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PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2010

Estabelece normas e procedimentos para aquisi¢do de
servigos e recebimento, controle, guarda e distribui¢do de
materiais permanentes e de consumo no dmbito do Poder
Legislativo Municipal, e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNCIPAL DE GRAVATA, ESTADO
DE PERNAMBUCO, no uso das atribui¢oes que lhe conferem a Lei Organica Municipal e o
Regimento Interno deste Poder Legislativo, submete & apreciagdo do soberano plendrio o
seguinte Projeto de Resolugao:

Art. To Esta Resolucdo estabelece normas e procedimentos para aquisi¢ao de servigos
e controle de estoque, guarda, conservacdo e fornecimento de materiais permanentes e de
consumo, no ambito da Camara Municipal de Gravata.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 20 Para fins desta Resolugdo considera-se:
I - Servigo - toda prestacdo de trabalho eventual ou permanente, por profissional para

desempenhar tarefas técnicas ou de manutencio das atividades administrativas e legislativas da
Camara Municipal;
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IT - Almoxarifado - ¢ o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
utilizados pela Camara Municipal de Gravata, antes de serem distribuidos aos diversos
departamentos da administracao;

II - Material Permanente - todo bem adquirido pela administragdo publica para uso
especifico, que nao seja considerado como material de consumo.

IV - Material de Consumo - aqueles produtos que, em razdo de seu uso corrente,
perdem normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada no tempo, tais como,
alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

V - Recebimento - o ato pelo qual o material encomendado ¢ entregue ao 6rgdo
publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagao;

VI - Aceitagio - ¢ a operagdo segundo a qual se declara, na documentacao fiscal, que
o material recebido satisfaz as especificagdes contratadas;

VII - Armazenagem - compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagao do
material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais da
administracdo, sempre feita por servidor designado na estrutura funcional da Camara;

VIII - Localiza¢io - consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

IX - Conservacio e Preservacio - consiste em manter os materiais arrumados em
suas embalagens originais e preservados de desgastes;

X - Distribui¢io - ¢ o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condig¢des ao usuario, quando for necessario ou requisitado;
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XI - Inventario - consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontacdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou no
sistema de informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por trimestre;

XII - Materiais em desuso - o estocado hd mais de um ano, sem qualquer
movimentagdo e todo aquele que, em estoque ou em servico, independente da sua natureza, ndo
tenha mais utilidade para o 6rgdo gestor.

CAPITULO 11
DOS SERVICOS

Art. 30 - Para desempenhar servigos, técnicos ou ndo, de natureza eventual ou
permanente deverdo ser precedidas as seguintes etapas:

I - A Secretaria ou o Gabinete da Presidéncia encaminhara solicitagdo de parecer a
Assessoria Juridica da Casa, informando da necessidade de contratagdo de profissional para o
servigo que apresenta;

I - A Assessoria Juridica opinard acerca da necessidade de instauracdo de
procedimento licitatorio, ou da respectiva dispensa, informando ao solicitante as medidas
necessarias para a contratacdo, inclusive sobre a disponibilidade orcamentaria;

III - Nos casos em que seja prevista a obriga¢do da instauracdo de licitacdo, apds o
parecer juridico, a Presidéncia determinard a Comissdo de Licitacdo a autuagcdo do respectivo
processo de contratacdo, com todas as formalidades previstas na Lei n° 8.666/93.

IV - Para efeito de publicidade, devera ser publicado na imprensa oficial e no sitio da
Camara Municipal o termo ou extrato do contrato.
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CAPITULO 111
DO ALMOXARIFADO

Art. 40 O Almoxarifado € o espaco fisico utilizado pelo Setor de guarda de materiais,
inclusive permanentes, para salvaguardar as condi¢des de uso e manutencdo dos bens
adquiridos pela Camara Municipal.

Art. 50 O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado,
que garanta a conservacdo dos materiais, bem como, organizado de tal forma que haja a
maximizag¢do do espaco, a garantia de seguranga para os materiais estocados e a facil circulagdo
interna.

Art. 60 Os materiais de consumo serdo controlados por servidores responsaveis por
sua guarda e administracdo, através de fichas de controle e/ou sistema informatizado.

Art. 70 A coordenagdo e administracdo das atividades e responsabilidade pela
execucdo das rotinas e dos procedimentos competem a Secretaria da Cadmara Municipal.

Art. 80 A execucdo das rotinas e dos procedimentos dar-se-4 de forma a:
I - manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as agdes necessarias a sua

operacionalizagdo e aperfeigcoamento;

IT - manter as instalagdes apropriadas para a seguranca, conservagio, armazenamento
¢ movimentagao de materiais;

III - classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica e/ou em
fichas de controle;

IV - estabelecer o fluxo de recep¢do, armazenamento e retirada dos materiais;
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A" - supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos departamentos da Camara,
em funcdo do consumo médio apurado, como suporte para a projecdo de estoque vigente com
finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a conseqiiente ruptura de
estoque;

VI - requisitar ao almoxarifado os materiais quando atingirem os estoques minimos,
mantendo de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos materiais de consumo;

VII - manter o sistema de requisi¢cdo interna para retirada de materiais, de modo a
permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

VIII - conferir os pregos, especificacdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e
situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal ¢ Nota de
Empenho;

IX - devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificagcdes
determinadas no documento fiscal, procedendo a notificagdo da empresa, conforme Anexo L,
para regularizagdo da situagdo, com imediata comunica¢do do ocorrido ao Setor de Contratos,
Compras e Licitagdes;

X - proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

XI - disponibilizar relatério atualizado da movimentagdo de entrada e saida dos itens
em almoxarifado;

XII - informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem
como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano ao erario,
para que seja instaurada a Tomada de Contas Especial nos termos das normas do Tribunal de
Contas do Estado de Pernambuco;
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X1 - solicitar o pronunciamento dos Orgdos técnicos, no caso de aquisicao de
materiais de consumo especializado, sempre que for necessario, bem como utilizar o catalogo
de especificacdes técnicas em conjunto com ao Setor de Contratos, Compras e Licitacdes,
contribuindo para a sua atualizag¢do periddica;

XIV - promover estudos visando a padronizagdo de materiais e a substitui¢do dos
mesmos por outros de uso mais econdmico;

XV - encaminhar as notas entregues pelo fornecedor, juntamente com as declaragdes
de recebimento e aceitagdo do material, para ao Setor de Contabilidade, que efetuard a
liquidacao da despesa;

XVI - receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelos diversos
departamentos da Camara, e apds registro, efetuar a entrega;

XVII - atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVIII - acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando ao
Setor de Contratos, Compras e Licitagcdes os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega e a
qualidade do bem fornecido;

XIX - responsabilizar-se por meios seguros de transporte para a entrega dos materiais;

XX - acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo
assim, a substitui¢do dos mesmos quando for necessario e possivel;

XXI - participar, sempre que possivel, de cursos de capacitagdo, para aperfeicoamento
de suas atividades.
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CAPITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 90 Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
I- orecebimento e a aceitagdo (aceite);
II - o armazenamento;
III - a localizagao;
IV - aconservagao e a preservacgao;
V - adistribuigao;
VI - o inventario.
CAPITULO V ,
DO RECEBIMENTO PROVISORIO

E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 10 O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisorio e
definitivo.

§ To O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e ndo
constitui sua aceitagao.

§ 20 O recebimento definitivo se dd com a aceitacdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificagdes descritas no processo de compra.
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Art. 11 Todos e quaisquer materiais de consumo adquiridos pela Camara Municipal
deverdo ser conferidos no que diz respeito a precos, quantidades, especificagdes e qualidade, no
ato do recebimento.

Art.12 O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado serd formalmente
efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

I - efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,
quando necessario;

II - verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as especificacdes do
material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do prazo de validade para
emissao.

§ IoNo caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
no ato do recebimento do material, o responsavel deverd confrontar a Nota Fiscal com o
orcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

§ 20 No caso de doacdo deverdo ser observados os principios legais e legislagdo
municipal vigente.

Art. 13 Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, serd
declarado, na Nota Fiscal, a aceitagdo ¢ recebimento dos mesmos, utilizando carimbo
especifico. (Anexo II)

§ Unico - A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada ao
Setor Contébil e Tesouraria para efetuar a liquidagdo da despesa.

Art. 14 Os materiais deverdo ser registrados no sistema de informdtica e/ou em fichas
de controle, descrevendo o numero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade total e descri¢do
dos materiais adquiridos.
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Art. 15 O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema e/ou em
fichas de controle, contendo dados como:

I - data de entrada e saida dos mesmos;

IT - especificagdo do material com objeto resumido;

III - quantidade e custos;

VI - nome do fornecedor;

V - documento comprobatorio, com o niumero, série, data de emissdo e valor.

Art. 16 Nenhum material serd liberado para os departamentos sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 17 No caso do material ndo cumprir as especificacdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, 0 mesmo ndo sera aceito no Almoxarifado, sendo
imediatamente efetuada a devolugdo ao fornecedor, procedendo a notificacdo da empresa e
demais providéncias cabiveis.

§ Io O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com
as especificagdes ou quantidades diversas do documento fiscal, enseja na responsabilidade
civil, penal e administrativa do servidor, de acordo com a Lei de Improbidade Administrativa -
Lei n° 8429/92, e demais legislagdes pertinentes.

§ 20 Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de Empenho,
deverdo ser solicitadas instrugdes ao Setor de Compras, Contratos e Licita¢des.
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CAPITULO VI
DO ARMAZENAMENTO

Art. 18 O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos serd
realizado conforme os seguintes critérios:

I - dispor, segundo freqiiéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso
e economia de tempo e esforgo;

IT - armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentagdo, mantendo livres os acessos as portas e areas de
circulagao;

I - estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e
identificados para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e
movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento
operacional e a contagem fisica;

IV - conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel,

V - observar as recomendagdes do fabricante;

VI - proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VII - organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

VIII - distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a
vencer € os estocados ha mais tempo;

IX - armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;

10
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X - garantir a qualidade do produto estocado em condi¢cdes ambientais para este fim.

CAPITULO VII
DA LOCALIZACAO

Art. 19 Quanto a localizacdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder
da seguinte forma:

I- estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

Il - utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificagdo do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

II - quando tratar-se de material permanente para quaisquer dos departamentos da

Camara Municipal devera ser preenchido termo de guarda e responsabilidade pelo servidor
responsavel direto pelo setor, sob pena de indeferimento do pedido ou solicitagao.

CAPITULO VIII
DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

Art. 20 Quanto a conservacdo e preservacdo dos materiais de consumo dever-se-a
proceder da seguinte forma:

I - manter o almoxarifado organizado e limpo;

II - inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioragao,
Protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

Il - fazer revisdo periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranga.

11


http://www.camararnunicipaldegravata.com.br

GRPS

Camara Municipal de Gravata

(Casa Elias Torres)
Sala das Sessoes da Camara Vereadora Josefa de Oliveira Costa
Praga Rodolfo de Morais s/n - fone/fax: (81) 3533-0337/1346
CEP 55641-790 - CNPJ 08140071/0001-00 - GRAVATA-PE

www.camaramunicipaldegravata.com.br

v - no caso de materiais permanentes, estes deverdo ser registrados no livro de tombo

dos bens patrimoniais da Camara Municipal, que devera ser revisado e atualizado, no minimo
uma vez por ano.

CAPITULO 1V
DA DISTRIBUICAO

Art. 21 Toda retirada de material do Almoxarifado deverd ser feita através de
requisicdo de materiais, identificando o departamento e a descricdo do material solicitado.

Art. 22 O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em
que ocorreu a operacdo, ou ho maximo, no dia seguinte.

Art. 23 A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

I - a partir da solicitacdo de material para o atendimento aos setores, excetuando-se 0s
setores caracterizados de urgéncia, que deverdo ter o atendimento imediato;

IT - obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento
das requisi¢des de materiais.

Art. 24 A distribuicdo sera definida pela ordem de chegada das requisi¢des dos
departamentos da administracdo, sendo realizada o mais breve possivel, com o prazo maximo
de entrega de 48 horas, contados do recebimento da requisi¢do, salvo os casos excepcionais que
deverdo ser atendidos no mesmo momento.

Art. 25 Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades
requisitantes.

12
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CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 26 Quando do inventario dos materiais de consumo e permanentes adquiridos e
recebidos, dever-se-4 efetuar, no minimo uma vez por semestre, a conferéncia periddica das
quantidades e estado dos materiais estocados, bem como a correcdo de deficiéncia de controle
nas operacdes de suprimentos de materiais.

Art. 27 A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez por
semestre e o resultado devera ser encaminhado a Secretaria, para as devidas providéncias, com

copia para a Coordenadoria do Controle Interno.

§ Unico - Este procedimento ndo deve alterar o planejamento do Sistema de Controle
Interno.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Nao serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado,
salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

§ Unico - O Almoxarifado devera ser utilizado tnica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Resolucao.

Art. 29 Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisi¢ao de materiais,
sob pena de responsabilidade.

Art. 30 Nenhum material poderd ser recebido se ndo estiver de acordo com a Nota
Fiscal, bem com, com a Nota de Empenho.
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Art. 31 Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no
sistema de informatica e/ou fichas de controle.

Art. 32 Todo servidor poderd ser responsabilizado por desaparecimento do material
que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a
ampla defesa em processo administrativo.

Art. 33 Excluem-se do cumprimento desta Resolucdo todos os materiais que ndo se
incluem no objeto desta instrugao.

Art. 34 A presente Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Gravatd, 7 de junho de 2010

1/

Paulo Apolinario da Silva Junior
Presidente da Camara

a Silva

» APROVACAO
AprovadodJ;/,

—i-lu,: L AL
i tm-jEJfjlE€_/EEm
messudente
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PARECER AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2010

A Comissao de FINANCA e¢ ORCAMENTO, a que foi
distribuido o Projeto de Resolugao n® 003/2010, de autoria da MESA
DIRETORA, opina pela sua aprovagao.

Sala das Sessdes da Camara, em 16 de junho de 2010.

PRESIDENTE
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PARECER AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2010

A Comissdo de JUSTICA e REDACAO a que foi distribuido
o Projeto de Resolugao N° 003/2010, de autoria da MESA DIRETORA,
opina pela sua aprovacgao.
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RESOLUCAO N° 412/2010

Estabelece normas e procedimentos para aquisi¢do
de servicos e recebimento, controle, guarda e
distribui¢do de materiais permanentes e de consumo
no ambito do Poder Legislativo Municipal, e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Gravati, Estado de Pernambuco, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e a Mesa Diretora promulga a seguinte;

RESOLUCAO:

Art. Io Esta Resoluc¢ido estabelece normas e procedimentos para aquisicio de

servicos e controle de estoque, guarda, conservacdo e fornecimento de materiais
permanentes e de consumo, no Ambito da CAmara Municipal de Gravata.

CAPiTqLo |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 20 Para fins desta Resolucio considera-se:

I- Servico - toda prestacio de trabalho eventual ou permanente, por profissional
para desempenhar tarefas técnicas ou de manutencio das atividades administrativas e
legislativas da Camara Municipal;

Il - Almoxarifado - é o local onde sio armazenados os materiais de consumo
utilizados pela Cimara Municipal de Gravati, antes de serem distribuidos aos diversos
departamentos da administracio;

HI - Material Permanente - todo bem adquirido pela administra¢io publica
para uso especifico, que ndo seja considerado como material de consumo.

IV - Material de Consumo - aqueles produtos que, em razio de seu uso
corrente, perdem normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada no
tempo, tais como, alimentos nio pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

V - Recebimento - o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgio
publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitacio;
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VI — Aceitagdo - é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacio fiscal,
que o material recebido satisfaz as especificacdes contratadas;

VII - Armazenagem - compreende a guarda, localizacdo, seguranga e
preservacio do material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades
operacionais da administracdo, sempre feita por servidor designado na estrutura funcional
da Camara;

VIII - Localizacdo - consiste em facilitar a perfeita localizagio dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

IX - Conservacao e Preservacio - consiste em manter os materiais arrumados
em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

X - Distribuic2o - é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicdes ao usuario, quando for necessario ou requisitado;

XI - Inventario - consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontacdo com os estoques anotados nas fichas de controle
e/ou no sistema de informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por trimestre;

XII - Materiais em desuso - o estocado ha mais de um ano, sem qualquer
movimentacio e todo aquele que, em estoque ou em servico, independente da sua
natureza, nao tenha mais utilidade para o 6rgio gestor.

CAPITULO I
DOS SERVICOS

Art. 30 - Para desempenhar servicos, técnicos ou nio, de natureza eventual ou
permanente deverio ser precedidas as seguintes etapas:

I- A Secretaria ou o Gabinete da Presidéncia encaminhara solicitacio de parecer
a Assessoria Juridica da Casa, informando da necessidade de contratacio de profissional
para o servico que apresenta;

II - A Assessoria Juridica opinara acerca da necessidade de instauragio de
procedimento licitatério, ou da respectiva dispensa, informando ao solicitante as medidas
necessarias para a contratagio, inclusive sobre a disponibilidade or¢camentaria;

EI - Nos casos em que seja prevista a obrigacdo da instauracio de licitacio, apos
o parecer juridico, a Presidéncia determinara a Comissio de Licitacdo a autuacdo do
respectivo processo de contratacio, com todas as formalidades previstas na Lei n°

8.666/93.
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v - Para efeito de publicidade, devera ser publicado na imprensa oficial e no
sitio da Camara Municipal o termo ou extrato do contrato.

CAPITULO 111
DO ALMOXARIFADO

Art. 40 O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado pelo Setor de guarda de
materiais, inclusive permanentes, para salvaguardar as condicoes de uso e manutencio dos
bens adquiridos pela CAmara Municipal.

Art. 50 O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e
arejado, que garanta a conservacio dos materiais, bem como, organizado de tal forma que
haja a maximizacdo do espaco, a garantia de seguranca para os materiais estocados e a
facil circulacio interna.

Art. 60 Os materiais de consumo serdo controlados por servidores responsaveis
por sua guarda e administragdo, através de fichas de controle e/ou sistema informatizado.

Art. 70 A coordenacdo e administracio das atividades e responsabilidade pela
execucao das rotinas e dos procedimentos competem a Secretaria da CAmara Municipal

Art. 80 A execuc¢io das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

I - manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestio do
sistema informatizado de controle de material, assegurando as acdes necessdrias a sua
operacionalizaciao e aperfeicoamento;

II - manter as instalacdes apropriadas para a seguranca, conservacio,
armazenamento e movimentaciao de materiais;

HI - classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica
e/ou em fichas de controle;

IV - estabelecer o fluxo de recepcio, armazenamento e retirada dos materiais;

V - supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos departamentos da
Camara, em funcdo do consumo médio apurado, como suporte para a projecio de estoque
vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a
conseqiiente ruptura de estoque;

VI - requisitar ao almoxarifado os materiais quando atingirem os estoques
minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos materiais de
consumo;
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Vil - manter o sistema de requisicio interna para retirada de materiais, de modo a
permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

VIU - conferir os precos, especificacées, quantidade, calculos, somas, notas
fiscais e situacao fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal
e Nota de Empenho;

IX - devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificacoes
determinadas no documento fiscal, procedendo a notificacdo da empresa, conforme Anexo
I, para regularizacio da situacdo, com imediata comunicacio do ocorrido ao Setor de
Contratos, Compras e Licitacdes;

X - proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

XI - disponibilizar relatério atualizado da movimentacido de entrada e saida dos
itens em almoxarifado;

XII - informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais,
bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano
ao erario, para que seja instaurada a Tomada de Contas Especial nos termos das normas do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco;

XIII - solicitar o pronunciamento dos 6rgaos técnicos, no caso de aquisicio de
materiais de consumo especializado, sempre que for necessiario, bem como utilizar o
catilogo de especificacdes técnicas em conjunto com ao Setor de Contratos, Compras e
Licitagdes, contribuindo para a sua atualizacio periddica;

XIV - promover estudos visando a padronizacio de materiais e a substituicio dos
mesmos por outros de uso mais econémico;

XV - encaminhar as notas entregues pelo fornecedor, juntamente com as
declaracoes de recebimento e aceitacio do material, para ao Setor de Contabilidade, que
efetuara a liquidacao da despesa;

XVI - receber as solicitacoes de fornecimento de materiais emitidas pelos
diversos departamentos da Camara, e apés registro, efetuar a entrega;

XVU - atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVHI - acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando
ao Setor de Contratos, Compras e Licitacées os eventuais atrasos ou descumprimento da
entrega, registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do bem fornecido;
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XIX - responsabilizar-se por meios seguros de transporte para a entrega dos
materiais;
XX - acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais,

promovendo assim, a substituicio dos mesmos quando for necessidrio e possivel;

XXI - participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacio,

aperfeicoamento de suas atividades.
CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 90 Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
I- o recebimento e a aceitacio (aceite);
II- o armazenamento;
III - alocalizacao;
IV - a conservaciio e a preservacio;
V - adistribuicio;
VI- o inventario.
CAPITULO V ]
DO RECEBIMENTO PROVISORIO

E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 10 O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério
e definitivo.

§ Io O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e niao
constitui sua aceitacio.

§ 20 O recebimento definitivo se dd com a aceitagdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacdes descritas no processo de compra.

Art. 11 Todos e quaisquer materiais de consumo adquiridos pela Caimara
Municipal deverio ser conferidos no que diz respeito a precos, quantidades, especificacdes
e qualidade, no ato do recebimento.

para
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Art.12 O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera
formalmente efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

I - efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificacées técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando os testes, quando necessario;

I - verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as
especificacoes do material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do prazo
de validade para emissio.

§ 1° No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, no ato do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal

com o or¢camento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

§ 20 No caso de doaciio deverdo ser observados os principios legais e legislacio
municipal vigente.

Art. 13 Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e,
sera declarado, na Nota Fiscal, a aceitacao e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo

especifico. (Anexo II)

§ Unico - A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser
encaminhada ao Setor Contabil e Tesouraria para efetuar a liquidacao da despesa.

Art. 14 Os materiais deverio ser registrados no sistema de informatica e/ou em
fichas de controle, descrevendo o nimero da Nota Fiscal, valor unitirio, quantidade total e

descricdo dos materiais adquiridos.

Art. 15 O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema
e/ou em fichas de controle, contendo dados como:

I- data de entrada e saida dos mesmos;

Il - especificacio do material com objeto resumido;

III - quantidade e custos;

VI - nome do fornecedor;

V - documento comprobatério, com o numero, série, data de emissiao e valor.

Art. 16 Nenhum material sera liberado para os departamentos sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.
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Art. 17 No caso do material ndo cumprir as especificacoes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, 0 mesmo nido sera aceito no Almoxarifado,

sendo imediatamente efetuada a devolucio ao fornecedor, procedendo a notificacdo da
empresa e demais providéncias cabiveis.

§ Io O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia
com as especificacoes ou quantidades diversas do documento fiscal, enseja na
responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, de acordo com a Lei de
Improbidade Administrativa - Lei n° 8429/92, e demais legislacées pertinentes.

§ 2° Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de
Empenho, deverio ser solicitadas instrucdes ao Setor de Compras, Contratos e Licitacdes.

CAPITULO VI
DO ARMAZENAMENTO

Art. 18 O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera
realizado conforme os seguintes critérios:

I - dispor, segundo freqiiéncia de solicitacio, de modo a permitir facilidade de
acesso e economia de tempo e esforco;

II - armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacio, mantendo livres os acessos as portas e areas de
circulagio;

UI - estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e
identificados para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso
e movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento
operacional e a contagem fisica;

IV - conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V - observar as recomendac¢des do fabricante;

VI - proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizacao;

VII - organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

VIII - distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo
avencer e 0os estocados ha mais tempo;
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IX - armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armadrios
trancados;

X - garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este
fim.

CAPITULO viL
DA LOCALIZACAO

Art. 19 Quanto a localiza¢do dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a
proceder da seguinte forma:

I- estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

II - utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacio do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

III - quando tratar-se de material permanente para quaisquer dos departamentos
da Camara Municipal devera ser preenchido termo de guarda e responsabilidade pelo
servidor responsavel direto pelo setor, sob pena de indeferimento do pedido ou solicitacao.

CAPITULO VIII )
DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

Art. 20 Quanto a conservacio e preservacio dos materiais de consumo dever-se-a
proceder da seguinte forma:

I- manter o almoxarifado organizado e limpo;

II - inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosio e
deterioracio, Protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

HI - fazer revisao periodica nas instalacées e equipamentos de seguranca.

v - no caso de materiais permanentes, estes deveriao ser registrados no livro de
tombo dos bens patrimoniais da Camara Municipal, que devera ser revisado e atualizado,
no minimo uma vez por ano.

CAPITULO IV,
DA DISTRIBUICAO

Art. 21 Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de
requisicio de materiais, identificando o departamento e a descricio do material solicitado.
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Art. 22 O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia
em que ocorreu a operacio, ou no maximo, no dia seguinte.

Art. 23 A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

I- a partir da solicitacio de material para o atendimento aos setores, excetuando-
se os setores caracterizados de urgéncia, que deverio ter o atendimento imediato;

I - obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento das requisicdes de materiais.

Art. 24 A distribuicao sera definida pela ordem de chegada das requisicoes dos
departamentos da administracdo, sendo realizada o mais breve possivel, com o prazo
maximo de entrega de 48 horas, contados do recebimento da requisicio, salvo os casos
excepcionais que deverio ser atendidos no mesmo momento.

Art. 25 Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades
requisitantes.

CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 26 Quando do inventiario dos materiais de consumo e permanentes
adquiridos e recebidos, dever-se-a efetuar, no minimo uma vez por semestre, a conferéncia
periédica das quantidades e estado dos materiais estocados, bem como a corre¢io de
deficiéncia de controle nas operacées de suprimentos de materiais.

Art. 27 A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez
por semestre e o resultado devera ser encaminhado a Secretaria, para as devidas
providéncias, com copia para a Coordenadoria do Controle Interno.

§ Unico - Este procedimento ndo deve alterar o planejamento do Sistema de
Controle Interno.
CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

§ Unico —O Almoxarifado devera ser utilizado tnica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Resolucio.
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Art. 29 Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicio de
materiais, sob pena de responsabilidade.

Art. 30 Nenhum material podera ser recebido se nio estiver de acordo com a
Nota Fiscal, bem com, com a Nota de Empenho.

Art. 31 Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no
sistema de informética e/ou fichas de controle.

Art. 32 Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do
material que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no mesmo,

com direito a2 ampla defesa em processo administrativo.

Art. 33 Excluem-se do cumprimento desta Resolucio todos os materiais que nio
se incluem no objeto desta instrucio.

Art. 34 Esta Resolugiio entra em vigor na data de sua publicacio.

Art.35

PRESIDENTE

JOS
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