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ATOS DO PODER EXECUTIVO

EXTRATO DE CONTRATO
(Contrato n®261/2016)

Partes:

Contratante: O Municipio de Valenca-RJ.

Contratado: GCR Prestacao de Servicos Eireli - ME

Tomada de Precos n°: 005/2016

Processo Administrativo n?: 25.283/2015

Objeto: Reforma da Escola Municipal Pedro Paulo (CAIC Juparand),
no Distrito de Barao de Juparana — 2° Distrito do Municipio de Valenga
—RJ, com fornecimento de material e mao de obra.

Valor: R$ 133.863.59 (cento e trinta e trés mil, oitocentos e sessenta
e trés reais e cinquenta e nove centavos).

Recursos: Salario Educacao.

PORTARIA PMV. N°. 384, DE 30 DE AGOSTO DE 2016.

ALVARO CABRAL DA SILVA, PREFEITO DO MUNICIPIO
DE VALENCA, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuicoes legais, de acordo com o Art. 69, VI, da Lei Orgéanica do
Municipio e,

Considerando o atendimento aos requisitos previstos no
art. 202 caput, paragrafos 1° e 2° e incisos do Estatuto dos Servidores
Publicos de Valenca, instituido pela Lei Complementar n°. 28/99;

Considerando os termos do processo administrativo n®.
10154/2016;

RESOLVE:

Art. 12 - Conceder licenca remunerada (licenca — prémio) a
servidora Elisabeth de Fatima Soares Campbell, admitida na forma
do art. 37, Il da Constituicao Federal e nomeada em carater efetivo
para o cargo de Técnico em Contabilidade |, relativo ao periodo
aquisitivo de 05/2010 a 05/2015, pelo prazo de 60 (sessenta dias), a
contar da data de 31/08/2016, com todos os direitos e vantagens do
cargo.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, com efeitos em 31/08/2016.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito, 30 de agosto de 2016.

Alvaro Cabral da Silva
Prefeito
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DECRETO N 67, DE 01 DE SETEMBRO DE 2016

“Aprova a Instrucao Normativa SMCI n% 10/2016, da Secretaria
Municipal de Controle Interno de Valenca, e da outras
providéncias.”

ALVARO CABRAL DA SILVA, Prefeito do Municipio de

Valenca, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais
conferidas pelo art. 57 e incisos; 69, inciso VI da Lei Orgéanica do
Municipio de Valenca e,
CONSIDERANDO a Lei Municipal n®. 175 de 14/07/2014, que dispbe
sobre a Secretaria Municipal de Controle Interno e suas atribuigoes,
e ainda, visando dar cumprimento as exigéncias contidas no artigo
31 da Constituicdo Federal, bem como ao disposto no Plano de
Acao determinado pelo TCE/RJ e,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovada a Instrucdo Normativa SMCI n®. 10/
2016, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Controle
Interno de Valencga, que estabelece o Manual de Procedimentos
de Almoxarifado para definir e normatizar os trabalhos no ambito da
administragdo municipal, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 22 - Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno a
divulgacao da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 01 de setembro de 2016.

REGISTRE-SE; PUBLIQUE-SE; CUMPRA-SE.

Alvaro Cabral da Silva
Prefeito Municipal de Valenca

INSTRUGAO NORMATIVA SMCI Ne. 10/2016

Versao: 01.

Aprovacao em:

Ato de aprovacgao: Decreto Municipal N°. 67/2016.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Controle Interno.

Estabelece o Manual de Procedimentos de Almoxarifado para toda
movimentagao fisica e contabil dos bens materiais, bem como
planejamento, estocagem, distribuicdo, incorporagéo, baixa e
controle, definindo os procedimentos e rotinas a serem seguidas no
ambito municipal estabelecendo padrées e procedimentos para a
realizacdo dos mesmos.
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A Secretaria Municipal de Controle Interno de Valencga, no
uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Municipal n®.
175/2014;

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido
em obediéncia ao disposto na Constituicao Federal, nas normas
gerais de direito financeiro contidas na Lei Federal n®. 4.320/64, Lei
Complementar Federal n®. 101/2000, no art. 57 da Lei Orgénica do
Municipio e demais legislacdes, bem como as normas especificas
do TCE/RJ;

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal deve utilizar como técnicas de trabalho, para
a consecucao de suas finalidades de auditoria o Manual de
Procedimentos de Almoxarifado;

CONSIDERANDO que o Manual de Procedimentos de
Almoxarifado visa a regulamentacao de rotinas e padronizacao
nos processos administrativos

respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade.

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia da Secretaria
de Controle Interno de Valenca terdo como enfoque principal a
avaliagao da eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
adotados nos diversos sistemas administrativos, pelo érgao central
e 6rgaos setoriais, cujos resultados serao consignados em relatério
contendo recomendacdes para o aprimoramento de tais controles;

RESOLVE:

Art. 12 Apresentar o Manual de Procedimentos de Almoxarifado,
documento que normatiza e especifica 0s procedimentos e
metodologia de trabalho a serem observados pela administragao
municipal assim como a realizagao da fiscalizacao pela Secretaria
Municipal de Controle Interno, baseada nos principios da legalidade,
legitimidade, eficiéncia e eficacia.

Art. 2° Designar a Secretaria Municipal de Controle Interno e seus
servidores para execucao e controle das atividades de orientacao e
fiscalizagao permanente dos processos administrativos no que tange
a administracdo de materiais pertencentes ao Poder Executivo,
Fundos e Autarquias.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicacao.

Valenca/RJ, 01 de setembro de 2016.

Flavia Guimaraes Silva
Secretaria Municipal Controle Interno
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e Anexo V. Relatério de Atendimento ao Manual de Procedimentos
de Almoxarifado.

1.INTRODUCAO

1.1 - Este Manual faz parte do projeto de Normatizacéo das unidades
de Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Valenca, partindo da
premissa de que é importante gerir bem o estoque de materiais e
patrimonio de forma a utiliza-los com a méxima eficiéncia e eficacia
constituindo-se em ponderavel fonte de economia de recursos.

1.2 - O objetivo deste manual é definir conceitos e competéncias,
estabelecendo procedimentos para toda a movimentacao fisica e
contabil dos bens, bem como o planejamento, estocagem,
distribuicdo e controle dos bens sob a responsabilidade do
Almoxarifado, e ainda padronizar as rotinas de trabalho ligadas a
area de materiais de consumo.

2. FINALIDADE

2.1 - Estabelecer normas, procedimentos e controles relacionados
ao recebimento, registro, armazenamento, controle, movimentacéo,
preservacdo de materiais de consumo armazenados nos
Almoxarifados do municipio de Valenca/RJ.
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3. ABRANGENCIA

3.1 - Estaiinstrugao normativa abrange todas as unidades integrantes
da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Valenca
incluindo fundos e autarquias.

4. DEFINICOES

I - Aquisicao: Sao as compras de materiais para estoque, a fim de
atender as unidades administrativas pertencentes ao municipio de
Valenca.

Il — Almoxarifado: Unidade administrativa responsavel pelas
operacodes de recebimento, guarda, armazenagem e distribuicao de
materiais incorporados ou nao ao acervo patrimonial. E o local onde
sdo0 armazenados os materiais de consumo utilizados pelo Municipio
antes de serem distribuidos as unidades, mediante requisicao
especifica.

Il — Armazenagem: Compreende as atividades de guarda,
identificag&o da localizacao, arrumacao, preservagao da seguranca
e conservacao do material adquirido.

IV - Conservacao e Preservagao: Consiste em manter os materiais
armazenados de forma organizada, em suas embalagens originais
e protegidos contra desgastes, observando-se as peculiaridades de
cada tipo de material e as orientagdes dos fabricantes.

V — Distribui¢ao: Processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condicdes as unidades requisitantes.

VI - Extravio: O desaparecimento de materiais por negligéncia do
responsavel pela sua guarda, nas dependéncias do almoxarifado ou
nas unidades requisitantes.

VIl - Furto de materiais: Crime que consiste no ato de subtrair
materiais pertencentes ao Municipio, existentes em almoxarifado
ou nas unidades requisitantes, com a vontade livre e consciente de
ter a coisa para si ou para outrem.

VIl - Localizagao: Locais previamente definidos e identificados,
destinados ao armazenamento e facil acesso aos materiais que
estao sob a guarda das unidades administrativas ou do AlImoxarifado.

XIX - Inventario de Materiais de Consumo: Procedimento de
levantamento ou contagem fisica, que tem por finalidade apurar a
existéncia dos materiais de consumo, visando a confrontacao com
o registro dos estoques constantes e o fisico existente, ocasiao em
que é verificado a sua utilizagao e estado de conservagao.

X - Material em desuso: Material estocado ha mais de 02 (dois)
anos, sem qualquer movimentacéo e todo aquele que, em estoque
ou ja distribuido, independente da sua natureza, nao tenha mais
utilidade para as Unidades.

Xl - Material de Consumo: Aquele que, em razéo de seu uso
corrente e da definicao da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacao
limitada a dois anos, observadas as orientagdes da Portaria n. 448,
de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional.

XIl - Material Permanente: Aquele que, em razéo de seu uso
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corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e ou tem uma durabilidade
superior a dois anos, observada as orientages da Portaria n. 448,
de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional.

XIll - Recebimento: E o ato pelo qual o material adquirido é recebido
e inspecionado pelo responsavel, verificando sua compatibilidade
com os documentos legais para entrega quando, estando em
conformidade, atesta-se no verso do documento fiscal, declarando
gue o material recebido satisfaz as especificacdes contratadas.

XIV - Saneamento do estoque: Atividade que visa otimizacao do
estoque de materiais, decorrente de simplificagao de variedades,
reutilizagdo, recuperacao e movimentagao daqueles considerados
0ciosos ou recuperaveis, bem como, alienagao dos antieconémicos
e irrecuperaveis.

XV - Unidade Requisitante: Qualquer unidade da estrutura
organizacional do municipio, que necessite de materiais para o
exercicio de suas atividades.

5. CLASSIFICAGCAO DOS MATERIAIS
5.1 - Aclassificagao dos materiais de consumo quanto a utilidade:

5.1.1 - Operacional: Quando o material pode ser utilizado
normalmente, de acordo com a finalidade para o qual foi adquirido,
considerando-se:

a) Em condi¢oes normais de uso: quando seu rendimento é
pleno ou préximo do especificado/esperado para o bem; e

b) Recuperavel: Quando estiver danificado e sua reforma ou
recuperacao for possivel e atinja, no maximo 50% (cinquenta por
cento) do seu valor de mercado.

5.2 - Inservivel: Quando o bem nao tem mais utilizacao para
guem detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado
em:

a) Desuso: estocado ha no minimo 06 (seis) meses € no maximo
02 (dois) anos, sem qualquer movimentagao e todo aquele que, em
estoque ou na unidade, independente da sua natureza, nao tenha
mais utilidade para érgao gestor;

b) Material Obsoleto: é o que, embora em condigbes de uso, nao
satisfaz mais as exigéncias técnicas da administracao publica. Ex.:
fita de maquina de escrever.

c¢) Antieconémico: quando sua manutengéo for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste
prematuro, obsoletismo ou em razdo da inviabilidade econdmica de
sua recuperacao;

d) Irrecuperavel: é aquele sem condicoes de uso, dadas alteracoes
em suas caracteristicas fisicas, cuja reparacdo ou recuperagao
sejam consideradas tecnicamente impraticaveis pela administragao.

5.3 - O material irrecuperavel devera ser classificado, ainda, da
seguinte forma:

a) Individualizado: material sem despojamento de componentes,
cuja possibilidade de recuperacao, para o particular, justifique sua
alienacao como unidade integrada;
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b) Sucata: material ferroso, de madeira e de outras matérias que
justifiquem sua alienagéo como matéria-prima;

c) Indatil: residuo sem qualquer valor comercial.

5.4 - O material de consumo sera classificado como antieconémico
ou irrecuperavel com base em laudo que diagnostique as suas
condigdes e avalie a inviabilidade de sua recuperagao ao uso.

5.5 - Areforma ou recuperacao dos bens patrimoniais somente sera
considerada viavel se a despesa for no maximo 50% (cinquenta por
cento) do valor do bem no mercado, salvo na hipétese em que a
analise do custo/beneficio seja plenamente justificavel.

5.6 - Se o parecer favoravel da analise custo/beneficio aconselhar a
reforma ou recuperacao, esta somente podera ser realizada mediante
autorizagao expressa do Secretario Municipal detentor do bem.

6. DO ALMOXARIFADO

6.1 - Todo o suprimento de material de consumo no &mbito municipal
seréa efetuado pelo Almoxarifado Central, que distribuird os materiais
requisitados ou desencadeara processo de aquisicao para entrega
direta a unidade solicitante, com registro no Sistema.

6.2 - O Almoxarifado responde pelo correto armazenamento,
distribuicao e registro das transagdes decorrentes das atividades
correspondentes a materiais de consumo assim como pelo
atendimento de requisigoes.

6.3 - E vedado o acesso de servidores ou qualquer pessoa nao
autorizada as instalagoes do Almoxarifado Central, devendo o seu
responsavel adotar as medidas de controle pertinentes e reportar a
Secretaria Municipal de Administracéo as eventuais transgressoes.

6.4 - Sempre que ocorrer extravio, furto, dano, ociosidade ou qualquer
outra situacao relacionada a materiais de consumo em estoque nas
unidades, cabe ao responsavel pelos materiais da unidade a imediata
comunicacao ao Almoxarifado, instruida, quando for o caso, de copia
do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

6.5 - Sempre que houver mudanca de titular de determinada unidade,
€ dever daguele que esta deixando o cargo determinar o levantamento
do estoque de materiais de consumo e apresentar a relagéo aquele
que estiver assumindo o cargo.

6.6 — Afuncao de responsavel pelo almoxarifado sera exercida por
servidor integrante do quadro permanente ou cargo em comissao,
legalmente investido por ato especifico, conforme estrutura
administrativa vigente.

7.DAINCORPORAGCAO E ARMAZENAMENTO

7.1 - Os processos de aquisicao referentes a materiais de consumo,
apos a Liquidagao, deverao ser encaminhados ao Almoxarifado para
incorporagao ao patrimonio publico.

7.2 - O Almoxarifado mantera em seus registros 22 via e/ou copia
das notas fiscais, nota de empenho e nota de liquidagao de todos
os bens incorporados ao patriménio publico.

7.3 - As incorporagdes ou registros serao analiticos e permitirdo a
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perfeita caracterizacdo dos materiais de consumo. E importante
ressaltar que as aquisicoes de caixas de remédios ou fardos de
arroz, por exemplo, serdo transformadas em unidades ou quilos
para dar entrada no sistema de material.

7.4 - O registro da movimentagao fisica de material (entrada/saida)
¢ atividade de competéncia do responsavel pelo Aimoxarifado Central,
tendo como base os respectivos documentos habeis que
acompanham o material.

7.5 - Somente tera acesso ao sistema de Almoxarifado, para
operagdes de movimentacao de materiais no estoque (inclusdes e
baixas) o responsavel pelo Almoxarifado e outro servidor indicado
por ele, aos quais cabe o sigilo e a substituicdo peridédica das
respectivas senhas de acesso, e sobre os quais recai a
responsabilidade referente a registros das movimentacées de
materiais no estoque.

7.6 - O material em estoque sera armazenado no Almoxarifado
Central, sendo proibida a existéncia de almoxarifados ou depdsitos
paralelos, com excegao dos materiais de informatica, os materiais
destinados a obras publicas e os materiais destinados as unidades
escolares.

7.7 - O Aimoxarifado deve estar localizado em local seguro, de facil
acesso, limpo e arejado, que garanta a conservagao dos materiais.
Sua organizagcédo deve ser realizada de tal forma que haja a
maximizagao do espaco, garantia de seguranca para os materiais
estocados e facil circulacdo interna, observando também as
recomendacdes do fabricante de cada material no que tange a
armazenagem e empilhamento.

7.8 - O responsavel pelo Almoxarifado deve distribuir primeiro os
materiais estocados ha mais tempo e/ou que estao com o prazo de
validade mais curto, com a finalidade de evitar o envelhecimento do
estoque, de acordo com o Método PEPS — Primeiro a Entrar, Primeiro
a Sair.

7.9 - As categorias dos materiais que possuem grande movimentacao,
tomando como base o relatério de consumo emitido pelo Sistema
de Almoxarifado, serao estocadas em lugar de facil acesso e proximo
das areas de expedicao. Os que possuem pequena movimentagao
devem ser estocados na parte mais afastada das areas de expedigéo,
de forma a permitir economia de tempo e esforgo.

7.10 - Os materiais n&o poderao ser estocados em contato direto
com o piso, utilizando-se corretamente os acessorios de estocagem
para protecao, devendo ser mantidos ordenadamente em prateleiras,
estantes ou estrados, observando a altura, forma, peso e movimento,
sendo que os materiais pesados e/ou volumosos devem ser
estocados nas partes inferiores das estantes e porta estrados,
eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagao.

7.11 - Aorganizacao dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as
saidas de emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagao
de pessoal especializado em combate de incéndio (Corpo de
Bombeiros).

7.12 - Os materiais de pequeno volume e alto valor deverao ser
armazenados em local seguro e com acesso restrito apenas ao
responsavel pelo almoxarifado.
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7.13 - Devera ser reservada area para o armazenamento de materiais
especiais, como produtos quimicos, corrosivos e explosivos.

7.14 - O estoque sera disposto em grupos de materiais, com etiqueta
que os identifique nas prateleiras, os quais deverao estar em suas
embalagens originais, com a identificagdo do produto visivel,
facilitando sua localizagao.

7.15 - As embalagens originais somente devem ser abertas quando
houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasiao da
utilizagdo, na medida da necessidade, a qual ficara selada até nova
utilizacao.

7.16 - Aarrumagao dos materiais deve ser feita de modo a manter a
face da embalagem (ou etiqueta) voltada para o lado de acesso ao
local de armazenagem, permitindo a facil e rapida leitura de
identificacao e das demais informacodes registradas.

8. DA REQUISICAO DE MATERIAL (Anexo II)

8.1 - Adistribuicao dos materiais em estoque devera ocorrer conforme
a necessidade de cada unidade mediante Requisicao de Material.

8.2 - Cada unidade administrativa indicara dois (02) servidores
preferencialmente de carreira, titular e suplente, para serem
responsaveis pela emissao das requisicoes de materiais, bem como
sua guarda e conservagao.

8.3 — Os servidores indicados serao designados por ato especifico
pelo Secretario Municipal a qual a unidade administrativa esta
vinculada, conforme estrutura administrativa municipal.

8.4 - O Almoxarifado atendera apenas as requisigcoes assinadas
pelo servidor designado para o ato.

8.5 — As Requisicoes de Materiais ndo poderao ser rasuradas.

8.6 - No ato de entrega do material, o servidor responsavel pela
requisicao devera assinar a Declaracao de Recebimento de Material
constante na requisicdo, anexo Il com indicacdo de nome e
matricula.

8.7 - As quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser
controladas, levando-se em conta o consumo médio mensal da
unidade solicitante, e o estoque disponivel do material, cabendo ao
Almoxarifado, quando necessario, promover 0s cortes nas
requisicoes das unidades, de forma a evitar ruptura de estoque.

8.8 - Sempre que, em funcéao do atendimento as requisicoes for
atingido o estoque minimo para determinado item, o responsavel
pelo Almoxarifado Central devera relatar esta situacao ao setor de
Compras e Licitacdo e aos 6rgaos superiores.

8.9 - Paratoda distribuicao de material, devera ser efetuado o imediato
lancamento no Sistema de Almoxarifado.

8.10— Ao distribuir os materiais sempre devera ser verificado o prazo
de validade e estado de conservagao.

8.11 - Mensalmente, até o dia 10, ou primeiro dia Util subsequente,
sera emitido relatério de controle de estoque, especificando os
quantitativos dos materiais entregues a cada unidade no més
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anterior, evidenciando principais variacoes, distorgoes nas médias
de consumo entre as unidades e outras informag6es importantes
para o controle de materiais para fins de programagao de compras.

8.12 - Com base nessas informacgoes, cabe ao responsavel pelo
Almoxarifado providenciar as devidas comunicacdes e adotar as
medidas que julgar pertinentes para fins de controle e esclarecimento
de situacdes que possam fugir a normalidade.

8.13 —As requisi¢des conterao no minimo as seguintes informagoes:

a) numero sequencial;

b) unidade requisitante;

¢) identificagdo do material (Consumo ou permanente);

d) cédigo do material se houver;

e) especificacao detalhada do material;

f) estoque na unidade;

g) quantidade pedida e enviada;

h) nome e matricula do solicitante;

i) nome e matricula do funcionario do almoxarifado que atender ao
solicitante;

f) nome e matricula do servidor que retirar o material do almoxarifado;
g) declaragao assinada com nome e matricula do servidor autorizado
por ato especifico, responsavel pelos materiais.

8.14 - As requisigOes de materiais que ultrapassarem as quantidades
usuais deverao ser devidamente justificadas por comunicagao interna
(memorando ou declaragéo).

8.15 - O horario de entrega de materiais e atendimento/recebimento
de fornecedores sera definido pelo Almoxarifado.

9. DO RECEBIMENTO

9.1 - Ao receber os materiais, seja por transferéncia do Almoxarifado
Central ou por entrega direta do fornecedor, sempre verificar os
prazos de validade e estado de conservacao, quando este aspecto
for aplicavel.

9.2 - Nos casos em que o material de consumo necessite ser entregue
diretamente a unidade de destino por fornecedores, o Almoxarifado
Central devera agendar a entrega para que na data de recebimento
o responsavel pelo Almoxarifado, ou representante por ele designado,
esteja no local para atestar que o material entregue confere com o
descrito no processo administrativo que originou a compra.

9.3 - A aceitagao do material dependera de conferéncia e/ou exame
qualitativo.

9.4 - Sao condicdes essenciais para atestar o recebimento de
materiais:

1. Conferir a marca e demais caracteristicas do material entregue
pelo fornecedor com as informacgdes contidas no documento fiscal,
na respectiva Nota de Empenho e, quando for o caso, na planilha de
material fornecida pela Comisséao de Licitagcao ou gestor da Ata de
Registro de Precos.

2. Verificar, ainda, a compatibilidade da quantidade com o documento
fiscal, o estado fisico dos materiais e o prazo de validade (quando
aplicavel).
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3. Na conferéncia do material, devera ainda observar cuidadosamente
o0s seguintes elementos que deverado constar necessariamente no
documento de entrega:

| - dados cadastrais do fornecedor;

Il - nome, endereco e CNPJ do 6rgao (Prefeitura, Fundos e
Autarquias);

[l - descricao do material;

IV - peso e quantidade;

V - prego unitério e total;

VI —recolhimento de impostos.

9.5—No ato de recebimento de material dois (02) servidores atestarao
o documento identificado pelo nome e cargo.

9.6 - Caso haja qualquer divergéncia, o material nao devera ser
recebido e imediatamente a Secao de Almoxarifado devera tomar
as providéncias cabiveis.

9.7 - O recebimento do material deve ser realizado pelo responsavel
do Almoxarifado Central ou por servidor por ele designado e o fiscal
de contrato designado.

9.8 - Em casos especificos ou complexos o responsavel podera
solicitar laudo técnico de profissionais conforme a natureza dos
materiais.

9.9 — O secretario da unidade orgamentaria podera nomear uma
Comissao Permanente de Recebimento de Materiais composta de
no minimo 03 membros em sua maioria, servidores efetivos,
presidida pelo responsavel pelo Almoxarifado.

9.10 - Havendo interesse por parte da unidade orgamentaria sera
acrescido mais um membro a comissdao com conhecimento
especifico conforme natureza dos materiais adquiridos.

9.11 - Todo o material de consumo adquirido que demandar inspecao
ou analise quantitativa, devera ser recebido pelo responsavel pelo
almoxarifado ou servidor por ele designado, para avaliagao do material.

9.12 - O responsavel pelo Aimoxarifado podera convocar servidor do
quadro efetivo que apresente conhecimento técnico especifico para
receber determinado material que exija capacitacao e conhecimentos
técnicos especializados.

9.13 - Cabe ao responsavel pelo Almoxarifado e/ou Fiscal de Contrato
no ato do recebimento tomar providéncias junto ao fornecedor para,
nos termos do art. 69, da Lei 8.666/93, reparar, corrigir, remover ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, os materiais em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregoes. Caso as
inconformidades nao sejam sanadas a Comissao de Licitacao, o
Gestor/Fiscal da Ata de Registro de Precos e a Procuradoria Geral
do Municipio serao acionados para as providéncias cabiveis.

9.14 - Todo material recebido no almoxarifado tem seu destino
determinado pelas seguintes condigoes:

a) Se material permanente, terd que ter destino definido pelo
solicitante e posteriormente o Aimoxarifado devera realizar sua entrega
imediata a unidade de destino, colhendo assinatura do solicitante
na guia de saida do material, e certificar-se que o material foi
entregue;
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b) Se material de consumo, devera ser estocado e distribuido
conforme necessidade de cada unidade, mediante requisicao de
material.

c) Se material recebido por doagéo, caso ja tenha destino
determinado, devera ser encaminhado ao interessado. Se nao tiver
destino determinado, devera permanecer estocado no Almoxarifado.

9.15 — As doag0es serao precedidas de processo administrativo,
incorporadas no sistema de materiais e encaminhadas a
contabilidade para providéncias;

9.16 - Apos realizar a conferéncia e o recebimento dos materiais, o
responsavel pelo Almoxarifado, juntamente com outro servidor e/ou
funcionario da unidade administrativa ou do almoxarifado e o fiscal
de contrato, atestara o verso da 12 via da nota fiscal com nome,
cargo e matricula e encaminhara para Contabilidade para liquidagao
da despesa e posterior pagamento.

10. DO CONTROLE

10.1 - E responsabilidade do solicitante aplicar, no ambito de sua
unidade, as mesmas orientacoes e procedimentos atinentes a guarda
de materiais de consumo que sdo adotados pelo Almoxarifado
Central.

10.2 - Para restringir a possibilidade de utilizagdo ndo autorizada,
furto, deterioracdo ou vencimento dos materiais, deverao ser
adotadas, no minimo, as seguintes medidas para a protecao fisica
dos materiais:

a) Manter as Fichas Individuais (Ficha de Prateleira) dos materiais
atualizadas com registros de entrada, saida e quantidade em estoque.

b) Armazenar os materiais, preferencialmente em locais que possam
ser trancados;

c¢) Observar as regras de armazenamento constantes no manual do
fabricante;

d) Evitar choques fisicos (atritos);
e) Consumir preliminarmente o material mais antigo;

f) Evitar o acumulo de materiais, devendo a unidade observar e
planejar, o consumo semanal/mensal até a nova solicitacéo.

10.3 - Cada unidade devera realizar controle dos materiais
encaminhados por meio da Requisicao de Material, conforme Anexo
Il.

10.4 — Ao observar casos de extravio, furto, deterioracao ou
ociosidade de materiais, a unidade devera comunicar de imediato,
por escrito, ao Almoxarifado, o relato do ocorrido.

10.5 - Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou
descartavel, devera ser encaminhados ao Alimoxarifado Central, para
destinacao e descarte apropriados.

10.6 - Cabera ao responsavel pelo Alimoxarifado averiguar se houve
negligéncia (falta de cuidado, incuria, inércia) por parte da unidade
administrativa na utilizagao ou nao utilizagcao do material, ja que é
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obrigacao do responsavel devolver o material a tempo para ser
utilizado por outra unidade.

10.7 — Constatado a falta de cuidado, incuria, inércia por parte da
unidade o responsavel pelo almoxarifado encaminhara ao responsavel
pela unidade orgamentdaria pedido de abertura de processo
administrativo para apurar o ocorrido.

11. DO CONTROLE DE ESTOQUE

11.1 - Ao responsavel pelo Almoxarifado Central cabe manter um
efetivo controle sobre o estoque de materiais de consumo, mantendo
os registros atualizados no sistema e nas fichas individuais de bens,
de modo a propiciar informagdes oportunas e confiaveis, com os
seguintes objetivos:

a) subsidiar as atividades de programacao, aquisicao e distribuicao;

b) evidenciar a movimentagao fisica e financeira de estoques
necessarios ao atendimento de demandas, evitando-se a
superposicao de estoques ou desabastecimento das unidades;

c) assegurar o suprimento de materiais de acordo com as
necessidades da instituicao;

d) manter os itens de material estocados em niveis compativeis
com a demanda;

e) identificar e eliminar os materiais obsoletos;

f) identificar o intervalo de aquisicao para cada item e a quantidade
de ressuprimento;

g) fornecer as unidades integrantes da estrutura organizacional,
informacdes adequadas sobre as reais necessidades de materiais;

h) verificar se os materiais solicitados estdo em conformidade com
as reais necessidades das unidades requisitantes, de forma a manter
estoques estritamente necessarios, com margem de seguranga
adequada;

i) manter controle das datas de validade do produto;

j) as entradas e saidas de materiais devem ser registradas
tempestivamente no sistema, de forma a permitir o pronto
conhecimento dos saldos existentes;

11.2 - Aconferéncia do estoque fisico com os relatdrios de materiais
estocados fornecidos pelo sistema deve ser realizada
trimestralmente, até o 10° dia Util de cada més;

11.3 - Em caso de divergéncias do estoque, registrado em sistema
e a conferéncia com o estoque fisico, o responsavel pelos Materiais
devera averiguar para buscar a origem das divergéncias e sana-las.
Constatado algum tipo de irregularidade ou dano ao erario, sera
remetido relatério a Comissao Processante para apuragao dos fatos
e possiveis sancdes cabiveis aos responsaveis.

11.4 - O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisoes de
quando e quanto comprar devera ocorrer em funcao da verificacao
dos seguintes indicadores:
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a) Consumo Médio Mensal (Cm) - média aritmética do consumo
nos Ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisigao (Ta) - periodo decorrido entre a emissao da
requisicao de compra e o recebimento do material (sempre relativo
aunidade més);

¢) Intervalo de Aquisicao (la) - periodo compreendido entre duas
aquisigdes normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em) - € a menor quantidade
de material a ser mantida em estoque capaz de atender a um
consumo superior ao estimado para certo periodo ou para atender a
demanda normal em caso de entrega da nova aquisicao.

e) Estoque Maximo (EM) — é a maior quantidade de material
admissivel em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo,
devendo-se considerar a area de armazenagem, disponibilidade
financeira, imobilizagao de recursos, intervalo e tempo de aquisicao,
perecimento, obsoletismo etc. E obtido pela soma do Estoque Minimo
ao produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de Aquisigao;
f

) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido,
determina imediata emissédo de um pedido de compra, visando a
completar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de
Aquisicao;

g) Quantidade a Ressuprir (Qr) - nimero de unidades adquiridas
para recompor o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o
Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigao.

11.5 - As férmulas aplicaveis ao gerenciamento dos estoques séo:
a) O Cm = Consumo Médio Mensal, Consumo Anual/12;

b) O Ta = Tempo de Aquisicao = 03 (trés) meses;

¢) O la = Intervalo de Aquisicao = 06 (seis) meses;

d) O Em = Estoque minimo = (Cm x 0,25 x Ta) — ¢ fixado para
atendimento de requisicdes durante 0,25 do Ta = Tempo de
Aquisicao;

e) O EM = Estoque maximo = Em + (Cm x la) — ¢ fixado para
atendimento de requisicdes durante o la = Intervalo de Aquisicao;

f) O Pp = Ponto de pedido (Em +(Cm x Ta)) — é fixado para manter
0 Em = Estoque minimo (Cm x 0,25 x Ta), considerando o Ta =
Tempo de Aquisicao, que é de 03 (trés) meses;

g) A Qr = Quantidade a Ressuprir (Cm x la) — é fixada para suprir o
Cm = Consumo Mensal, que é o consumo anual dividido por 12
(doze), considerando o la = Intervalo de Aquisicao, que é de 06
(seis) meses.

12. DO INVENTARIO (Anexo )
12.1 - O inventario é instrumento de controle que tem por finalidade

confirmar a existéncia fisica e a verificagdo dos materiais estocados
de forma a possibilitar:
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a) O levantamento do valor dos materiais em uso;
b) Alistagem atualizada da carga de materiais da Prefeitura Municipal
de Valenga;

¢) As condigbes fisicas/funcionais do acervo;

d) As necessidades de manutengao, reparos ou reposicoes.

12.2- Os inventarios podem ter as seguintes caracteristicas:

a) Inventario Inicial: realizado quando da criacdo de um setor para
identificacao e registros dos bens que ficardo sob sua
responsabilidade;

b) Inventario de Passagem de Responsabilidade: sera emitido
sempre que ocorrer mudanca de chefia do setor.

c) Inventario Anual: obrigatoriamente sera realizado pelo menos
uma vez por ano e comparado com o do exercicio anterior.

d) Inventario de Encerramento: emitido em caso de extingao de
um setor;

e) Inventario Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa
do Prefeito, Secretaria Municipal da Unidade Orgamentaria,
Secretaria Municipal de Controle Interno e do Almoxarifado.

f) Inventario em Decorréncia de Sinistro: realizado em caso de
acidentes que acarretem perdas materiais.

12.3- No inventario, para a perfeita caracterizagdo dos materiais,
figurarao

12.3.1 - No cabecalho

a) Nome do 6rgéo;

b) Responsavel pelo 6rgao;

¢) Tipo de inventario;

d) Data de emissao do inventario.

12.3.2 - No corpo do relatério

a) Cddigo do material;

b) Data da aquisicao;

c) Descrigao;

d) Estado fisico/funcional do material.

12.4 - A descrigao padronizada contemplara apenas um bem por
registro e sera composto, no minimo de:

a) Nome do objeto;

b) Caracteristica principal;
¢) Material do que é feito;
d) Modelo;

e) Numero de série;

f) Nome do fabricante;

g) Numero de Registro.

13. DA COMISSAO DE INVENTARIO
13.1 — O inventario € um instrumento de controle que tem por

finalidade confirmar a existéncia fisica e a verificacao dos materiais
estocados no almoxarifado.
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13.2 - AComissao de Inventario sera constituida, no minimo, de 03
(trés) servidores, conhecedores do controle de material, dos quais
um, obrigatoriamente, pertencera ao setor de almoxarifado e outro
ao quadro efetivo do municipio. Essa comissao podera ser designada
em carater permanente ou temporario, a critério do Prefeito Municipal.

13.3 - Compete a Comissao de Inventario:

a) Conferir os materiais de consumo e permanente estocados no
almoxarifado a vista dos dados cadastrais.

b) Promover o exame fisico dos bens quanto a especificacao,
quantidade e localizagao e, proceder qualquer outra anotacao
relacionada aos bens patrimoniais (consumo ou permanente);

¢) Tomar as providéncias cabiveis quando, nos dias da verificagao
fisica, o material que nao acudirem requisicao nao for localizado no
setor.

d) Encaminhar a Secretaria Municipal de Controle Interno- SMCI o
inventario anual, para andlise e emissao de parecer. Estando em
conformidade, sera encaminhado a Secéao de Almoxarifado para
homologacao.

e) Elaborar os inventarios anuais até o dia 30 de dezembro de cada
ano.

13.4 - O inventario dos materiais de consumo apurara a existéncia
fisica e os respectivos valores monetarios, em confronto com as
informagoes registradas no sistema, ocasiao em que se observara
o estado de conservacao dos materiais e registradas as demais
situacdes constatadas por ocasiao dos levantamentos.

13.5 - O trabalho de inventariar deve observar os seguintes
procedimentos minimos:

a) o Responsavel pelo Almoxarifado devera fornecer a Comisséo de
Inventario, até a data a ser definida com a Comisséo, a relagao
emitida pelo Sistema de materiais em estoque;

b) a Comisséo de Inventario, a vista da contagem fisica de cada um
dos materiais, devera elaborar relatério preliminar, apontando as
possiveis divergéncias entre a relagao extraida do sistema e os
materiais existentes em estoque;

) os materiais faltantes serao considerados num primeiro momento,
como extraviados e posteriormente tentara se verificar as possiveis
origens desta divergéncia;

13.6 - Com base no relatério da Comisséao de Inventario, o responsavel
pelo almoxarifado encaminhara a Comissao de Vistoria e Baixa a
relacao de materiais ndo encontrados e a dos materiais inserviveis.

13.7 - ApOs a realizagao do inventario, a Comissao de inventario
detectara os materiais de consumo que nao estao sendo utilizados
ou requisitados pelas unidades, oferecendo um melhor destino
conforme interesse da administracao.

13.8 - O material considerado inservivel obedecera a critérios
estabelecidos no item 5.2 deste manual.

14. DA BAIXA OU DESINCORPORAGAO
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14.1 - Abaixa de materiais sera providenciada pela Secéao de
Almoxarifado e se verificara apds a conclusao dos trabalhos da
Comissao de Vistoria e Baixa.

14.2 - Os bens materiais estao sujeitos a baixa em decorréncia
de:

14.2.1 - desgaste por uso;
14.2.2 - obsoletismo;
14.2.3 - acidente;

14.2.4 - extravio;

14.2.5 - doagéo;

14.2.6 - alienacao.

14.3 - O bem que for classificado como inservivel, com base em
laudo emitido pela comissao de vistoria e baixa, sera destinado a
baixa.

14.4 - Cabera a Secao de Almoxarifado a identificacdo dos bens
inserviveis e posterior encaminhamento a Comisséo de Vistoria e
Baixa, através da Declaragao de Disponibilidade.

14.5 - Adeclaracao de disponibilidade é de iniciativa do Almoxarifado,
e serd ratificada pelo Secretario Municipal.

14.6 - A declaracao de disponibilidade sera analitica contendo
informacoes suficientes que permitam a identificagao dos materiais
individualmente.

14.7 - Cabera ao Responsavel pelo Almoxarifado a tentativa de
redistribuicdo dos materiais antes de coloca-los em disponibilidade.

14.8 - Caso ndo haja interesse por parte das unidades administrativas
ou 6rgados municipais em utilizar os materiais, a Secéao de
Almoxarifado encaminhara a declaragéo de disponibilidade, em forma
de processo administrativo a Comissao de Vistoria e Baixa para
constatacao da disponibilidade.

14.9 - A constatacao da disponibilidade sera feita pela Comissao de
Vistoria e Baixa.

14.10 - A baixa definitiva do material, precedida de processo
administrativo, verificar-se-a sempre que ocorrer uma das hipéteses:

1. Alienacao;
2. Doacao;
3. Extravio ou destruicao.

14.11 - Abaixa dos materiais observara o que dispde o artigo 15
da Deliberagao 200/96.

14.12 - Abaixa de bens ocorrera eventualmente, quando houver

acumulado uma quantidade consideravel de bens inserviveis no

deposito.

15. DA COMISSAO DE VISTORIA E BAIXA (Anexo IV)
15.1 - AComisséao de Vistoria e Baixa serd composta por no minimo
03 servidores preferencialmente de carreira com conhecimento na

area de materiais.

15.2 - A Comissao procedera:
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a) A constatacéo da disponibilidade de materiais face ao processo
constituido na declaragao de disponibilidade;

b) A verificacdo das condicées de desuso, obsolescéncia,
imprestabilidade ou outras causas que tornem os bens inserviveis
ao Municipio;

c) A solicitagao de baixa, no caso de extravio ou destruicio sera
formalizada pela comissao de vistoria e baixa com abertura de
processo administrativo para apurar os fatos e possivel dano ao
erario.

15.3 - AComissao de Vistoria e Baixa promovera cuidadoso exame
pericial dos materiais devendo, sempre que julgar conveniente,
solicitar laudo técnico de funcionario qualificado ou de entidade
devidamente credenciada.

15.4 - AComissao de Vistoria e Baixa formalizara a pericia através
do Termo de Vistoria e Baixa, contendo sucinto esclarecimento das
atividades desempenhadas, conforme anexo IV deste manual.

15.5 - Os materiais classificados como inserviveis: desuso ou obsoleto
poderao ser baixados desde que ndo haja interesse por parte da
administragdo a sua permanéncia no patriménio municipal. Os
inserviveis: Antiecondmico ou Irrecuperavel entrardo em processo
de baixa.

15.6 - O Termo de Vistoria e Baixa sera submetido a aprovagao do
titular da unidade orgamentaria detentora dos materiais.

15.7 — O Termo de Vistoria e Baixa servirda como documento base
para doacgao ou alienacao, conforme interesse da administracao.

16. DADOACAO

16.1 - Adoacéao de quaisquer bens materiais sera processada apés
a autorizacao do Prefeito Municipal.

16.2 - Adoacao de bens da Prefeitura Municipal de Valenga somente
podera se efetivar em beneficio da Unido, Estado e Municipio e
entidades filantrépicas ou educativas, sem fins lucrativos
consideradas de utilidade publica.

16.3 - Os bens serdo doados a entidades ou instituicdes que tenham
sede e foro no municipio.

16.4 - Os gastos com o transporte dos bens doados serdao de
responsabilidade da Instituicao beneficiada.

16.5 - A Comissao de Vistoria e Baixa deve verificar o estado de
conservacao dos bens antes de aceitar como doacao recebida,
ratificando ou nao a doagéo. O objetivo deste dispositivo é evitar
receber doagdes cuja recuperacao ou manutengao sejam
antiecondmicas para o municipio.

17. DAALIENAGAO
17.1 - A Comissao de Vistoria e Baixa apds promover cuidadoso

exame nos materiais emitira Termo de baixa que servira como base
para iniciar processo de alienacao.

Boletim Oficial de Valenca - RJ



Prefeitura Municipal

de Valenca-RJ

17.2 - Aavaliagéao dos bens publicos é indispensavel para a alienagao
e a consequente desincorporacao.

17.3 - A avaliagao sera feita por comissao designada por ato
especifico, por prazo determinado ou ndao, com nimero de membros
nao inferior a trés, sendo presidente, secretario e membros.

17.4 - Baseado no relatério da comissao de avaliagdo, o responsavel
pelos materiais organizara os bens a serem alienados em local
conhecido e de facil acesso.

17.5 - Aalienacao de material inservivel ao servico publico municipal,
obedecera aos critérios estabelecidos na lei 8.666 de 21 de junho
de 1993.

17.6 - Independente da natureza do material alienado, a renda auferida
devera ser recolhida aos cofres municipais, depois de deduzidas as
despesas necessarias a efetivacao da licitacao.

17.7 - Vide o artigo 44 da Lei Complementar n® 101 de 04 de maio
de 2000:

Evedadaa aplicacao da receita de capital derivada da alienacéo de
bens e direitos que integram o patriménio publico para o
financiamento de despesa corrente, salvo se destinada por lei aos
regimes de previdéncia social, geral e préprio dos servidores
publicos.

17.8 - O material para qual ndo acudirem licitantes, apds duas
publicacoes, com valores distintos, sera considerado in(til, devendo
ser descartado como melhor convier a administragcdo, desde que
registrados todos os atos em processo administrativo.

17.9 - Os 6rgaos municipais deverao exercer rigoroso controle, para
que o material alienado seja retirado, pelo adquerente, nos prazos
estabelecidos no edital de licitacao.

18. EXTRAVIO OU DESTRUICAO

18.1 - O extravio e a destruicao do material serao verificados em
processo de sindicancia e, quando for o caso, em processo
administrativo disciplinar para apuracao de responsabilidade servindo
como base para efetuar a Baixa definitiva no sistema de material.

18.2 - O perecimento em virtude de razdes naturais, o extravio, bem
como a destruicao por sinistro ou calamidade publica, serdo
comprovados através de processo administrativo com termo de Baixa
emitido pela Comissao de Vistoria e Baixa.

19. DAPRESTAGCAO DE CONTAS

19.1 - As prestacdes de contas dos responsaveis pelo almoxarifado
obedecerao a Deliberagao 200 de 23 de Janeiro de 1996 que dispde
sobre a instauragao e organizacao de processos de prestacao de
contas, tomadas de contas e tomada de contas especial, no ambito
da Administragdo Municipal, e da outras providéncias.

20. DO DESCARTE DE MATERIAIS
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20.1 - Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou
descartavel, como formularios, pneus usados, cartucho de tinta e
toner, bem como fitas de impressoras matriciais, e outros

suprimentos de informatica, deverao ser encaminhados ao
Almoxarifado Central, para destinacao e descarte apropriados.

20.2 - Os materiais identificados como obsoletos ou desuso, em
estoque no almoxarifado deverao ser separados e relacionados, para
fins de exame e avaliagao pela Comissao Vistoria e Baixa, objetivando
as acOes para o seu descarte e baixa, de acordo com os
procedimentos descritos.

21. DA CONCILIAGAO COM OS REGISTROS CONTABEIS

21.1 - Mensalmente, até o dia 10 do més seguinte, devera ser
efetuada a conciliacdo entre o valor das entradas, saidas e saldo
em estoque registrado no sistema de almoxarifado, com os registros
contabeis, de responsabilidade da Coordenadoria de Contabilidade,
devendo o Almoxarifado encaminhar relatério de controle de estoque
de materiais de consumo.

21.2 - Anualmente, até o dia 30 de janeiro, devera ser efetuada a
conciliacdo entre o valor do estoque registrado no sistema de
almoxarifado com o saldo da Conta de Materiais de Consumo no
sistema contabil.

22. PROCEDIMENTOS E,SPECiFICOS PARA OS MATERIAIS DE
CONSUMO DE INFORMATICA, OBRAS PUBLICAS E UNIDADES
ESCOLARES.

e Do material de informatica:

22.1 - Os materiais de consumo de informatica destinados a
manutencdo e reparos serdo armazenados no Centro de
Processamento de Dados cabendo o seu controle, guarda e
conservagao ao responsavel pela unidade.

22.2 — O material sera recebido pelo almoxarifado central e
transferido, através da Guia de Transferéncia de Bens e Valores,
anexo |l deste manual, para o Centro de Processamento de Dados
—CPD.

22.3 — Cabera ao CPD o controle dos materiais condicionando a
saida as requisicdoes devidamente assinadas pelas unidades
requisitantes.

22.4 — O CPD encaminhara mensalmente ao Almoxarifado Central
relatério de consumo registrando as saidas e saldo dos materiais
de informatica para efeito de programacao de futuras aquisicoes.

22.5 —Até o dia 10 de dezembro de cada ano o CPD encaminhara a
relacao de inventario de todos os materiais que estiverem sob sua
guarda ao Almoxarifado Central juntamente com as requisicoes
atendidas no mesmo exercicio.
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22.6 — Todos os procedimentos descritos neste manual seréao
aplicados ao Centro de Processamento de Dados.

e Do material destinado a Obras Publicas:

22.7 — Os materiais destinados a obras publicas ficarao armazenados
em local especifico. Os procedimentos aplicados serdo os mesmos
adotados pelo almoxarifado central descrito neste manual.

22.8 - Os materiais serao entregues no Almoxarifado Central e
encaminhados ao Depésito de Materiais — Obras Publicas através
da Guia de Transferéncia de Bens e Valores, anexo Il deste manual.
22.9 — O Secretario Municipal de Servigos Publicos designara um
funcionéario para responder pelo DM — Obras Publicas.

22.10 — A saida de materiais do DM — Obras Publicas estara
condicionada a emissao de requisicao de material emitida pelos
solicitantes seguindo os mesmos padroes das demais unidades
administrativas em relacdo ao Almoxarifado Central.

22.11 — O responsavel pelo deposito encaminhard mensalmente ao
Almoxarifado Central relatério de consumo registrando as saidas e
saldo dos materiais para prestar contas e nortear a programacao de
futuras aquisicoes.

22.12 — Até o dia 10 de dezembro de cada ano o responsavel pelo
deposito encaminhara a relagao de inventario de todos os materiais
que estiverem sob sua guarda juntamente com as requisicoes
atendidas no mesmo exercicio ao Almoxarifado Central.

¢ Do material destinado as Unidades Escolares:

22.13 — Os materiais destinados a unidades escolares ficarao
armazenados em local especifico. Os procedimentos aplicados serao
os mesmos adotados pelo almoxarifado central descrito neste
manual.

22.14 - Os materiais serao entregues no Almoxarifado Central e
encaminhados ao Depésito de Materiais — Unidades Escolares
através da Guia de Transferéncia de Bens e Valores, anexo Il deste
manual.

22.15— 0 Secretario Municipal de Educacao nomeara ou designara,
conforme estrutura administrativa, um funcionario para responder
pelo DM — Unidades Escolares.

22.16 — A saida de materiais do DM — Unidades Escolares estara
condicionada a emissao de requisicao de material emitida pelos
solicitantes seguindo os mesmos padrdes das demais unidades
administrativas em relagao ao Almoxarifado Central.

22.17 — O responsavel pelo depésito encaminhara mensalmente ao
Almoxarifado Central relatério de consumo registrando as saidas e
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saldo dos materiais para atualizagao do sistema de Almoxarifado e
programacao das aquisicoes futuras.

22.18 —Até o dia 10 de dezembro de cada ano o responsavel pelo
deposito encaminhara a relacéo de inventario de todos os materiais
que estiverem sob sua guarda juntamente com as requisicdes
atendidas no mesmo exercicio ao Alimoxarifado Central.

23. DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ALMOXARIFADO

23.1 — O Manual de Procedimentos de Almoxarifado devera ser
observado, consultado e utilizado.

23.2 — O nao cumprimento das normas descritas no manual
acarretara em sancoes previstas na Lei Complementar 28/1999 de
28/09/1999 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipal de Valenca.

23.3 — Os responsaveis pelo Almoxarifado enviarao a Secretaria
Municipal de Controle Interno, apds o encerramento de cada
exercicio, o relatério de Atendimento ao Manual de Procedimentos
de Almoxarifado, conforme anexo V deste manual.

24. DISPOSIGOES FINAIS

24.1 - O descumprimento ao disposto nesta instrugdo normativa
importara na aplicacao de penalidades ao responsavel, nos termos
do Estatuto dos Servidores Publicos vigente, sem prejuizo de outras
medidas cabiveis.

24.2 - Todo servidor ou funcionario podera ser responsabilizado por
desaparecimento ou utilizacdo indevida / inadequada de material de
consumo que lhe for confiado.

24.3 - Os casos omissos nesta Instrugcao Normativa serao
encaminhados a Secretaria Municipal de Controle Interno — Gestao

de Apoio Administrativo Patrimonial e de Aimoxarifado.
25. BASE LEGAL.

» Constituicdo Federal.

= Portaria n? 448, de 13 de Setembro de 2002 da Secretaria de
Tesouro Nacional.

= LeiFederal 4.320, de 17 de marco de 1964 (artigos 75, 76 e 106).
= Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000:

» Lei Federal 8.666/93 (artigos 69, 73 e 74).
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA
UNIDADE ORCAMENTARIA/SECRETARIA
DIVISAO/SECAO DE ALMOXARIFADO

ANEXO Il
REQUISICAO DE MATERIAL Ne / ANO

: MATERIAL DE CONSUMO : MATERIAL PERMANENTE

UNIDADE ORCAMENTARIA/SECRETARIA:

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

ANTIDADE
ESTOQUE NA e
CODIGO UNID. ESPECIFICACAO UNIDADE PEDIDA ENVIADA
SOLICITANTE FUNCIONARIO DO ALMOXARIFADO
DATA NOME/MATRICULA/ASSINATURA NOME /MATRICULA / ASSINATURA

Declaro ter recebido o material constante desta requisi¢do ciente da minha responsabilidade na guarda, conservacao e
utilizagdo conforme descrito no Manual de Procedimentos.

Valenga, de de 2016.

Cargo / matricula / assinatura
RESPONSAVEL PELOS MATERIAIS NA UNIDADE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ALMOXARIFADO (ltem 8).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA
UNIDADE ORCAMENTARIA / SECRETARIA
DIVISAO / SECAO DE ALMOXARIFADO

ANEXO Il

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS E VALORES
1. DEPOSITO DE MATERIAIS - INFORMATICA
2. DEPOSITO DE MATERIAIS - OBRAS PUBLICAS
3. DEPOSITO DE MATERIAIS - UNIDADES ESCOLARES

N° PROCESSO N° EMPENHO NOTA FISCAL DATA VALORES
VALORES
QUANT. UNID. ESPECIFICACZ\O UNITARIO TOTAL
TOTAL
DATA NOME/MATRICULA/ASSINATURA NOME/MATRICULA/ASSINATURA
RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO RESPONSAVEL PELO DEPOSITO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ALMOXARIFADO (ltem 22.2; 8;14)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

UNIDADE ORCAMENTARIA / SECRETARIA
COMISSAO DE VISTORIA E BAIXA

ANEXO IV

TERMO DE VISTORIA E BAIXA

1. DOCUMENTACAO:

e Encaminhamento dos materiais inserviveis ao Almoxarifado Central pela unidade

administrativa (Item 10.5);

e Declaracgdo de disponibilidade (Item 14.5 e 14.6);

e Identificacdo e encaminhamento a Comissao de Vistoria e Baixa, caso ndo haja utilidade
para administracao (Item 14.4 e 14.8);
e Constatacdo da disponibilidade conforme laudo de vistoria (Item 14.9).

2. IDENTIFICACAO (Item 14.4):

cODIGO DO

ITEM | QUANT. MATERIAL

CARACTERISTICAS

3. CLASSIFICACAO QUANTO A UTILIDADE (item 5):

OPERACIONAL INSERVIVEL IRRECUPERAVEL
e Em condi¢Ges normais Desuso e |ndividualizado
de uso
e Recuperavel Obsoleto e Sucata
Antiecon6mico e Inutil
Irrecuperavel
4. LAUDO DE VISTORIA (ltem 15.3 e 15.4):
Ficou constatado, apds exame do bem que o mesmo encontra-se (........... ) em virtude do

desgaste fisico provocado apés um longo tempo de uso pela administracdo, ndo mais atendendo as
necessidades da administracdo municipal, tornando-se antiecon6émica a sua recuperacao.

Face ao exposto, aplicamos o previsto no item (

encaminhamos para baixa contabil.

....... de 2015.

) da instrucdo normativa e posteriormente,

(Presidente)

(membro)

Aprovo e encaminho em 27/08/2012.

(membro)

Assinatura do Titular da Unidade Or¢camentaria (Iltem 15.6).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO V
RELATORIO DE ATENDIMENTO AO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ALMOXARIFADO

O manual de Procedimentos foi devidamente observado, SImM NAO
consultado e utilizado no Almoxarifado.
JUSTIFICATIVA:

1

. SIM NAO

2 Foram acatados todos os itens do manual.

JUSTIFICATIVA:
3 Foram acatados especificamente os itens.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25
4 N3ao foram acatados especificamente os itens.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25

JUSTIFICATIVA:

5 Dificuldades encontradas.

1

2

3

4

5

RESPONSAVEL PELA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Nome Cargo
Data Matricula Assinatura

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE ALMOXARIFADO (ltem 23.3)
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DECRETO N¢. 70. DE 08 DE SETEMBRO DE 2016.

Ementa: “Disp6e sobre a abertura de Crédito Adicional Suplementar
dando providéncias correlatas”.

O Prefeito do Municipio de Valenga, Estado do Rio de
Janeiro, eleito e empossado, usando de suas atribuicdes legais e
considerando o que disp6e o art. 1°, inciso Il da Lei n®. 2.929, de 31
de agosto de 2016;

DECRETA
Art. 12 - Fica aberto o Crédito Adicional Suplementar até o

valor de R$ 18.000,00 (dezoito mil reais), para atender as despesas
assim codificadas:

uo Identificagéo do Programa Funcional Categoria | Recurso Valor da
Programética Econdmica Dotagdo
04.01 | Servico de Convivéncia e 08.243.2019.2019 | 3.3.90.30.99.00 017 18.000,00
Fortalecimento de Vinculo -
SCFV
TOTAL
18.000,00

Art. 22 - Afonte de recurso para abertura do presente crédito
adicional suplementar & proveniente de anulacéo da seguinte dotacao
do orgamento em vigor:

u.0 Identificagdo do Programa Funcional Categoria | Recurso Valor da
Programatica Econdmica Dotagédo
04.01 | Servigo de Convivéncia e 08.243.2019.2019 | 3.3.90.39.99.99 017 18.000,00
Fortalecimento de Vinculo -
SCFV
TOTAL 18.000,00

Art. 3% - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Gabinete do Prefeito, 08 de setembro de 2016.

Alvaro Cabral da Silva
Prefeito

DECRETO N°. 71. DE 08 DE SETEMBRO DE 2016.

Ementa: “Dispde sobre a abertura de Crédito Adicional Suplementar
dando providéncias correlatas”.

O Prefeito do Municipio de Valenca, Estado do Rio de
Janeiro, eleito e empossado, usando de suas atribuicdes legais e
considerando o que dispbe o art. 12, inciso | da Lei n®. 2.929, de 31
de agosto de 2016;

DECRETA
Art. 12 - Fica aberto Crédito Adicional Suplementar até o

valor de R$ 440.000,00 (quatrocentos e quarenta mil reais), para
atender as despesas assim codificadas:
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uo Identificagéo do Programa Funcional Categoria | Recurso Valor da
Programatica Econdmica Dotagdo
04.01 | Manutengdo e 08.122.2020.2001 | 3.1.90.11.00.00 000 304.000,00
Operacionalizagdo da Secretaria 3.3.50.43.00.00 000 136.000,00
TOTAL
440.000,00

Art. 22 - Afonte de recurso para abertura do presente crédito
adicional suplementar é proveniente de anulacao da seguinte dotacao

do orgcamento em vigor:
uo Identificagdo do Programa Funcional Categoria | Recurso |  Valor da
Programatica Econdmica Dotagdo
0401 | Manutencéo 08.122.2020.2001 | 3.1.90.13.00.00 000 100.000,00
Operacionalizagdo da Secretaria 3.3.90.32.00.00 000 9.000,00
4.4.9052.99.00 000 10.000,00
0401 | Manutencéo e 08.122.2019.2061 | 3.3.90.14.00.00 | 000 6.000,00
Operacionalizagdo do Conselho 3390.30.99.00 | 000 9.000,00
Tutelar 3.3.90.36.99.00 | 000 14.000,00
04.01 | Manutencéo e 08.243.2019.2062 | 3.35043.0000 | 000 9.000,00
Operacionalizagéo do Fundo da 3.3.90.30.99.00 | 000 9.000,00
Defesa da Crianca e 3.3.90.48.00.00 000 9.000,00
Adolescente 44.90.18.00.00 | 000 9.000,00
04.01 | Manutencéo da Casa da 08.2432019.2073 | 3.35043.00.00 | 099 29.000,00
Crianca e do Adolescente 3.39030.99.00 | 000 60.000,00
3.3.90.320000 | 000 10.000,00
3.3.90.36.99.00 | 000 15.000,00
3.3.90.48.0000 | 000 12.000,00
04.01 | Projeto Mutirdo da Construgdo | 08.244.2019.1035 | 3.3.90.30.99.00 | 000 15.000,00
33.90.36.99.00 | 000 14.000,00
44905299.00 | 000 20.000,00
04.01 | Projeto Familia Rural 08.244.2019.1036 | 3.3.90.30.99.00 | 000 9.000,00
3.3.90.36.99.00 | 000 9.000,00
33.90.39.9999 | 000 9.000,00
449052.99.00 | 000 9.000,00
04.01 | Beneficios Eventuais 08.244.2019.2094 | 3390.36.99.00 | 000 20.000,00
33.90.39.9999 | 000 25.000,00
TOTAL 440.000,00
Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Gabinete do Prefeito, 08 de setembro de 2016.

Alvaro Cabral da Silva

Prefeito
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