PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Camara de Vereadores de Brejo da Madre de Deus - PE
“Casa José Cupertino de Souza”

RESOLUCAO N" 04/2010

Fstabelece normas ¢ procedimentos para aguisicdn de
servicos e recebimenio, controle, syarda ¢ disiribuicao de
materiais permanentes e de consumo no dmbito do Poder

Levislativo Municipal, ¢ di outras providencias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNCIPAL DE BREJO DA MADRE DF
DEUS, ESTADO DE PERNAMBUCO, FAGEH SABER QUE A CTAMARA MUICIPAL
APROVOU E A MESA DIRETORA PROMUEGAN SEGUINTE:

Art. 1" Dsta Resolucdo estabelece normas e procedimentos para aquisicao de servicos
e controle de estoque, guarda. conservagdo e fornecimeto-de-materiais permanentes ¢ de
consumo. no ambito da Camara Municipal de Brejo da Madre de Deus.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAILS

Art. 2" Para fins desta Resolugdo considera-se:

| - Servico — toda prestacio de trabalho eventual ou permancente. por profissional para
desempenhar tarefas técnicas ou de manutengao das atividades administrativas ¢ legislativa

Camara Municipal:

=-Admoxarifado ¢ o lgeal onde sio_armazenados os materiats” de consumo
utilizados pela €Camara Municipal de-Brejo dasMadre de Deus. antes deSesem distribuidos aos
diversosidepartamentos da administragao:

[l - Material Permanente  todo bem adquirido p&acadministragdo piblica pars uso

especifico. que ndo seja considerado como material de consumo.
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IV - Material de Consumo  aqueles produtos que. em razdo de seu uso corrente,
perdem normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagio limitada no tempo. tais como.
alimentos ndo pereciveis. materiais de higiene, limpeza e expediente:

V - Recebimento — o ato pelo qual o material encomendado ¢ entregue ao orgado
| g L
plblico no local previamente designado. nao implicando em acceitagdo:

VI - Aceitacido ¢ a operagao segundo a qual se declara. na documentagao fiscal. que
o material recebido satistaz as.especiticagdes contratadas:

VIl - Armazenagem — compreende a guarda. localizagdo. seguranga ¢ preservagio do
material adquirido a fim de suprir adequadamcnic as necessidades operacionais da
administragdo. sempre feita por servidor designado na estrutura funcional da Camara:

VIII — Loecalizagio — consiste em lagilivw - pecfeita localizagdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifade:

X — Conservacio ¢ Preservicio — consistescnymanter os materiais arrumados em
suas embalagens originais ¢ preservados de desgasties:

X — Distribui¢io — ¢ o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario. quando for necessdrio ou requisitado:

X1 — Inventdrio - consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de controle ¢/ou no
sistema de informatica. sendo realizado. no minimo. uma vez por trimestre:

XI1 Materiais em desuso — o estocado hda mais de um ano. sem qualquer
movimentagdo e todo aquele que. em estoque ou em servico. independente da sua natureza. ndo

tenha mais utilidade para o Orgdo gestor.
CAPITULO N
DOS SERVICOS

Art. 3° - Para desempenhar scrvigos. téenicos owenae” de natureza eventual ou

rermanente deverdo ser precedidas as sceuintes etapas:
| g I
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[ — A Assessoria Administrativa ou o Gabinete da Presidéncia encaminhara solicitacio
de parecer a Assessoria Juridica da Casa. informando da necessidade de contratacao de
profissional para o servigo que apresenta:

1 A Assessoria Juridica opinard acerca da necessidade de instauragio de
procedimento licitatorio. ou da respectiva dispensa. informando ao solicitante as medidas
necessdrias para a contratagio. inclusive sobre a disponibilidade orcamentaria:

[l - Nos casos em que scja prevista a obricacdo da instauracao de licitagdo. apos o
parecer juridico. a Presidéncia determinard a Comissao de Licitagdo a autuacdo do respectivo
processo de contratagdo. com todas as tormalidades previstas na Lei n® 8.666/935.

IV — Para efeito de publicidadc, devera ser publicado na imprensa oficial € no sitio da
Camara Municipal o termo ou extrato do contrato.

CAPIFULO HI
DO ALMOXARIFADO

Art. 4° O Almoxarifado ¢ 0 espago fisico utilizade pele-Setor de guarda de matcriais.
inclusive permanentes, para salyaguardar as condicdes de uso e manutengdo dos bens
adquiridos pela Camara Municipal.

Art. 5° O almoxarifado devera estar em locahlimpo. seguro. de facil acesso e arejado.
que garanta a conservagdo dos materiais. bem como. organizado de tal forma que haja a
maximizacio do espaco. a garantia de seguranga para os materiais estocados e a ficil circulagdo
interna.

Art. 6° Os materiais de consumo serdo controlados por servidores responsaveis por
sua guarda e administragdo. através de fichas de controle ¢/ou sistema informatizado.

Art. 7° A coordenacio ¢ administracio das atividades e responsabilidade. pela
execucdo @as rotinas e dos procedimentes competemea-Secretaria Administrativa da €amara
Municipal

Art. 8° A ¢xecugdio das rotinas ¢ dos proctdimentos dar-se-d de forma a:
| — manter o controle do almoxarifado em fichas de controle ¢/ou a gestao do sistema

informatizado de controle de material. assegurando  as agdes necessarias a4 sua
operacionalizagiio ¢ aperfeicoamento:

o
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II — manter as instalagdes apropriadas para o segurangda. Conservagao. armazenamento
e movimentagdo de materiais:

111 - classificar ¢ cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica e¢/ou ¢m
fichas de controle:

[V - estabelecer o fluxo de recep¢iio. armazenamento ¢ retirada dos materiais:

\Y supervisionar €. controlar a distribuigdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos departamentos da Camara,
em fungdo do consumo médio apurado. como suporte para a projegao de estoque vigente com
finalidade de evitar, sempre que possivel. a demanda reprimida ¢ a conseqliente ruptura de
estoque:

VI - requisitar ao almoxarifado es matertajs quando atingirem os estoques minimos.
mantendo de forma atualizada. a quantidade e a periodicidade dos materiais de consumo:

VIl — manter o sistema de requisi¢ao. interna para.tetirada de materiais, de modo a
permitir facilidade de acesso ¢ agilidade na entrea do mesmo:

VIII — conferir os pregos, especificagdes. quantidade, calculos, somas. notas fiscais ¢
situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento. mediante Nota Fiscal ¢ Nota de
Empenho:

X devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificagoes
determinadas no documento fiscal..proeedendo a notificagdo da empresa. conforme Anexo L
para regularizagdo da situagdo, com imediata comunicagdo do ocorrido & Diretoria de
Contratos. Compras e Licitagdes:

X = preceder a baixa de materiais de consumu-en desuso:

X1 — disponibilizar relatério atualizado da_movimentacio de entrada ¢ saida dos itcns
em almoxarifado:

XII - informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais. bem
como da pritica de qualquer ato ilegal. ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano ao crario.
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para que seja instaurada a Tomada de Contas Especial itos termos das resolugdes do Tribunal
de Contas do Estado de Pernambuco:

XII - solicitar o pronunciamento dos

técnicos, no caso de aquisicdo de
materiais de consumo especializado, sempre que for necessario. bem como utilizar o catélogo

de especificagdes téenicas em conjunto com a Diretoria de Contratos. Compras e Licitagdes,
contribuindo para a sua atualizacio periodica:

XIV - promover estudos visando & padronizacio de materiais e o substituicio dos
mesmaos por outros de uso mais.eccondomico:

XV - encaminhar as notas cntregues pelo [ormecedor, Juntamente com as declaracoes
de recebimento e aceitacio do material. para a Dirctoria de Contabilidade, que cfetuard a
liquidagdo da despesa:

XVI — receber as7Solicitages de: fornecimnio de matériais emitidas pelas Unidades
Gestoras citadas no Art. 1"c. apds registro; efetuar a enlregas

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

XVl — acompanhar os prazos de entrega’dos materiais a receber. comunicando 4
Diretoria de Contratos, Compras e Licitacdes os evintuais atrasos ou descumprimento da
entrega, registrando o desempenho dos fornecedores especialmente quanto ao prazo de entrega
¢ & qualidade do bem fornecido:

XIX - responsabilizar-se porineios seguros de transporte para a entrega dos materiais:

XX~ acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo

assim. a substituicio dos mesmos quando for necessario ¢ possivel:

2eXeb—participar, sempre que passivel. de Cursesde capacitagiio. pata-aperfeicodinento
de suas atividades.
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| - o recebimento e a aceitacio (aceile):
“ O armazenamento:
I - a localizacao:
IV - a conservagdo e a preservago:
V —a distribuigdo:
VI - o inventario.
CAPHLLOV ,
DO RECEBIMENTO PROVISORIO
E DEFINITIVO DE MATERIAL

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

§ 1° O recebimento provisorio ocorre noynomento da entrega do material ¢ ndo
constitui sua aceitacdo.

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

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

AT 120 recebimento de materiais de consumoypelo Almoxarifado.serd formalmente
cletuado. de acordo com-os seguintes procedimentos:

| - efetuar a eonferéncia dos itens-dos maferiais de consumo. bem como sua qualidade.

especificagbes téenicas. quantidade ¢ a integridade fisica ¢funeional. rcalizando os testes.
quando necessirio;
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I1 - verificar se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagdes do
material adquirido e com Nota de Empenho. bem como. dentro do prazo de validade para
CMIissdo.

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

orcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

§ 2° No caso de doacdo deverfio ser observados os principios legais ¢ legislagao
municipal vigente.

Art. 13 Atendidas as exigéncias. os materiais serio estocados no Almoxarifado c. serd
declarado. na Nota Fiscal. a aceilacio ¢ reeebimento dos mesmos, utilizando carimbo

especifico. (Anexo 1)

§ Unico — A nota. com o carimbae derecebimento e aceite, devera ser encaminhada ao
Departamento Contabil € Tesouraria para efetuar a liquidagio da despesa.

Art. 14 Os materiais deverio ser registrados no sistema-de informética e/ou em fichas
de controle. descrevendo o numere da Nota Fiscal. valor unitario, quantidade total e descrigdo

dos materiais adquiridos.

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

[ - data de entrada e saida dos mesmos:

I1 — especificagdo do material com objeto resumido:

[T - quantidade e custos:

VI =neme do lfornecedor:

V - documento comprobatorio. com o nlimero. série. data de emiss@o e valor,

Art. 16 Nenhum-material scra liberado para os departamentos sem o recebimento
definitivo ¢ os devidos registros nos sistemas competentes.
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Art. 17 No caso do material ndo cumprir as especilicacdes determinadas ou ainda
apresentar falhas. imperfei¢des ou defeitos. o mesmo ndo serd aceito no Almoxarifado. sendo
imediatamente efetuada a devolucdo ao fornecedor. procedendo a notificagdo da empresa e
demais providéncias cabiveis (Anexo ).

§ 1° O recebimento de qualguer material de
as especificagdes ou quantidades diversas do documento fiscal. enseja na responsabilidade
civil, penal e administrativa do servidor. de acordo com a Lei de Improbidade Administrativa -
Lei n® 8429/92. ¢ demais legislagdes pertinentes.

consumo que esteja em divergéncia com

§ 2° Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de Empenho.
deverdo ser solicitadas instrucdes a Dirctoria de Compras. Contratos e Licitagdoes.

CAPITULO VI
DO ARMAZENAMENTO

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

| — dispor. segundo freqliéncia de solicitacdo. de modo a permitir facilidade de acesso
¢ economia de tempo e esforgo:

Il — armazenar os materiais pesados e volumosos. evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentagdio. mantendo livres 0s acessos as portas e dreas de
circulagdo:

[ estocar 0s materiais. ordenadamente ¢m prateleiras. estantes ou estrados ¢
identificados para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma. peso ¢
movimentos, sem que tenha contato direto com o piso. para facilitar o funcionamento
operacional e a contagem [isica:

IV=-eonservar os materiais nag-emnbalagens originais. sempre que possivel:

V_— observar as recomendagdes do fabricante:

VI - proceder. para_fim-de suprimento. @ abertura~de-apenas uma embalagem de
determinado material. devendo ficar sclados at¢ necessdaria utilizagdo:
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VII — organizar os materiais. de modo que o0s novos que lforem chegando. sejam
colocados atras dos materiais ja existentes. armazenados a mais tempo:

VIII - distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a
vencer ¢ 0s estocados hd mais tempo:

IX — armazenar os materiais de pequeno volume ¢ alto valor em armarios trancados:
X - garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este fim.

CAPITUL.O VII
DA LLOCALIZACAO

Art. 19 Quanto a localizacio dos materiais adguiridos e recebidos. dever-se-a proceder
da seguinte forma:

| — estocar observando a naturcza e caracteristicas dos materiais de consumo:

[l — utilizar os critérios previamentc estabelecidosc—visando a identificagio do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

Il - quando tratar-se de maltcrial permanente para quaisquer dos departamentos da

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

CAPITULO V1
DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

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

[~ mantero almoxaritado organizado e limpo:

[l - inspecionar, periodicamente, todos oS materiais sujeitos a corrosao e deterioragdo,
Protegendo-os contra efeitos do tempo. luz ¢ calor:

11 — fazer revisdo periodica nas instalagoes ¢ equipamentos de seguranga.
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IV — no caso de materiais permanentes. estes deverdo ser registrados no livro de tombo
dos bens patrimoniais da Camara Municipal. que deverd ser revisado e atualizado. no minimo
uma vez por ano.

CAPITULO IV
DA DISTRIBUICAO

Art. 21 Toda retirada .dc material do Almoxaritado deverd ser feita através de
requisicdo de materiais. identificando a Unidade Gestora ¢ a descricdo do material solicitado.

Art. 22 O registro de entrada ¢ saida de materiats devera ser feito no mesmo dia em
que ocorreu a operagdo. ou no Maximo. no dia seguinte.

Art. 23 A distribuicao dos materiais deverd-ser ¢lctuada da seguinte forma:

| — a partir da solicitagdo de material para o atendimenio-aos setores. excetuando-se 0s
setores caracterizados de urgéncia, que deverdo ter o atendimento imediato;

Il — obedecendo sempre a estocagem ¢ data de validade mais antiga, no atendimento
das requisi¢des de materiais.

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

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

CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 26 Quando do inventirio dos materiais de consumo e permanentes adquiridos ¢
recebidos. dever-se-a efctuar. no minimo uma vez por semestre. a conferéncia periodica das

/()
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quantidades e estado dos materiais estocados. bem como a corre¢do de deficiéncia de controle
nas operagoes de suprimentos de materiais.

Art. 27 A conferéncia do estoque tisico deverd ser realizada, no minimo. uma vez por
semestre e o resultado deverda ser encaminhado & Secrctaria Administrativa. para as devidas

providéncias. com copia para a Coordenadoria do Controle Interno.

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

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Nio sera permitido o acesso-de-nenhwma pessoa estranha ao Almoxarifado.
salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizadi.

§ Unico — O Almoxarifado devera ser wtilizado unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumezconforme especiflicado nesta Resolucio.

Art. 29 Nenhum materialpode ser entrégue sem a respectiva requisi¢iio de materiais.
sob pena de responsabilidade.

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

Art. 31 Nenhum material pode entrar ou sair do. Almoxaritado sem o registro no
sistema de informatica ¢/ou fichas de controle.

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

ampla defesa em processo administrativo.

Art. 33 Excluem-sc do comprimento-desta -Resotucao todos.os materiais que nio sc
! §
incluem-no objeto desta instrucao.

Art. 34 A presente-Resolugiao entra em vigor na dattde suapublicacdo.

11
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Gabinete da Presidéncia da Camara municipal do Brejo da Madre de Deus.

Brejo da Madre de Deus. 4 de junho de 2010

J

ilario Paulo da Silva
Vice-Presidente

v : ,
Moo ﬁﬂm Zofile,
Maria Jose Silva Santos Laelson Co Vanderlel
|° Secretaria 2%Secretarto

] =)
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