oo C(;
PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PORTO VELHO
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS
ASTEC

Oficio n® 758/ASTEC/SEMAS Porto Velho, de Abril de 2 16531) p‘l’v
5
5 (e 3 <
lImo. Senhor
BORIS ALEXANDER GONCALVES DE SOUZA

Controlador Geral do Municipio de Porto Velho-RO
NESTA
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materiais de consumo e permanentes adquiridos pela SEMAS; -

quem dizer jus. Deste modo, as recomendagdes n® 01/2015/4® Tit5*PJ de 14/12/2015
referentes ao processo n. 12.00105/2015/SEMAS, ja estdo sendo cumpridas por todas as
unidades desta secretaria conforme a portaria supramencionada.

Atenciosamente,

\
S/Iéno de Souza Ferreira -

Secretario Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

ENTDADA DF DOCUMENTO
SANTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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PREFEITURA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
PRESENTE Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

A SERTE GOSTA, A GENTE CUIDA
Hhencipia de Psts Volho

Portaria n°024/GAB/SEMAS

15 de margo de 2016

Institui os procedimentos administrativos
para regular a padronizagao do recebimento
e a entrega de materiais de consumo e
permanentes adquiridos pela SEMAS, as
unidades e/ou terceiros a quem fizer jus.

O Secretario Municipal de Assisténcia Social no uso de suas atribuigbes legais
descritas no Decreto n® 4.213/81, e

Considerando a necessidade de evitar procedimentos inadequados ou contrarios
as previstas nas instrugdes normativas da Controladoria Geral do Municipic —~ CGM e/ou
Procuradoria Geral do Municipio — PGM.

Considerando as legislagtes vigentes que tratam de regulagao de fiscaliza¢do de
contratos e acordos envolvendo o erario, objetivando a sua boa e regular aplicabilidade de
forma ser qualitativo, eflcaz e coerente com que foi pactuado ou proposto para aquisigéo.

Considerando que a. proposugao desta visa organizar, padronizar, e sistematizar os
procedimentos administrativos de recebimento e entrega de materiais de consumo e/ou
permanente, ou servicos ofertados por esta Secretaria.

RESOLVE:

Determinar que os procedimentos a serem praticados para o recebimento e
entrega de Materiais de Consumo ef/ou Permanentes as Unidades de Atendimentos, e os
servicos ofertados por esta Secretaria estejam em conformidade com os procedimentos
descritos neste ato conforme a seguir:

l. Todos os Materiais de Consumo (Cestas Basicas, Alimentos pereciveis
e ndo pereciveis), Permanentes e em Geral; Equipamentos; Maquinas e
Veiculos, adquiridos por esta Secretaria, através de compra, convénios ou
doagbes, devem ter sua entrada pela DivisGo de Malerial e
Patrimonio/SEMAS, a qual dara seu devido registro e conhecimento a
Comissdo de Recebimento e Materiais e Servigos, descntos na Portaria n°
236/GAB/SEMAS, datada de 16/09/2015.

A
a) Os membros da Comissdo de Recebimento de Material ¢\Servigos
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emitiraq certificacéo de que os materiais de consumo e permanentes
entregues estdo em conformidade com proposto para aquisicdo e
com as notas fiscais.

a.1) Em caso de 4dfirmativo os mesmos poderdo ser
armazenados em deposito especifico controlado pela
Divisdo de Material e Patriménio/SEMAS.

a.2) Ou poderdo ser solicitados diretamente a empresa
fornecedora, conforme a necessidade, que apés entregue
deverdo ter os mesmos procedimentos descritos na alinea
a).

b} As Unidades de Atendimento (CRAS, CREAS, CCI, Acolhimento
Institucional e Albergue), e Departamento Administrativo, deverao
solicitar & Divisdo de Material e Patriménio/SEMAS as suas
necessidades, considerando que estes pedidos j& tinham sido
programados para aquisicao naquele exercicio ou periodo.

c) Divisdo de Material e Patriménio/SEMAS fara quadro de distribuigao
em conformidade com o descrito no Processo administrativo que
originou a compra dos materiais de consumo e permanentes.

d} O Chefe da Divisdo de Material e Patrim6nio/SEMAS de posse da
documentagdo de solicitagdo fard o controle da distribuicdo dos
materiais e equipamentos ja disponiveis para entrega, de modo que
na@o venha a faltar para aquelas unidades prioritarias, por exemplo:
(Acolhimento Instifucional, Albergue e Centro de Convivéncia do
fdoso).

e) As demais Unidades de Atendimento e o Departamento Administrativo
terac suas solicitagbes atendidas conforme a disponibilidade dos
materiais ou equipamentos, caso ndo tenha havido programacao
antecipada para a sua distribuicgo no periodo.

il. Aforma da entrega dos Materiais de Consumo que sejam eles perecivel ou
nao e as Cestas Basicas serio da seguinte forma;

a) O Chefe da Divisdo de Material e Patrimonio/SEMAS cbservara a
programacgao de distribuicdo ja previamente definida (alimentos) por
profissional competente (Nutricionista), que preferencialmente devera
obedecé-la, apresentando a solicitagio das necessidades diarias de
cada Unidade, para que o servidor devidamente designado para este
fim possa tomar posse para entrega-las.

b) O servidor se deslocara até ao Fornecedor dos materiais com uma
copia da programagao e da requisigao diaria, os quais eld recebera,
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conferindo-as individualmente quanto a unidade, peso e forma, para
entregar a Unidade designada a recebé-las.

O Chefe da Unidade de Atendimento ou servidor autorizado para
receber o material deverao dar ciéncia do que estio recebendo:

¢.1) Caso esteja em conformidade com descrito na
requisicdo e na programacio, ja previamente definida pela
Nutricionista, assinaré o documento de entrega.

c.2) Caso ndo, este devera fazer preenchimento de
documento, pré-elaborado para esta situagdo, no qual
devera informar o que realmente esta recebendo, devendo
ser preenchido em duas vias, sendo uma entregue ao
servidor responsave! pela entrega, que dara certificagao de
recebimento de tal documento.

c.3) Este documento devera estar arquivado em local
apropriado de forma que tenha sua leitura legivel e protegso
por no minimo 05 (cinco) anos, para possiveis verificagdes
por 6rgéo de fiscalizagio interna ou externa da SEMAS.

Quando houver no minimo de trés variagdes, na mesma semana, em
materiais solicitados, o chefe da Divisdo de Material e Patriménio
devera notificar a empresa fornecedora para que seja abatido ou
compensado a diferenca, que seja em quantidade, peso ou qualidade,
e ainda, informar ao Departamento Administrativo — DEAD dos
procedimentos adotados.

Caso essa notificagdo ndo tenha sortido efeito, ou seja, tornar a
acontecer por mais vezes devera a Divisdo de Material e
Patriménio/SEMAS  solicitar procedimentos de sindicancia, para
posterior apresentagao ao Titular da pasta. -

De posse dessas informag6es, o Secretario Titular podera decidir se
da ou nado providéncias de abertura de Processo Administrativo e
encaminhar aos 6rgéo competentes, a solicitagdo de providéncias
mais energicas ao caso contra o servidor, se for caso, ou a empresa
fornecedora dos produtos.

lil. Quanto aos Materiais Permanentes, Méquinas, Equipamentos e Veiculos
estes teréo o seguinte procedimento de distribuigao:

a)

Os Materiais de Consumo e Equipamentos de Informatica tera
designado um servidor do Departamento Administrativo/SEMAS para
desenvolver a fungéo de controle de solicitagdo das unidades e a sua
devida distribuicgo, devendo ainda, informar ao setor competente o
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resumo da sua distribuicdo e o saido existente de disponibilidade com
proposito de evitar término do material ou servico antes do praze
previsto,

Este servidor devera ter a responsabilidade de confirmar ou nao aos
membros da Comissdo de Recebimento de Materiais e Servigos, a
certificagéio na nota fiscal se corresponde com que foi solicitado,
conforme suas copias de requisigdes para aquele periodo.

Os Materiais Permanentes Mobilidrios em geral, Maquinas e
Equipamentos, estes devem ter sua distribuicio em conformidade
com planejamento previamente definido no processo que originou sua
aquisicao, evitando possiveis problermas na prestagdo de contas dos
recursos destinadas para este fim, sendo a sua destinagso de inteira
responsabilidade do Chefe da Divisdo Material e Patriménio.

Em se tratando de Veiculos, estes terdao a sua destinagdo conforme
determinag&c do Secretéario Titular da pasta, que apos informado sua
distribuicdo devera ser elaborado um documento de responsabilidade
ao Chefe da Diviséo de Transporte/SEMAS, para devida manutengao
€ conservagio e, ainda, descrevendo o seu uso e destino.

IV. Em caso de solicitagio de servicos (Passagens aéreas, Auxilio-funeral, .
Limpeza de Condicionadores de Ar e Centrais de Ar), a confirmacgio da
realizagéo dos servigos terd o seguinte acompanhamento:

a)

b}

<)

d)

Quanto ao Servico de Limpeza e Manutengédo de Condicionadores
de Ar e Centrais de Ar, ficara sobe a responsabilidade do Chefe da
Diviséo de Manutengéo de Patriménio, recebimento da solicitagdo do
servico oficialmente, o qual contatara o fornecedor para que faga o
servico, acompanhara e confirmara a sua efetivago, e. ainda, dando
ciéncia ao Diretor do Departamento Administrativo. - .

E de sua responsabilidade, também, dar o atesto de que o servigo foi
devidamente realizado.

Devendo, ainda, certificar as notas fiscais da empresa prestadora dos
servicos realizados, que confrontaré a quantidade servigos realizados
com as copias das requisigdes que deverdo estar arquivadas em iocal
apropriado por no minimo 05(cinco) anos.

Para aquisico Passagens Aéreas, sera disponibilizade um servidor
responsavel pela solicitagdo das passagens aéreas, o gual somente
fara a efetivagdo da reserva, caso ja tenha sido formalizado o
Processo Administrativo devidamente instruido, e com devido autorizo
de um dos Secretarios da SEMAS.
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e) O fornecimento do servico de Auxilio-funeral devera ser
acompanhado pelo Chefe da Unidade que solicitou o servigo, através
do autorizo nos documentos necessarios para ter direito ao beneficio.

f) O responsavel pelo pedido do servico tera a responsabilidade de dar
a devida certificagdo nas notas fiscais da empresa prestadora do
Servico.

g) Os Diretores das Unidades de Atendimento que utilizam os servigos
de transporte de Vans e Onibus, estes sao os responsaveis pela
fiscalizagdo da boa e regular prestacdo do servico, e ainda, os
mesmos deverdo assinar as notas fiscais e outros documentos
referentes a comprovagéo dos servicos, e esta assinatura tera peso
fundamental para que os demais membros da Comissdo de
Fiscalizagao de Contrato e recebimento dos Materiais e Servigos.

h) Quanto ao recebimento das Cestas Basicas o chefe da unidade de
que receber os materiais devera retirar dentre todos no momento do
recebimento 10 a 20% para conferéncia, que em caso de apenas uma
estando em desconformidade com pactuado na aquisicdo das
mesmas, devera ser devolvidas ao setor de origem para a conferéncia
de todas.

Definir para efeitc de entendimento e para o devido cumprimento das atribuigdes
dos servidores citados nesta Portaria, as nomenclaturas Materiais de Consumo e
Prestacdo de Servigos sao descritas conforme abaixo:

Materia!l de Consumo:

GENEROS DE
ALIMENTAGAO

[ mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais, chas, condimentos, frutas, gelo, legumes, refrigerantes,

géneros de alimentacdo ao naturai, beneficiados ou conservados, tais como: aglicar, adogante, éguaj

| Sucos, temperos, verduras e afins.

MATERIAL
EDUCATIVO E
ESPORTIVO

materiais utilizados ou consumidos diretamente nas atividades educativas e esportivas de criancas e
adultos, tais como: apitos, bolas, bonés, botas especiais, brinquedos educativos, calcdes, camisas de
malha, chuteiras, cordas, esteiras, joelheiras, luvas, materiais pedagégicos, meias, Gculos para
motociciistas, patins, quimonos, raquetes, redes para pratica de esportes, ténis e sapatilhas,
tornozeleiras, touca para natagdo e afins.

MATERIAL DE
EXPEDIENTE

. |geral, intercalador para fichério, lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livios de ata, de ponto e de protocolo,

os materiais utitizados diretamente os trabalhos administrativos, nos escritérios plblicos, nos centros de
estudos e pesquisas, nas escolas, nas universidades elc, tais como: agenda, affinete de ago, aimofada
para carimbos, apagador, apontador de [pis, arquivo para disquete, bandeja para papéis, hioco para
rascunho bobina papel para calculadoras, borracha, cademno, caneta, capa e processo, carimbos em
geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete, corretivo, envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator
te grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever e calcular, giz, goma elastica, grafite,
grampeador, grampos, guia para arquivo, guia de enderegamento postal, impressos e formuldrio em

papéis, pastas em geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de acritico, plésticos, porta-lapis, registrador,
régua, selos para correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e afins.

MATERIAL DE

matefiais utilizados no funcionamento e manutencdo de sistemas de processamento de dagd Jﬁ\ tais como:
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cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras para micros e impressoras, CD-ROM virgem, disquetes,
PROCESSAMENTO  {etiqueta em formuldrio continuo, fita magnética, fita para impressora, formulario continuo, mouse PAD
DE DADOS pecas e acessdrios para computadores e periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner para impressora
lazer, cartdes magnéiicos e afins.
MATERIAL DE CAMA, | materiais utilizados em dormitérios coletivos, residenciais, hotéis, restaurantes etc, tais como: cobertores,
MESA E BANHO colchas, calchonetes, fronhas, guardanapos, lengdis, toalhas, travesseiros e afins.
materiais utilizados em refeitdrios de qualquer tipo, cozinhas residenciais, de hotéis, de hospitais, de
MATERIAL DE COPA esco!as. de uni_versidades, de fabricas etc, tais como: abridor de ga{rafg, agucareiros, a;li_go_s de vidro e
E COZINHA ~ " |plastico, bandsjas, coadores, colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fdstoros_. frigideiras, gartos,
garrafas térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para agua,
Suportes de copos para cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.
maleriais destinados a higienizagdo pessoal, de ambientes de trabalho, de hospitais etc, tais como: lcool
MATERIAL DE etilico, anticorrosiyo, aparelho de barbea}r descartavel, ba{de plastico, bomba para inseticida, capacho,
UMPEZAE cera, cesto para lixo, creme dental, desmfetgnte, desodorizante, Qete{ggnte. escova de .denle. escova
PRODUQKO.DE _ para roupas e sapatos, espanador, esponja, estopa, flanela, mset_lc.:da', lustra-méveis, mangueira,
HlGlENlZAQﬁd naftalina, pd para lixo, palha de 8¢0, panos para limpeza, papel h!g]énxco. pasta para hmpeza‘de
o utensilios, porta-sabdo, removedor, rode, sabdo, sabonete, saco para lixo, sapondceo, soda caustica,
toalha de papel, vassoura e afins.
uniformes ou qualquer tecido ou material sintético que se destine a confecqdo de roupas, com linhas de
UNIFORMES, qualguer espécie destinadas a costuras e afins materiais de consumo empregados direla ou
TECIDOSE indiretamente na confec¢do de roupas, tais como: agasalhos, artigos de costura, aventais, blusas, botdes,
AVIAMENTOS cadargos, calgados, calcas, camisas, capas, chapéus, cintos, eldsticos, gravatas, guarda-pés, iinhas,
' | macacGes, meias, tecidos em geral, uniformes militares ou de uso civil, ziperes e afins.
maleriais de consumo para aplicaqdo, manutengdo e reposicdo de qualguer bem pblico, tais como:
amianto, aparelhos sanitdrios, arames liso e farpado, areia, basculante, boca de lobo, béia, brita, brocha,
MATERIAL PARA cabo metalico, cal, cano, cerémica: cimento, cola, condutores de fjo§, conexges, curvas, esquadrias,
MANUTENG AODE fect!aduras. ferrq, gaxetas, graqes, impermeabilizanies, isolantes acuslicos e térmicos, janelas, joethos,
BENS mdvens ' ladrilhos, lavatdrios, lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel de parede, parafusos,
B pias, pigmentos, portas e portais, pregos, rolos solventes, siido, tacos, tampa para vaso, tampdo de ferro,
tanque, tela de estugue, telha, tijolo, tinta, tomeira, trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz, vidro e
afins,
materiais de consumo para aplicagdo, manutencdo e reposicdo dos sisiemas, aparelhos e equipamentos
elétricos e eletrénicos, tais coma: benjamins, bocais, cathas, capacitores e resistores, chaves de ligagio,
MATERIAL ELETRICO | circuitos eletrdnicos, condutores, componentes de apareho eletrGnico, diodos, disjuntores, eletrodos,
EELE.TRﬁN_ICO eliminador de pithas, espefhos para interruptores, fios e cabos, fita isolante, fusfveis, interruptores,
ldmpadas e lumindrias, pithas e baterias, pinos e plugs, placas de baquelite, reatores, receptéculos,
resisténcias, starts, suportes, tomada de comrente e afins,
| materiais de consumo utilizados diretamente na protecdo de pessoas ou bens piblicos, para socorro de
MATERIAL DE . pessoas e animais ou para socorro de vefculos, aeronaves e embarcacfes assim como qualquer outro
PROTEGAQ E item apiicado diretamente nas atividades de sobrevivéncia de pessoas, na selva, no mar oy em sinistros
SEGURANGA diversos, tais como: botas, cadeados, calcados especiais, capacetes, chaves, cintos, coletes, dedais,
B guarda-chuvas, lona, luvas, mangueira de lona, méscaras, 6culos e afins.
SOBRESSALENTES, -
MAQUINAS E . T N , S .
MOTORES DE a aquisicdo de material utilizado na manutencao e reparo de maguinas e motores de navigs, inclusive ga
NAVIOS E esquadra e de embarcagdes em geral.
EMBARCACOES
: todos os tipos de ferramentas utilizadas em oficinas, carpintarias, jardins ete, tais como: aficate, broca,
FERRAMENTAS caixa para ferramentas, canivete, chaves em geral, enxada, espdtulas, ferro de solda foice, lamina de

. | serra, lima, machado, martelo, pa, picareta, ponteira,

primo, serrote, tesoura de podar, 8na e afins.

\
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Prestagao de servigo pessoa Juridica:

MANUTENGAOE -

Reg;islra o valor das deépesas com-servi(;os de repargs, consertos, revisdes e adaptagdes de bens

CONSERVAGAO DE iméveis. pintura, reparos e reformas de iméveis em geral, reparos em instalagfes elétricas e hidraulicas,
BENS IMGVEIS reparos, recuperagdes e adaptagfes de biombos, carpetes, divisGrias e lambris, manuten¢do de
' . _ elevadores, impeza de fossa e afins.
MANUTENCAQ E Registra 0 valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisdes e adaptacdes de maquinas e
CQNSERVAGAO-DE |equipamentos. aparelhos de fax e telex, aparelhos de medic3o e aferiglo, aparelhos médicos,
MAQUINAS E - {odontoldgicos, hospitalares e laboratoriais, calculadoras, eletrodomésticos, equipamentos de protegdo e
EQUIPAMENTOS seguranca, equipamentos graficos, equipamentos agricolas, magquinas de escrever, turbinas e afins.
FESTIVIDADES E Registra o valor das despesas com servigos utifizados na organizacdo de eventos, tais como: coquetéis,
HOMENAGENS festas de congragamento, recepgdes e afins.
:EEEEWC%%'?EE : Registra o valor das despesas com servicos prestados nas dreas de instrugdo e orientagdo profissional,
TREIN MENTO‘ recrutamento e selegdo de pessoal {concurso publico) e treinamento.
SER s'ﬁ + | servicos de artes graficas prestades por pessoa jurfdica, tais como: confeccdo de impressos em geral,
ERVIGOS - | encadernagdo de livres jornais e revistas, impressgo de jornais, boletins, encartes, folder e assemelhados
GRAFICOS e afins.
SERVICOS =~ |_ ' o '
FUNERARIQS | Registra o valor das despesas com servicos de remogdes, sepultamentos e transladagdes.
LIMPEZAE Registra o valor das despesas com servicos de limpeza, higienizagdo, conservagdo e asseio dos érgdos
CONSERVAGAO | publicos (nos casos em que o contrato ndo especifique o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizadg).
SERVIGOSDE
COPIASE . |servigos de cdpias xerogréficas e reproducdo de documentos, inclusive a locagdo e a manutencdo de
REPRODUGAODE | equipamentos reprogréficos.
DOCUMENTOS .
BUHETESDE | oo o i d fovia ¢ 26 d
PASSAGEM. - aquisigdo de bilhetes de passagem (terrestre, fluvial e aérea) para guarda em estoque.
;%%"E‘g‘g E?UE?:AS Registra o valor das despesas com femuneragdo de servicos de aluguel de bens mdveis ndd
NATUREZAS' E contemplados em subitens especificos e bens intangiveis, como, tais como: locagdo de velculos(vans,
INTANGIVEIS - -] Gnibus, carros, outros), linha telef6nica, e afins. : .
s Equipamentos e Material Permanente
B Registra o-valor das despesas com aquisigdo de eletrodomésticos em geral e utensilios, com durabilidade
superior a dois anos, utilizados em servicos domésticos, tais como: aparelhos de copa e cozinha,
APARELHOS.E aspirador de pd, batedeira, botijdo de gés, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica, circulador de ar,
UTENSILIOS . condicionador de ar {mével), conjunto de ché/caféfjantar, escada portatil, enceradeira, exaustor, fagueiro,
DOMESTICOS - [filtro de 4gua, fogdo, forno de micro-ondas, geladeira, grill, liquidificador, méquina de lavar iouca, méquina
de lavar roupa, maquina de moer café, maguina de secar pratos, secador de prato, tébua de passar
roupas, tormeira elétrica, torradeira elétrica, umidificador de ar e afins.
MAQUINASE Registra 0 valor das despesas com qualquer maquina, aparefho ou equipamento empregade na
EQUIPAMENTOS DE | fabricagdio de produtos ou no recondicionamento de afins, tais como: balcdo frigorifico, hetoneira,
NATUREZA exaustor industrial, forno e torradeira industrial, geladeira industrial, mdquina de fabricagdo de laticfnios,
INDUSTRIAL maquina de fabricagdo de iecidos e afins.
EQUIPAMENTOS Registra o valor das despesas com aquisico de equipamentos de filmagem, gravacao e reproducio de
PARA AUDIO, VIDEO |sons e imagens, bem como os acesscrios de durabilidade superior a dois anas, tais cp’rﬁnqz ampfificador




"



Musicipia de Portn Velho

PREFEITURA
PRESENTE

& GENTE GOSTA, & GENTE CULDA,

g ,"- %

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

E FOTO

de som, caixa aciistica, data show, eletrola, equalizador de som, filmadora, flash eletrdnico, fone de
ouvido, gravador de som, maquina fotografica, microfitmadora, microfone, objetiva, projetor, rédio,
rebobinadora, retroprojetor, sintonizador de som, tanques para revelagdo de filmes, lape-tape, televisor,
tela para projecao, toca-discos, videocassete e afins,

MAQUINAS,
UTENSILIOS E

DIVERSOS

| Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e equipamentos gue nio estejam classificados

EQuIP AMENTGS . lde feira, contéiner, furadeira, maleta executiva, urna eleitoral, ventilador de coluna e de mesa e afins,

em grupo especffico, tais coma: aparador de grama, aparelho de ar condicionado, bebedouro - carrinho

MAQUINAS,
INSTALAGOES E
UTENS DE
ESCRITGRIO

i

‘| grampeador (exceto de mesa), maquina autenticagora, maquina de calcular, maquina de contabilidade,

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparethos e utensilios utilizados em escritdrio e
destinados a0 auxilio do trabalho administrativo, tais como: aparelho rotulador, apontador fixo (de mesa},
caixa registradora, carimbo digitador de metal, compasso, estojo para desenho, globo terrestre,

maquina de escrever, maquina franqueadora, normdgrato, pantdgrafo, quebra-luz (lumindria de mesa),
régua de precisdo, régua T, relogio protocolador e afins.

MAQUINAS,
FERRAMENTAS E
UTENSILIOS DE
QFICINA

| méguinas, ferramentas e utensifios utilizados em oficinas mecanicas, marcenaria, carpintaria?l

~{permanentes utilizados em oficinas graficas, tais como: analisador de motores, arcos de serra, bomba

serralheria, ndo incluindo ferramentas que nao fagam parte de um conjunto, nem tio pouco materiais

para esgotamento de tambores, compressor de ar, conjunto de oxigénio, conjunto de solda, cenjunto para
lubrificacdo, desbastadeira, desempenadeira, elevador hidraulico, esmerihadeira, extrator de precisdo,
forja, fundidora para confeceda de broca, laminadora, lavadora de carro, lixadeira, macaco mecanico e
hidraulico, mandril, marcador de velocidade, martelo mecanico, niveis de aco ou madeira, pistola
metalizadora, polidora, prensa, rebitadora, recipiente de ferro para combustiveis, saca-pino, serra de
bancada, serra mecanica, talhas, tanques para agua, tarracha, testadora, torno mecanico, vulcanizadora
e afins.

UTENSILIOS
HIDRAULICOS E
ELETRICOS.

EQUIPAMENTOSE - sistemas hidrdulicos e elétricos, tais como: bomba d'dgua, bomba de desentupimento, bomha de

| desidratadora, maquina de tratamento de dgua, maguina de tratamento de £5g0to, maquina de
{Iratamento de lixo, moinho, roda d'dgua e afins.

Registra o valor das despesas com equipamentos destinados a instalag&o conservagdo e manutencdo de

imigacdo, bomba de lubrificagdo, bomba de Succao e elevagdo de dgua e de gasolina cameira hidraulico,

GERAL

jmaslro, cadeira, cama, carrinho fichario, carteira e banco escolar, charter negro, cinzeiro com pedestal,
‘[ criado-mudo, cristaleira, escrivaninha, espelho moldurado, estante de madeira ou ago, estofado,

MOBILIARIO EM

mdveis destinados ao uso ou decorago interior de ambientes, tais como: abajur, aparetho para apoias os
bragos, armdrio, arquivo de 8¢0 ou madeira, balcdo (tipo atendimento), banco, banqueta, base para

fiipsharter, guarda-louga, guarda foupa, mapoteca, mesa, penteadeira, poltrona, porta-chapéus, prancheta
para desenho, quadro de chaves, quadro imantado, quadro para editais e avises, relgio de
mesa/parede/ponto, roupeiro, sof4, Suporte para tv € video, suporte para bandeira {mastro), vitrine e afins.

VEICULOS DE

veiculos de tragdo mecanica, tais como: ambulancia, automével, basculante, cagamba, caminhdo, carro-
forte, consultério volante, furgdo, lambreta, micro-Gnibus, motocicleta, Gnibys, rabecdp, vassoura

TRAGAO MECANICA

mecanica, veiculo coletor de lixo e afins.

Designar os servidores relacionados abaixo para desenvolver as atividades de
entrega e recebimento dos materiais equipamentos descritos nesta Portaria;

1. Para transportar os materiais de consumo (alimentos pereciveis e ndo

pereciveis as Unidades de atendimento (Acolhimento institucional,
Albergue e Centro de Convivéncis do ldoso — CCl) devera ser
oficializado através de memorando para a Assessoria ~Técnica 0s
servidores nas funcées a seguir: ;

a) Motorista Principal:
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b) Metorista Auxiliar (somente quando devidamente justificado a
impossibilidade do titular):

2. O Diretor da Unidade de Atendimento (CRAS, CREAS, CClI, Acolhimento
Institucional e Albergue) ¢ o responsavel pelo recebimento dos materiais
e de quaisquer outros produtos a ela destinada, mesmo que autorize
outro internamente.

3. Em se tratando de Materiais de Consumo (expediente, limpeza e
higiene) Mobiliario, Equipamentos (exceto de informatica) e
Permanentes, Maquinas, que nao estejam destinados exclusivamente
para um projeto especifico, sdo da responsabilidade do Diretor do
Departamento Administrativo.

Quando se tratar de certificacio de nota fiscal de aquisicdo dos Materiais de
Consumo (expediente, limpeza e higiene), Mobilidrio, Equipamentos e Permanentes, e
Maquinas descritos nesta Portaria, deve ser observada a Portaria n° 236/GAB/SEMAS,
datada 16/09/2015.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
Revegam-se as disposigdes em contrario.

Publica-se, informe aos interessados e cumpra-se.

.. SOLAN( DE SOUZA FERREIRA

ecretario Municipa!i
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