PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

DECRETO N° 15.795 , DE 12 DE ABRIL DE 2019.

“Estabelece o0s procedimentos sobre a gestdo de
Almoxarifado para toda movimentacgéo fisica e contabil
dos bens materiais de Consumo, bem como o
planejamento, recebimento, armazenagem,
distribuicdo, incorporagéo, baixa e controle, inclusive
sobre a classificagcdo de material para fins de controle
do orgcamento publico, de apropriagdo contabil da
despesa e de administragdo do estoque no ambito da
Administragdo Publica Direta e Indireta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Municipal e da outras
providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, usando das
atribuicdes que Ihe sao conferidas no inciso IV do artigo 87, da Lei Organica do
Municipio de Porto Velho.

CONSIDERANDO que a necessidade de controlar a movimentagao de
materiais de consumo molda o cerne de uma das principais atividades-meio de
orgaos e entidades publicos, basilar ao bom desempenho institucional;

CONSIDERANDO que a movimentagdo de materiais de consumo
exige rigoroso controle, com fim de obter maior economicidade, evitando-se o
surgimento indesejavel de outros setores de compras;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos de
atividades de recebimento, armazenagem e distribuigdo de materiais;

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal de Administracao, por
meio do Departamento de Patrimdnio, Arquivo, Logistica, Conservagdo e Reparos
ou outro érgéo que vier a substitui-la, é a responsavel pelo Controle de Estoque de
Material de Consumo do Municipio de Porto Velho, excetuando-se a Secretaria
Municipal de Saude e Entidades da Administragdo Publica Indireta, que
atenderao o disposto nesse decreto no que couber;

DECRETA:

Art. 1°. Normatizar os procedimentos de controle de Almoxarifado da
Prefeitura de Porto Velho, referente ao estoque, guarda, conservagao e fornecimento
de materiais de consumo, partindo da premissa de que € importante gerir bem o
estoque de materiais de forma a utiliza-los com a maxima eficiéncia e eficacia,
constituindo-se em ponderavel fonte de economia de recursos.

Art. 2°. O almoxarifado central mantera o conceito de almoxarifados
setoriais, que serdo administrados por no minimo um membro de cada Orgao,
designado por meio de portaria, que tera a funcdo de atender as solicitagdes de
material de consumo no ambito da Unidade Administrativa a qual esta vinculado,
subordinado a Divisao de Almoxarifado, Controle e Distribuicao de Materiais.
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Paragrafo unico. O tramite de processo administrativo que trata de
aquisicao de material de consumo seguira o definido no Anexo |.

Art. 3°. Para fins deste Decreto considera-se:

| — almoxarifado central — o local onde sdo armazenados os materiais
de consumo utilizados pelo Municipio de Porto Velho, antes de serem distribuidos as
Unidades da Administragdo, por meio de transferéncia de materiais entre
almoxarifado central e almoxarifado setorial;

Il — almoxarifado setorial — espécie de subalmoxarifado, para onde
serao transferidos os materiais de consumo apds langcamento da nota fiscal pela
Divisdo de Almoxarifado, Controle e Distribuicdo de Materiais;

[l — materiais de consumo — aqueles que, em razdo de seu uso
corrente e da definicdo da Lei n° 4.320/64, perdem normalmente sua identidade
fisica ou tem sua utilizagdo limitada em dois anos, tais como, alimentos nao
pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente, observadas as orientagdes
da Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional,

IV — recebimento — € o ato pelo qual o material adquirido € recebido e
inspecionado pela comissdo responsavel, verificando sua compatibilidade com os
documentos legais para entrega quando, estando em conformidade, atesta-se no
verso do documento fiscal, declarando que o material recebido satisfaz as
especificagcdes contratadas;

V — aceitagdo — é a operagcdo segundo a qual se declara, na
documentacéo fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacbes contratadas;

VI — armazenagem — compreende a guarda, localizagao, segurancga e
preservagao do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades
operacionais das Unidades da Administragao;

VIl — localizagao - locais previamente definidos e identificados,
destinados ao armazenamento e facil acesso aos materiais que estdo sob a guarda
das unidades administrativas ou do Almoxarifado;

VIl — conservagao e preservagao — consiste em manter os materiais
arrumados em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

IX — distribuigdo — € o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condicdes ao usuario, quando for necessario ou requisitado;

X — extravio — o0 desaparecimento de materiais por negligéncia do
responsavel pela sua guarda, nas dependéncias do almoxarifado ou nas unidades
requisitantes;

Xl — 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;

XII — materiais em desuso — o estocado ha mais de um ano, sem
qualquer movimentagcdo e todo aquele que, em estoque ou em servigo,
independente da sua natureza, ndo tenha mais utilidade para a Administracao;
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Xl — inventario — consiste em efetuar o levantamento ou contagem
dos materiais existentes, para efeito de confrontagcdo com os estoques anotados nas
fichas de controle e/ou no sistema de informatica, sendo realizado, no minimo, uma
vez por trimestre;

XIV — saneamento do estoque — atividade que visa otimizagdo do
estoque de materiais, decorrente de simplificagdo de variedades, reutilizacao,
recuperacao e movimentagao daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem
como, alienacéo dos antiecondmicos e irrecuperaveis;

XV - unidade requisitante — qualquer unidade da estrutura
organizacional do municipio, que necessite de materiais para o exercicio de suas
atividades.

Art. 4°. Quanto a sua utilidade, os materiais de consumo classificam-se
como:

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

a) Em condi¢cées normais de uso: quando seu rendimento € pleno ou
proximo 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.

Il — Inservivel: Quando o bem nao tem mais utilizagcdo para quem
detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado em:

a) Desuso: estocado ha no minimo 06 (seis) meses e no maximo 02
(dois) anos, sem qualquer movimentagéo e todo aquele que, em estoque ou na
unidade, independente da sua natureza, ndo tenha mais utilidade para 6rgao gestor;

b) Material Obsoleto: € o que, embora em condicbes de uso, nao
satisfaz mais as exigéncias técnicas da administragao publica;

c) Antiecondmico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro,
obsoletismo ou em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperacéo;

d) Irrecuperavel: é aquele sem condigbes de uso, dadas alteragdes em
suas caracteristicas fisicas, cuja reparagdo ou recuperagdo sejam consideradas
tecnicamente impraticaveis pela administragao.

§ 1° O material irrecuperavel devera ser classificado, ainda, da seguinte
forma:

a) Individualizado: material sem despojamento de componentes, cuja
possibilidade de recuperagédo, para o particular, justifique sua alienagdo como
unidade integrada;

b) Sucata: material ferroso, de madeira e de outras matérias que
justifiquem sua alienagdo como matéria-prima;

c) Inutil: residuo sem qualquer valor comercial.
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§ 2° O material de consumo sera classificado como antieconémico ou
irrecuperavel com base em laudo que diagnostique as suas condigbes e avalie a
inviabilidade de sua recuperagao ao uso.

Art. 5°. A administracdo do Almoxarifado devera manter o local limpo,
arejado, seguro e com facil acesso, que garanta a conservagao dos materiais, bem
como, devera ser organizado de tal forma que haja a maximizacdo do espaco, a
garantia de seguranga para os materiais estocados e a facil circulagao interna.

Art. 6°. Os materiais de consumo serdao controlados por servidores
responsaveis por sua guarda e administragéo, através sistema informatizado e/ou de
fichas de controle, assegurando as agdes necessarias a sua operacionalizagao e
aperfeicoamento.

Art. 7°. A coordenagdo e administragcdo das atividades e
responsabilidade pela execugao das rotinas e dos procedimentos competem ao
Departamento de Patrimbénio, Arquivo, Logistica, Conservagcdo e Reparos
DRLP/SEMAD, da Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 8°. A execucédo das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma

| — manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, conservagao,
armazenamento e movimentacdo de materiais;

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

lIl — estabelecer o fluxo de recepgdo, armazenamento e retirada dos
materiais;

IV — supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material
requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das
unidades da administracéo, considerando o consumo médio apurado, como suporte
para a projecao de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que possivel, a
demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

V — informar as unidades da administracdo quando os estoques
atingirem o limite minimo de segurancga, para que as mesmas possam emitir as
solicitacbes de compras, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a
periodicidade dos materiais de consumo;

VI — manter o sistema de requisi¢ao interna para retirada de materiais,
de modo a permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega dos mesmos;

VIl — conferir os pre¢os no processo, calculos, somas, comparando as
notas fiscais a nota de empenho, bem como, a situacao fisica de todos os materiais
no ato do recebimento, tais como: especificacdes, quantidade, qualidade e prazos
de validade;

VIII — atendidas as exigéncias do inciso VII, os materiais serao
estocados no Almoxarifado e sera declarado, na Nota Fiscal, a aceitagdo e
recebimento dos mesmos, utilizando carimbo especifico que, apds langada no
sistema de controle da Divisao de Almoxarifado, Controle e Distribuicdo de Materiais,
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devera ser encaminhada a secretaria de origem para que se proceda a liquidagao da
despesa.

IX — no caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas
na nota de empenho ou ainda apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos, 0 mesmo
nao sera aceito no Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolugdo ao
fornecedor através de notificacdo, conforme Anexo IlI, para regularizagdo da
situagcdo, com imediata comunicagdo do ocorrido a area requisitante e ao
Setor de Contratos, Compras e Licitagoes;

X — o recebimento de qualquer material de consumo que esteja em
divergéncia com as especifica¢gdes ou quantidades diversas da nota de empenho, ou
dos que as notas fiscais ndo condizem o especificado na nota de empenho, enseja
na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, conforme Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n° 8429/92) e demais legislagdes pertinentes.

X| — proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

XII — disponibilizar relatério mensal atualizado da movimentagdo de
entrada e saida dos itens em almoxarifado;

Xl — informar ao superior hierarquico competente da ocorréncia de
desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antieconbmico que resulte dano ao Erario, para que seja instaurada a
Tomada de Contas Especial nos termos das normas do Decreto n° 14.416 de 15 de
marco de 2017;

XIV — solicitar o pronunciamento dos o6rgéos técnicos, no caso de
aquisicao de materiais de consumo especializado, sempre que for necessario;

XV — atender as solicitacbes de fornecimento de materiais
acompanhadas de requisicbes que identifique as Unidades da Administracao,
quantidade e descricdo dos materiais solicitados e, apds registro no sistema e/ou
fichas de controle, efetuar a entrega;

XVI — proceder a distribuicdo dos materiais pela ordem de chegada das
requisicées das Unidades da Administracdo, sendo realizada o mais breve possivel,
com o prazo maximo de entrega de 72 (setenta e duas) horas, contados do
recebimento da requisicado, salvo 0s casos excepcionais que deverao ser atendidos
no mesmo momento.

XVIl — os materiais solicitados ao Almoxarifado deverao ser entregues
obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga;

XVIII — manter em arquivo a requisicao do solicitante e 0 comprovante
de entrega do material as unidades requisitantes pelos prazos fixados na Portaria n°
003/AT/SEMAD, de 17/06/1997;

XIX — as comissbes de recebimento de material das secretarias
deverdo acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando ao
gestor do 6rgao e a Superintendéncia Municipal de Licitagdes, os eventuais atrasos
ou descumprimento da entrega, registrando o desempenho dos fornecedores,
especialmente quanto ao prazo de entrega e a qualidade do bem fornecido;



P o\
OFOVEL,

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

XX — sO permitir a liberagdo de materiais aos solicitantes que se
apresentarem com meios adequados para o transporte dos mesmos;

XXI — acompanhar periodicamente, o prazo de validade dos materiais,
promovendo a substituicdo dos mesmos, quando for necessario e possivel;

§ 1° No caso de doacéao, deverao ser observados os principios legais e
a legislagéo vigente.

§ 2° Em casos excepcionais, em que o material objeto de aquisicéo
seja de necessidade urgente no setor, podera ser concedida permissdo de acesso
ao responsavel pelo almoxarifado setorial para que o mesmo proceda ao cadastro
dos itens no sistema de controle, desde que solicitado formalmente ao Almoxarifado
central, devendo o processo administrativo ser encaminhado, posteriormente a esta
etapa, ao Almoxarifado central para conferéncia das informacoes.

§ 3° O responsavel pela Divisdo de Almoxarifado ndo integra comisséo
de recebimento de material de consumo.

Art. 9°. O recebimento de material em virtude de compra se divide em
provisorio e definitivo.

§ 1° O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do
material e ndo constitui sua aceitacao.

§ 2° O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que
pressupde a conformidade do material com as especificagdes descritas no processo
de compra.

Art. 10. Apds o processo de recebimento fisico, registro de entrada dos
materiais em estoque devera ser processado no sistema informatizado préprio e/ou
em fichas de controle, contendo dados como:

| — Almoxarifado Setorial adquirente/Secretaria;

Il — Numero da nota fiscal e da nota de empenho que deram origem a
aquisicao;

[l — Data de entrada e saida dos mesmos;

IV — Especificagdo do material com objeto resumido;

V — Quantidade e custos de aquisigao;

VI — Descricao do fornecedor.

Art. 11. A entrada de material no estoque ocorrera por:

| — aquisigdo: ocorre quando a entidade tem a posse do material,
passando a registrar a entrada do material através de nota fiscal, empenho, etc.;

Il — transferéncia: ocorre quando o material € recebido através de
transferéncia de outro almoxarifado, central ou setorial, utilizando termo de
transferéncia (Anexo VII);

[l — produgao Prépria: ocorre quando o bem é produzido dentro do
préprio 6rgao e o valor do mesmo sera igual a soma dos custos com matéria-prima,
mao de obra e outras despesas. A origem sdao as notas fiscais dos materiais
adquiridos.
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Art. 12. Os processos de concessao de adiantamento em regime de
suprimento de fundos, quando concedidas despesas com material de consumo,
deverado ser encaminhados a Divisdao de Almoxarifado, Controle e Distribuicdo de
Materiais DICAM/DRL/SEMAD, até o fim do prazo de aplicagdo dos recursos, para
registro contabil no sistema de almoxarifado.

Art. 13. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e
recebidos sera realizado conforme os seguintes critérios:

| — dispor, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir
facilidade de acesso e economia de tempo e esforgo;

Il — armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de
acidentes ou avarias e, facilitando a movimentagao através de livre acesso as portas
e areas de circulacéo;

Il — estocar os materiais ordenadamente utilizando os critérios
previamente estabelecidos, visando a identificacdo do posicionamento fisico dos
materiais em unidade de estocagem,;

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

V — observar as recomendacdes do fabricante;

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

VIl — organizar os materiais, de modo que os novos que forem
chegando, sejam colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados ha mais
tempo;

VIII — distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade
proximo a vencer e os estocados ha mais tempo;

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

X — garantir a qualidade do produto estocado em condi¢gdes ambientais
para este fim;

X| — inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosao
e deterioracado, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

XII — fazer revisdo periddica nas instalagcbes e equipamentos de
seguranca.

Art. 14. Nenhum material sera liberado para as unidades sem o
recebimento definitivo e os devidos registros nos sistemas proprios de almoxarifado.

Art. 15. Todos os setores da Prefeitura de Porto Velho serdo supridos
exclusivamente por seus almoxarifados setoriais. O processo de distribuigao
ocorrera por meio de requisicao (Anexo lll) que sera o documento que permitira a
baixa do material em estoque e que devera conter no minimo:

| — Descrigao padronizada do material;

Il — Ser assinado por pessoa autorizada;
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Il — Constar quantidade dentro da necessidade do requisitante.

Paragrafo unico. As quantidades de materiais solicitadas deverdo
corresponder ao consumo medio, caso o pedido seja superior ao consumo mensal o
almoxarifado podera reduzir a quantidade solicitada, salvo em caso de
excepcionalidades.

Art. 16. O(s) servidor(es) designado(s) como responsavel(is) pelo
almoxarifado setorial, em conjunto com a Divisdo de Almoxarifado, Controle e
Distribuicado de Materiais DICAM/SEMAD, deverao manter:

| — sistemas informatizados de controle fisico, atualizados;

Il — relatérios resultantes de inspegdes efetuadas pelos 6rgaos de
controle interno;

Il — os inventarios levantados anualmente ou a qualquer tempo pelos
responsaveis por almoxarifados.

Art. 17. Os responsaveis pelos almoxarifados setoriais, com apoio da
Divisdo de Almoxarifado, Controle e Distribuicdo de Materiais DICAM/SEMAD,
emitirdo, a qualquer tempo, relatério de controle de estoque, e encaminharao
mensalmente ao Departamento Administrativo da Secretaria, relatério consolidado
dos materiais movimentados durante o periodo e o saldo de estoque.

Art. 18. Os responsaveis pelos almoxarifados setoriais deverao
trimestralmente realizar inventarios dos materiais em depdsito. E anualmente, de
acordo com o prazo determinado nas normas de encerramento do exercicio,
acompanhar o inventario geral, com a coordenagédo da Divisdo de Almoxarifado,
Controle e Distribuicdo de Materiais, conforme modelo apresentado no Anexo IV.

§ 1° O inventario trimestral sera elaborado contendo no minimo:

a) o codigo do material;

b) a especificagcdo do material;

c) a unidade da administragao solicitante;

d) a quantidade em estoque;

e) o valor médio unitario e o valor total.

§ 2° No caso de constatagdo de sobra de material, apds apuradas as
eventuais impropriedades, a mesma devera ser incorporada ao almoxarifado atraves
de Documento de Movimentacao de Material (Anexo V).

§ 3° O inventario geral de material devera ter uma via arquivada na
Divisdo de Almoxarifado do 6rgao e outra no Departamento de Patriménio, Arquivo,
Logistica, Conservacdo e Reparos a disposigcdo dos Controles Interno e Externo,
pelo prazo fixado na Portaria n° 003/AT/SEMAD, de 17/06/1997.

Art. 19. A inventariagdo de que trata o artigo anterior obedecera ao
critério de preco médio ponderado (Pm):

§ 1° O preco médio ponderado sera apurado mediante a aplicagéo da
seguinte férmula:
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Pm=V1+V2

Q1+ Q2

Sendo:

Pm é o preco médio ponderado;

V1 é o valor monetario das existéncias anteriores;

V2 é o valor monetario dos acréscimos ocorridos;

Q1 é a quantidade fisica anterior; e

Q2 é a quantidade fisica acrescida.

§ 2° A diferenga entre o valor total e o produto da multiplicagdo do Pm
pela quantidade devera ser langada como saida para efeito de ajuste.

Art. 20. Serao tratados como materiais disponiveis para transferéncia
entre almoxarifados ou alienacdo, aqueles sem movimentagdo ou com
movimentacgao inferior a 10% do seu estoque nos ultimos 06 (seis) meses, e que ndo
tenham incidido em imprestabilidade ou dano.

§ 1° O gerenciamento e acompanhamento da destinagdo dos materiais
disponiveis serdo realizados pelo érgdo competente da Secretaria Municipal de
Administracao.

§ 2° Os materiais destinados a projetos especificos, apds expirados os
prazos de realizagdo dos mesmos, estao sujeitos ao disposto no caput deste artigo.

Art. 21. Serao classificados como materiais em transicdo de baixa
aqueles que tenham incidido em obsolescéncia, imprestabilidade, desuso, dano ou
extravio.

§ 1° A verificagdo da obsolescéncia, imprestabilidade e desuso sera
apurada e formalizada por comissdo nomeada pelo titular do 6rgao, por meio do
Termo de Constatagdo de Materiais em Transicdo de Baixa, conforme modelo
apresentado no Anexo VI.

§ 2° Os materiais considerados em transicdo de baixa, desde que néo
extraviados, deverao ser oferecidos em transferéncia ou doados em consonancia
com a legislagao especifica.

§ 3° Nao havendo interessados nos materiais previstos no caput, os
mesmos poderao ser reciclados, incinerados ou enviados para vazadouro publico,
conforme o caso, excetuando-se aqueles cujo descarte final esteja previsto em lei
especifica.

§ 4° O Termo de Constatacdo de Materiais em Transicdo de Baixa,
apos aprovacao pelo titular da Unidade Administrativa, sera submetido a ratificacéo.

Art. 22. Os extravios e/ou danos aos materiais serao verificados por
comissdo de sindicancia administrativa, nomeada pelo titular da Unidade
Administrativa, a qual esta subordinado o responsavel pelo almoxarifado setorial,
para apuracao de responsabilidade e da respectiva indenizagdo, se for o caso,
excluidos os desaparecimentos derivados de fatos de razao natural.
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§ 1° A comissao, apdés a conclusdo da sindicancia administrativa ou
comissao de inquérito, lavrara o Termo de Constatacdo de Materiais em Transi¢cao
de Baixa, por extravio ou dano, o qual sera encaminhado ao titular da Unidade
Administrativa que, apds sua aprovacao, o submetera a ratificacdo e autorizacédo da
baixa.

§ 2° Quando identificado o responsavel, o titular da Unidade
Administrativa encaminhara coépia do Termo de Constatagdo de Materiais em
Transicdo de Baixa a Controladoria Geral do Municipio CGM, para inscricdo a débito
de “Diversos Responsaveis”.

§ 3° Apos o ressarcimento do débito pelo responsavel do extravio ou
dano, o titular da Unidade Administrativa informara a Controladoria Geral do
Municipio para baixa do valor inscrito.

Art. 23. As baixas previstas nos artigos 18, 19 e 20 serdo
efetuadas pelos valores de cada material registrado no sistema informatizado.

Art. 24. Compete ao titular da Unidade Administrativa os atos de
designacdo do responsavel pela guarda e distribuicdo de materiais em sua
secretaria, devendo manter controle atualizado e consolidado destes atos, os quais
deverao ficar a disposi¢ao dos Controles Interno e Externo.

Paragrafo unico. O titular do Departamento de Patrimdnio, Arquivo,
Logistica, Conservacdo e Reparos DRLP/SEMAD, a quem esta subordinado o
Gerente de Divisdo de Almoxarifado, Controle e Distribuigdo de Materiais
DICAM/SEMAD, é corresponsavel pelo zelo e observagao das normas de controle,
sendo que a responsabilidade pela instalagdo, armazenagem e segurancga dos locais
destinados a guarda dos materiais em cada érgéo € atribuicdo do responsavel pelo
almoxarifado setorial.

Art. 25. Sempre que houver substituicdo do titular da Divisdo de
Almoxarifado, Controle e Distribuicdo de Materiais e do responsavel pelo
almoxarifado setorial, sera efetuado o confronto das existéncias fisicas com os
registros contabeis, por meio do inventario fisico.

§ 1° O confronto mencionado neste artigo sera formalizado em um
Termo de Transferéncia de Responsabilidade sobre o Material em Guarda, conforme
Anexo VII, emitido em 4 (quatro) vias, sendo:

| —a 12 via enviada, imediatamente, ao(a) diretor(a) do Departamento
em que o titular e/ou o responsavel estiverem vinculados;

[l —a 22 via enviada ao titular da Unidade Administrativa;

lll — a 32 via comprovante do servidor substituto;

IV — a 42 via comprovante do servidor substituido.

§ 2° O levantamento de inventario fisico com expedi¢ao do Termo de
Transferéncia de Responsabilidade sobre o Material em Guarda devera ser feito, a
contar da data de publicagdo da posse do novo responsavel pela Divisdo de
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Almoxarifado, Controle e Distribuicdo de Materiais, ou pelo almoxarifado setorial, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 26. A responsabilidade do servidor substituido cessa apos o
levantamento fisico do estoque em guarda, a conferéncia e a concordancia pelo
servidor substituto, formalizada no Termo de Transferéncia de Responsabilidade
sobre o Material em Almoxarifado.

Paragrafo unico. No caso de existirem divergéncias no confronto das
existéncias fisicas com os registros contabeis, estas deverdo constar no Termo, e
ficardo sob a responsabilidade do servidor substituido até serem sanadas.

Art. 27. O responsavel pela Divisdo de Almoxarifado, Controle e
Distribuicdo de Materiais e pelo almoxarifado setorial fara a prestacéo de contas nos
termos e prazos definidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. A documentacdo que devera compor oS processos
de prestacado de contas sera definida por ato especifico da Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 28. A Auditoria Geral da Controladoria Geral do Municipio podera
promover a Tomada de Contas do titular da Divisdo de Almoxarifado, Controle e
Distribuicdo de Materiais e do responsavel pelo almoxarifado setorial, se estes néo
tiverem prestado contas ou quando a mesma julgar necessario.

Art. 29. As praticas inadequadas que nao importem em prejuizo para o
Municipio deverdo ser informadas ao titular da Secretaria mediante relatério, para
serem sanadas no prazo fixado pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 30. Ndo sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha as
Divisdes de Materiais, salvo se estiver acompanhada por pessoa autorizada.

Art. 31. Revogam-se as disposigcbes em contrario, em especial a
Portaria n°® 039/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 21.08.2009.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao.

HILDON DE LIMA CHAVES
Prefeito

JOSE LUIZ STORER JUNIOR
Procurador Geral do Municipio

ALEXEY DA CUNHA OLIVEIRA
Secretario Municipal de Administragao

JOAO ALTAIR CAETANO DOS SANTOS
Secretario Municipal de Fazenda
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ANEXOII

NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE NA ENTREGA DE MERCADORIA

A
(NOME DA EMPRESA)

FICA ESSA EMPRESA NOTIFICADA QUE, NO ATO DO RECEBIMENTO DAS MERCADORIAS
DECORRENTES DO EMPENHO E QUE FORAM ACOBERTADAS PELA NOTA
FISCAL , FORAM CONSTATADAS DIVERGENCIAS, CONFORME SEGUE:

( ) FALTA DE MERCADORIA;

( ) MERCADORIA EM DESACORDO COM O PEDIDO;
( ) MERCADORIA COM AVARIAS;

() OUTRAS (ESPECIFICAR)

() DESSA FORMA, FIRMAMOS O ACEITE PARCIAL E DEVOLVEMOS AS SEGUINTES
MERCADORIAS:

( ) DESSA FORMA, FAZEMOS A DEVOLUGCAO TOTAL DAS MERCADORIAS, NAO SENDO
DADO O ACEITE.

ASSINATURA DO SERVIDOR

ASSINATURA DA EMPRESA (REPRESENTANTE/TRANSPORTADORA)
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ANEXO III

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

NOTA DE REQUISICAO DE MATERIAL

NOTA DE REQUISICAO DE N2 FORNECIMENTO DATA: / /
MATERIAL
ORGAO:
UNIDADE REQUISITANTE: Ne REQUISICAO:
ENDERECO DA U. R.:
ALMOXARIFADO FORNECEDOR: CODIGO:
5 . UANTIDADE VALOR (R$
iTeM | COD: ESPECIFICACAO UNIDADE Q (RS)
MATERIAL CONTROLE | REQUISITADA | FORNECIDA | UNIT. | TOTAL
SOMA
REQUISITADO POR FORNECIDO POR DECLARO QUE RECEBIO  |LANCADO NA FICHA DE
MATERIAL RELACIONADO |CONTROLE DE ESTOQUE
NESTA NOTA
/ / / / / / / /
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ANEXO IV

INVENTARIO GERAL DO MATERIAL

Existente em: / /

Orgio:

Unidade:

Codigo:

cOD. ~ UNIDADE DE QUANTIDADE EM VALOR MEDIO
ITEM MATERIAL ESPECIFICAGAO CONTROLE ESTOQUE UNITARIO VALOR TOTAL
TOTAL
ELABORADO POR: CONFERIDO POR:
/ / / /
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ANEXOV

DOCUMENTO DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL

OPCOES DE MOVIMENTACAO
ENTRADAS SAIDAS
( ) TRANSFERENCIA ENTRE ALMOXARIFADOS ( ) TRANSFERENCIA ENTRE ALMOXARIFADOS ( ) ALIENACAO
( ) AJUSTE CONTABIL ( ) DEVOLUCAO ( ) OBSOLESCENCIA/IMPRESTABILIDADE/DESUSO/EXTRAVIO/DANO
( ) DOACAO ( ) INCORPORACAO ( ) AJUSTE CONTABIL ( ) PERDA POR DESGASTE NATURAL
ALMOXARIFADO FORNECEDOR DATA DE SAIDA N2 DO DOCUMENTO
CODIGO NOME
ALMOXARIFADO RECEBEDOR DATA DE ENTRADA N2 DO DOCUMENTO
CODIGO NOME
COD. MATERIAL ESPECIFICACAO UNIDADE DE CONTROLE QUANTIDADE VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
REMETENTE RECEBEDOR TRANSPORTADOR PLACA DO VEICULO
/ / / / IDENTIFICACAO
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ANEXO VI

TERMO DE CONSTATACAO DE MATERIAIS EM TRANSICAO DE BAIXA

Por:

EXTRAVIO DESUSO
OBSOLESCENCIA IMPRESTABILIDADE
DANO

Orgio:
Unidade:
Codigo:

Ao: (Titular da Unidade Administrativa)

A Comissdo nomeada por meio do (a) , para apuracdo dos fatos
acima assinalados, compareceu ao almoxarifado e verificou os materiais abaixo discriminados:

CcOD. DO ~ VALOR VALOR
MATERIAL ESPECIFICACAO QUANTIDADE UNITARIO TOTAL
Em consequéncia propdem que
Porto Velho, de de 201__.
Membro da Comissao Membro da Comissao Membro da Comissio

Ao: (Ordenador de Despesa)

Tendo em vista o exposto acima pela comissdo, encaminhamos este Termo para ciéncia e
solicitamos aprovacdao de mesmo.

Porto Velho, de de 201__.

Titular da Unidade Administrativa
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ANEXO VII

.

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE SOBRE O MATERIAL EM
GUARDA

Eu, , ocupante do cargo de
funcao matricula , lotado no(na)
, até esta data responsavel pelos materiais constantes do presente Termo,

declaro estar transferida a responsabilidade sobre os mesmos para o servidor
ocupante do cargo de , funcao
que, apds

, matricula , lotado no(na)

conferéncia e concordancia, passard a ter inteira responsabilidade pela guarda, controle e

distribuicdo dos mesmos, respondendo por possiveis diferengas que possam vir a surgir no tocante
a quantidade sob sua guarda.
Para os devidos fins, lavramos em conjunto o presente Termo em 4 (quatro) vias que vao assinadas

pelo responsavel atual, pelo futuro responsavel e pelo Diretor de Departamento.

de de 201_.

Porto Velho,

Diretor de Departamento
(Carimbo e Assinatura)

Responsavel Setor/Entrada
(Carimbo e Assinatura)

Responsavel Setor/Saida
(Carimbo e Assinatura)
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Anexo - TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE SOBRE O

MATERIAL EM GUARDA
ITEM QUANTIDADE UNIDADE ESPECIFICACAO
Porto Velho, de de 201_.

Responsavel Setor/Saida
(Carimbo e Assinatura)

Responsavel Setor/Entrada

(Carimbo e Assinatura)

Diretor de Departamento
(Carimbo e Assinatura)




