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PORTARIA N° 051 DE 07 DE MAIO DE 2024.

ESTABELECE NORMAS SOBRE A REQUISIGAO,
PROTOCOLO DE ENTREGA, RECEBIMENTO,
DEVOLUGCAO, ARMAZENAMENTO E SAIDA DE
MATERIAIS DOS ALMOXARIFADOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MATUTINA/MG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Matutina, Minas Gerais, no uso de suas atribui¢cbes legais
conferidas pela Lei Organica do Municipio, Constituicao Federal e;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento e padronizagao da gestao dos
bens de consumo, e atividades correlatas, no ambito do municipio de Matutina/MG;

CONSIDERANDO que a pratica de Controle do Almoxarifado Municipal, visa a
regulamentagao de rotinas e padronizagéo nos processos administrativos respeitando
os principios da aministracdo no oferecimento de servigos publicos eficientes, bem
como, o cumprimento de metas e a manutencdo do equilibio da execugao
or¢gamentaria e financeira.

RESOLVE:

Art. 1°. Todas as Secretarias muncipais deverdo manter o registro de
entrada/recebimento, devolugdo, armazenamento e saida de materiais dos
almoxarifados, no sistema informatizado do municipio.

Art. 2°. O servidor responsavel pelo almoxarifado devera langar, diariamente,
no sistema informatizado do Municipio todas as entradas e saidas de bens e materiais
de consumo no estoque.

Art. 3°. O responsavel pelo almoxarifado encaminhara a nota fiscal para o
Departamento de Empenho, para fins de liquidagdo, somente apés registro da
mercadoria no controle do almoxarifado.

_CT/M\._
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Art. 4°. Os bens adquiridos pela administragdo municipal deverao ser mantidos
em areas apropriadas, de acordo com as suas caracteristicas e condigbes de
conservacado exigidas pelo fabricante/fornecedor ou pelos 6rgaos de fiscalizagéo
pertinentes.

Art. 5°. Constitui obrigacdo de todos os servidores responsaveis pelos
Almoxarifados a guarda, zelo e conservagao dos bens e materiais de consumo.

Paragrafo Unico: Os servidores mencionados no caput poderéo ser chamados
a responsabilidade pelo desaparecimento do material que Ihes foi confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causarem a
qualquer material que esteja sob sua guarda.

Art. 6°. Constatado o desaparecimento ou avaria de material de consumo
estocado no almoxarifado, o responsavel pelo Setor devera enviar comunicagao
interna ao superior hierarquico imediato, com cdpia para a Unidade de Controle
Interno, relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem adotadas
medidas cabiveis para apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

Art. 7°. Constitui dever dos servidores responsaveis pelos almoxarifados
disponibilizar, sempre que solicitado pelos seus superiores e pela Unidade de Controle
Interno, relatérios gerenciais, mapas de resumo de entrada e saida de bens e
materiais de consumo para registro e conferéncia e relatério do inventario fisico do
estoque.

Art. 8°. Fica vedada a entrada nos Almoxarifados por servidores lotados em
outros setores ou Secretarias, que ndo os expressamente autorizados a fazer a
retirada de materiais, conferéncias, recebimentos ou a assinar Requisi¢oes.

Art. 9°. Ficam nomeados os responsaveis pelo controle dos almoxarifados a
seguir:
| - Almoxarifado Central | — Gabriel Pedro Orivan Lucio;
Il - Almoxarifado Saude — Jeferson Candido Silva;
Il - Almoxarifado Administracdo - Papelaria e Escritorio — Wellington Luiz

Balbino; _
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IV - Aimoxarifado Educacado Alimentacao Escolar — Andreza Nataline Rodrigues;
V - Almoxarifado Educagao Higiene E Limpeza — Delmaria Aparecida Sousa
Lopes; 7

VI - Almoxarifado Educag¢ao Material de Papelaria, Informatica e Outros — VI -
Delmaria Aparecida Sousa Lopes;

VIl - Almoxarifado Meio Ambiente - Gabriel Pedro Orivan Lucio;

VIII - Almoxarifado Frotas — Kery Lorrana Martins;

IX - Almoxarifado Assistencia Social — Cintia Camila de Melo Amorim.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Matutina, 07 de maio de 2024.

Prefeitg Municipal



