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PROJETO DE LEI N° 1049/2021

ESTABELECEM OS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS, ALMOXARIFADO,
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE MATERIAIS DE CONSUMO DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA, ESTADO DE SAO PAULO, E, DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA,
ESTADO DE SAO PAULO, USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS, APRESENTA O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

CAPITULOI
DA FINALIDADE

ARTIGO 1° - A presente lei tem por finalidade disciplinar e padronizar o
procedimento de compras, controle de estoque, conservagdo, armazenamento,
guarda e recebimento de mercadorias, adquiridos pela Camara Municipal de
Monte Azul Paulista.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

ARTIGO 2° - Para fins desta lei considera-se:

| - Compras - a aquisicao de bens e servigos a partir de fornecedores externos
a fim de garantir as condi¢des minimas de funcionamento do érgao municipal;

Il - Almoxarifado — é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
utilizados pelo Municipio de Registro, antes de serem distribuidos as secretarias
e divisdes mediante requisicdo especifica;

Il - Materiais de consumo — aqueles que, em razao de seu uso corrente,
perdem normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagao limitada em
dois anos, tais como, alimentos nao pereciveis, materiais de higiene, limpeza e
expediente;
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IV — Recebimento - é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
6rgao publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagao;

V — Aceitagao — € a operagao segundo a qual se declara, na documentagao
fiscal, que o material recebido satisfaz as especificagées contratadas;

VI - Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e
preservagao do material adquirido a fim de suprir adequadamente as
necessidades operacionais das Secretarias e/ou divisdes da administragao
municipal;

VIl - Localizagao — consiste em facilitar a perfeita localizagao dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

VIIl - Conservagao e Preservagao — consiste em manter os materiais
arrumados em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

CAPITULO Il
DAS COMPRAS

ARTIGO 3° - A cotacdo de precos objetivando aquisicdo de produtos e
contratagbes de prestagdo de servigos serao realizadas a partir dos seguintes
procedimentos tais como:

| — Ampla pesquisa de pregos diretamente com fornecedores e/ou ramos de
atividade da prestagao do servigo, inclusive os comeércios eletrdnicos;

Il - Pesquisa de precos em outras ferramentas eletrénicas instituidas pela
Administragcao Federal, Administracdao Estadual e Municipal;

lll - Confrontacédo de precos em compras anteriores recentes;

IV - Pesquisa de precos com outros entes da Administragdo Publica Direta ou
Indireta

ARTIGO 4° Toda aquisi¢cao de produto ou contratagdo de prestacéo de servigos,
ainda que por meio de dispensa da licitagado em razéo do valor, deve apresentar
o minimo de trés orgamentos.

Paragrafo unico - Quando nao for possivel cotagdo de pregos por no minimo
trés orgamentos, seja por escassez de fornecedores/prestadores de servigos,
seja por outro fato impeditivo de cumprimento do requisito, a informagéao deve
ser regularmente certificada no processo administrativo.
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CAPITULO IV
DO ALMOXARIFADO

ARTIGO 5° - O Almoxarifado € o espaco fisico utilizado pela Camara Municipal
para armazenagem do material de consumo.

ARTIGO 6° - Os materiais de consumo serdo controlados por servidor
responsavel designado pelo Presidente da Camara Municipal, que sera
exercida prioritariamente por servidor efetivo do Poder Legislativo, levando-
se em consideracao a capacidade técnica e boa comunicagéo.

Paragrafo unico - Em face da natureza, complexidade e responsabilidade, o
servidor designado para a fungéo de responsavel pelo Almoxarifado e Compras
fara jus ao recebimento de gratificagédo por exercicio da fungdo correspondente a
30% (trinta por cento) do seu vencimento basico.

ARTIGO 7° - Compete Ao setor de Almoxarifado:

| - Controlar o estoque;

Il - Controlar prazos de entrega junto aos fornecedores;

lll - Encaminhar nota fiscal ao setor de Contabilidade para pagamento;

IV - Controlar os materiais em ponto de reposigao;

V - Controlar o consumo médio de materiais;

VI - Atestar a real necessidade de aquisicdo dos itens estocaveis, inclusive
revisando as quantidades conforme a capacidade de armazenamento dos
respectivos estoques.

ARTIGO 8° - Todos os produtos e materiais adquiridos pela Camara Municipal
deverao exclusivamente ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou
documento equivalente pelo responsavel do Almoxarifado.

§ 1°. O responsavel pelo Almoxarifado, no ato de conferéncia, podera requerer
auxilio do servidor do setor que solicitou aquisi¢do dos produtos, tendo em vista
a natureza do bem recebido.

§ 2° Para realizar o atesto, o servidor devera utilizar carimbo, onde marcara o
dia da entrega/recebimento e apora sua assinatura legivel.

ARTIGO 9° - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil
acesso e salubre, que garanta a conservagao dos materiais, bem como, devera
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ser organizado de tal forma que haja a maximizagdo do espago, a garantia de
seguranga para os materiais estocados e a facil circulagéo interna.

ARTIGO 10° - A coordenagao e administracao das atividades e responsabilidade
pela execugdo das rotinas e dos procedimentos competem ao Almoxarifado.

ARTIGO 11° - A execugado das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de
forma a:

I - Manter as instalagbes apropriadas para a seguranga, conservagao,
armazenamento e movimentacao de materiais estocados;

Il - Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes, em fungdo do consumo médio apurado, como suporte
para a proje¢cdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

lll - Conferir os pregos, especificagdes, quantidade, calculos, somas, notas
fiscais e situagao fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante
Nota Fiscal,

IV - Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificagdes
determinadas no documento fiscal e respectiva Nota de Empenho, procedendo a
notificagcdo da empresa, para regularizagao da situagao;

V - Promover estudos visando a padronizagdo de materiais e a substituicdo dos
mesmos por outros de uso mais econdmico;

VI - Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

VII- Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a
Secretaria de Administracdo os eventuais atrasos ou descumprimento da
entrega, registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao
prazo de entrega e a qualidade do bem fornecido;

VIll - Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitagdo, para
aperfeicoamento de suas atividades.

CAPITULO VIII
DO ARMAZENAMENTO

ARTIGO 12° - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e
recebidos, sendo resguardados contra furto ou roubo, protegendo-os contra a
acdo dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como contra
insetos e roedores, sera realizado conforme os seguintes critérios:
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| - Dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de
acesso, economia de tempo e esforgo;

I - Os materiais pesados e volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrado, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentagao, mantendo livres os acessos as portas e areas de
circulacao;

Il - Estocar os materiais ordenadamente, de acordo com suas classes, em
prateleiras, estantes ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento
operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha
contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento operacional e a
contagem fisica;

IV - Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V - Observar as recomendacgdes do fabricante;

VI - Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VIl - Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, seja
colocado atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo (método
PEPS — Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

VIII - Distribuir primeiro os materiais que estdao com o prazo de validade préximo
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 condigées ambientais para este
fim;

Xl - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentagao;

XIl - Os itens alimenticios ou ndo que precisem de acondicionamento refrigerado
devem ser conservados em geladeiras e/ou freezers sob-refrigeragao adequada;
XIll - Realizar demais procedimentos, aqui ndo elencados, visando sempre as
boas praticas;

Paragrafo unico - Toda e qualquer avaria no local de armazenamento que
alterem as condigbes ambientais, furto e roubo e/ou constatagdo de entrada de
insetos e roedores, devera ser comunicada ao Presidente da Camara municipal
para que este providencie a sua manutengdo, seguranga e/ou desinsetizagdo e
desratizagdo, bem como, sob o risco de responsabilidade subsidiaria do
responsavel pelo Alimoxarifado pela ndo comunicagao.

ARTIGO 13° - A arrumacgao dos materiais de consumo deve ocorrer na utilizagao
dos espagos Uteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de
emergéncia, tais como extintores de incéndio, circulagdo de pessoal
especializado para combater o incéndio e saidas de emergéncias.
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_CAPITULO IX
DO ESTOQUE MiNIMO DOS BENS E MATERIAIS

ARTIGO 14° - O responsavel pelo Alimoxarifado devera manter estoque minimo
e maximo de materiais de consumo mais utilizados pela administragao,
utilizando como padréo a média de consumo dos ultimos 03 (trés) meses, a ser
apurado.

§ 1°. Cabera ao servidor responsavel pelo almoxarifado fazer a conferéncia
periddica, possibilitando um rapido inventario fisico com o material existente.

§ 2° Considera-se estoque minimo, para fins do disposto neste artigo, o
quantitativo correspondente a 25% (vinte e cinco) por cento do quantitativo
total do material contratado.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 15° - Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
controle do Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado pelo responsavel do
almoxarifado.

Paragrafo Unico - O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente
para o armazenamento de materiais da Camara Municipal de Monte Azul
Paulista, conforme especificado nesta lei.

ARTIGO 16° - O servidor designado para controlar o Almoxarifado podera ser
responsabilizado por desaparecimento, doloso ou culposo, do material adquirido,
bem como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a
ampla defesa e ao contraditério, apurado através de regular processo
administrativo.

Paragrafo Unico - E dever de qualquer servidor comunicar, imediatamente, ao
Presidente da Camara Municipal, qualquer irreqularidade constatada na
administragdo do almoxarifado.

ARTIGO 17° - Constatado o desaparecimento ou avaria de material de consumo
estocado no almoxarifado, o responsavel pelo Setor devera enviar comunicagéo
interna ao Presidente da Camara Municipal, relatando o ocorrido de forma
circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura
de sindicancia/processo administrativo, a fim de apurar a responsabilidade pelo
ocorrido.
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Paragrafo Unico. Caso nao haja observancia do caput desse artigo podera o
responsavel pelo almoxarifado ser chamado a responsabilidade cabivel.

Monte Azul-Paulista, 27 de Abril de 2021.

—~

M DQUEtfs}LVIo FRANCA FILHO
Presidente da Camara Municipal
.‘J[ | ..,_{/ / | ) \

‘ T e
WALTER AL. SILVA RODRIGUES

= AP. C. FACHINI

% :1\"-' Se_gretério — 24 Secretaria
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PARECER JURIDICO n.: 023/21
Interessado. Cimara Municipal de Monte Azul Paulista-SP

Assunto. Parecer juridico sobre o Projeto de Lei n°. 1049 de 27 de Abril de
2021, os quais “ESTABELECEM OS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS,
ALMOXARIFADO, RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE MATERIAIS DE
CONSUMO DO  LEGISLATIVO MUNICIPAL NA  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTE AZUL
PAULISTA, ESTADO DE SAO PAULO, E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

1. Relatorio

O presente parecer tem por objetivo a andlise juridica do Projeto de Lei acima
citado, o qual Autoriza o Poder Legislativo a estabelece o Setor de Compras,
almoxarifado, Recebimento e Armazenamento na Camara Municipal para atender os

apontamentos do TC n® 000052207/989/19-5.

1. Fundamentacéo

De autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, o
Projeto de Lei n°. 1049/2021, tem como objetivo sanar os apontamentos apresentado
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo no Exercicio de 2019. Onde o
estabelece e os procedimentos para as compras de produtos e recebimentos pelo
Ente Legislativo, Entendendo o TCE/SP que o mesmo deve ser criado por Lei
especifica, trazendo atribui¢des de cada fungdo bem como a forma correta para
aplicar gratifica¢do quando a Lei autorizar. Assim o Projeto de Lei encontra amparo
no artigo 14, incisos, I, IV, do Regimento Interno da Cimara Municipal, nos termos

abaixo descrito:
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Artigo 14 - A Mesa compete as fungdes diretivas,
executiva e disciplinar de todos os trabalhos
legislativos da Camara e, especialmente:

| - dispor sobre sua organizagdo, funcionamento,
policia, criacdo, transformacdo ou extingdo de
cargos, empregos e fungdoes de seus servigos e
fixacao da respectiva remuneracdo, observados os
parametros estabelecidos nas Leis de Diretrizes
Orcamentarias;

IV - nomear, prover, comissionar, exonerar, demitir,
aposentar, colocar em disponibilidade, punir,
conceder gratificacoes e vantagens aos servidores

da Camara, nos estritos termos da Lei;

Assim sendo, o Presente Projeto de Lei tem por finalidade disciplinar e
padronizar o procedimento de compras, controle de estoque, conservagio,
armazenamento, guarda e recebimento de mercadorias, adquiridos pela Cémara

Municipal de Monte Azul Paulista.

Ainda, o funciondrio publico responsdvel para aplicagio do contetido
disposto no artigo 1° do Presente, terd a responsabilidade de prestar informagdes
quando necessdrias e sempre que requerida a forma contrata bem como fazer
cotacdes didrias para aplicar os principios fundamentais que norteiam a
administragdo publica, aplicando-se assim em seu servigo sempre o principio da

eficiéncia e economicidade.
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Diante do exposto as normas bdsicas € crivo que a administragdo deve manter
em seu quadro funcional funciondrio publico que possa atender as condi¢des para
aplicabilidade do exposto acima, para que o projeto de lei atenda as exigéncias
legais e regimentais e ndo havendo quaisquer inconstitucionalidades ou ilegalidades
aparentes, nem vicios ou impedimentos que obstem sua tramitag¢do, pugna-se pelo

recebimento da proposi¢ao apresentada.

3. Conclusiao

Por essas razdes, esta Assessoria Juridica Legislativa opina pela
POSSIBILIDADE JURIDICA da tramitagdo, discussdo e votagdo da matéria

proposta.

Importante salientar que a emissdo de parecer por esta Procuradoria
Juridica ndo substitui os pareceres das Comissdes Permanentes, porquanto
essas sdo compostas pelos representantes do povo e constituem-se em
manifestacdo efetivamente legitima do Parlamento. Dessa forma, a opinido
juridica exarada neste parecer ndo tem forga vinculante, podendo seus
fundamentos serem utilizados ou nio pelos membros desta Casa e comissdes

permanentes.

E o parecer, salvo melhor e soberano juizo das Comissdes e Plendrio desta

Casa Legislativa.
Monte Azul Paulista, 07 de Abril de 2021.

WILSON RODRIGO GARCIA
Procurador Juridico

OAB/SP 276.158
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PARECER EM CONJUNTO

COMISSOES DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO;
E FINANCAS E ORCAMENTO.

REFERENTE: Projeto de Lei n° 1.049, de 27 de abril de 2021.

Estabelecem os Procedimentos de Compras, Almoxarifado, Recebimento e Armazenagem
de materiais de consumo do Legislativo Municipal na estrutura administrativa da Camara
Municipal de Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, e, da outras providéncias.

DECISAO DAS COMISSOES

Estas Comissdes de Constituicao, Justica, Redacéao; e Finangas a Orgamento, apds procederem
ao cuidadoso exame no Projeto de Lei n° 1.049 de 27 de abril de 2021, que Estabelecem os
Procedimentos de Compras, Almoxarifado, Recebimento e Armazenagem de materiais de
consumo do Legislativo Municipal na estrutura administrativa da Camara Municipal de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, e, da outras providéncias em reuniao de seus
membros, analisando suas disposi¢des, nada encontraram que ferissem as normas
constitucionais, legais ou juridicas e decidiram emitir PARECER FAVORAVEL por estar o mesmo
revestido das formalidades legais, esperando merecer o apoio dos demais pares desta Casa de
Leis.

E o nosso Parecer.

Monte Azul Paulista, 16 de junho de 2021.

CONSTITUIGAO, JUSTIGA E REDAGAO FINANCAS EORCAMENTO

RICARDO SANCHES LIMA
Membro
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REQUERIMENTO

Monte Azul Paulista, 16 de junho de 2021.

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE:

Nés, vereadores da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, vimos
por meio deste, REQUERER que sejam dispensadas as formalidades legais,
tendo em vista o artigo 159, inciso | do Regimento Interno, e REQUEREMOS
que seja colocado em REGIME DE URGENCIA, ou seja, em Unica Discussao
e Votagao os Projetos de Leis n° 1045, 1046, 1047, 1048 e 1019/2021.

Sem mais para o momento, contando com a compreensdo da
Presidéncia no tocante a este Requerimento, infra-assinado.
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AUTOGRAFO N° 1583/2021

REFERENTE: Projeto de Lei n° 1.049, de 27 de abril de 2021.

ESTABELECEM OS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS, ALMOXARIFADO,
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE MATERIAIS DE CONSUMO DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA, ESTADO DE SAO PAULO, E, DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

OS VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA, ESTADO DE
SAO PAULO, APROVARAM O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

ARTIGO 1° - A presente lei tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento
de compras, controle de estoque, conservagdo, armazenamento, guarda e
recebimento de mercadorias, adquiridos pela Camara Municipal de Monte Azul
Paulista.

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

ARTIGO 2° - Para fins desta lei considera-se:

| - Compras - a aquisicéo de bens e servi¢os a partir de fornecedores externos a fim
de garantir as condi¢gdes minimas de funcionamento do 6rgao municipal;

Il = Almoxarifado — € o local onde sdo armazenados o0s materiais de consumo
utilizados pelo Municipio de Registro, antes de serem distribuidos as secretarias e
divisdbes mediante requisicdo especifica;

Il = Materiais de consumo — aqueles que, em razao de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada em dois anos, tais
como, alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

IV — Recebimento - é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgao
publico no local previamente designado, ndao implicando em aceitagao;

V - Aceitagdo - € a operagao segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal,
que o material recebido satisfaz as especificagées contratadas;

VI — Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacgao
do material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
das Secretarias e/ou divisdes da administragado municipal;
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VIl - Localizacao — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

VIll - Conservacao e Preservagdo — consiste em manter os materiais arrumados em
suas embalagens originais e preservados de desgastes;

CAPITULO Il
DAS COMPRAS

ARTIGO 3° - A cotagao de precos objetivando aquisicdo de produtos e contratagdes
de prestacdo de servigcos serdo realizadas a partir dos seguintes procedimentos tais
como:

| = Ampla pesquisa de precos diretamente com fornecedores e/ou ramos de atividade
da prestacao do servigo, inclusive os comeércios eletrénicos;

II = Pesquisa de pregcos em outras ferramentas eletrénicas instituidas pela
Administragcédo Federal, Administracdo Estadual e Municipal;

Il - Confrontagao de pregos em compras anteriores recentes;

IV — Pesquisa de pregcos com outros entes da Administracdo Publica Direta ou Indireta

ARTIGO 4° Toda aquisicdo de produto ou contratacdo de prestacdo de servigos,
ainda que por meio de dispensa da licitagdo em raz&o do valor, deve apresentar o
minimo de trés orgcamentos.

Paragrafo unico - Quando nao for possivel cotagdo de pregos por no minimo trés
or¢amentos, seja por escassez de fornecedores/prestadores de servigos, seja por
outro fato impeditivo de cumprimento do requisito, a informagdo deve ser
regularmente certificada no processo administrativo.

CAPITULO IV
DO ALMOXARIFADO

ARTIGO 5° - O Almoxarifado € o espago fisico utilizado pela Cadmara Municipal para
armazenagem do material de consumo.

ARTIGO 6° - Os materiais de consumo serdo controlados por servidor responsavel
designado pelo Presidente da Camara Municipal, que sera exercida prioritariamente
por servidor efetivo do Poder Legislativo, levando-se em consideracdo a capacidade
técnica e boa comunicagao.

Paragrafo unico - Em face da natureza, complexidade e responsabilidade, o servidor
designado para a funcdo de responsavel pelo Almoxarifado e Compras fara jus ao
recebimento de gratificacdo por exercicio da fungéo correspondente a 30% (trinta por
cento) do seu vencimento basico.

ARTIGO 7° - Compete Ao setor de Almoxarifado:
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I - Controlar o estoque;

Il - Controlar prazos de entrega junto aos fornecedores;

Il - Encaminhar nota fiscal ao setor de Contabilidade para pagamento;

IV - Controlar os materiais em ponto de reposi¢ao;

V - Controlar o consumo médio de materiais;

VI - Atestar a real necessidade de aquisi¢do dos itens estocaveis, inclusive revisando
as quantidades conforme a capacidade de armazenamento dos respectivos estoques.

ARTIGO 8° - Todos os produtos e materiais adquiridos pela Camara Municipal
deverdo exclusivamente ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou
documento equivalente pelo responsavel do Aimoxarifado.

§ 1°. O responsavel pelo Almoxarifado, no ato de conferéncia, podera requerer auxilio
do servidor do setor que solicitou aquisi¢do dos produtos, tendo em vista a natureza
do bem recebido.

§ 2° Para realizar o atesto, o servidor devera utilizar carimbo, onde marcara o dia da
entrega/recebimento e apora sua assinatura legivel.

ARTIGO 9° - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e
salubre, que garanta a conservagao dos materiais, bem como, devera ser organizado
de tal forma que haja a maximizagdo do espacgo, a garantia de seguranga para 0s
materiais estocados e a facil circulagao interna.

ARTIGO 10° - A coordenacao e administragéo das atividades e responsabilidade pela
execu¢ao das rotinas e dos procedimentos competem ao Almoxarifado.

ARTIGO 11° - A execucdo das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:
I - Manter as instalagbes apropriadas para a seguranga, conservacgao,
armazenamento € movimentagao de materiais estocados;

Il - Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes, em fun¢do do consumo médio apurado, como suporte para a
projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a
demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

Il - Conferir os precos, especificagdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e
situagao fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal;

IV - Devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificacdes
determinadas no documento fiscal e respectiva Nota de Empenho, procedendo a
notificacdo da empresa, para regularizacdo da situacao,

V - Promover estudos visando a padronizagdo de materiais € a substituicdo dos
mesmos por outros de uso mais econémico;
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VI - Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

Vil- Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a
Secretaria de Administracdo os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do bem fornecido;

Vil - Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitagdo, para
aperfeicoamento de suas atividades.

CAPITULO VI
DO ARMAZENAMENTO

ARTIGO 12° - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos,
sendo resguardados contra furto ou roubo, protegendo-os contra a acdo dos perigos
mecanicos e das ameagas climaticas, bem como contra insetos e roedores, sera
realizado conforme os seguintes critérios:

| - Dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso,
economia de tempo e esforgo;

Il - Os materiais pesados e volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagdo, mantendo livres 0s acessos as portas e areas de circulagao;

I - Estocar os materiais ordenadamente, de acordo com suas classes, em
prateleiras, estantes ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento
operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha contato
direto com o piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

IV - Conservar 0os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V - Observar as recomendagdes do fabricante;

VI - Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VIl - Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, seja
colocado atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo (método PEPS
— Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

VIl - Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a
vencer e 0s 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 condigdes ambientais para este fim;
XI - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a
fim de facilitar a movimentacéo;

Xll - Os itens alimenticios ou ndo que precisem de acondicionamento refrigerado
devem ser conservados em geladeiras efou freezers sob-refrigeracdo adequada;

Xl - Realizar demais procedimentos, aqui ndo elencados, visando sempre as boas
praticas;
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Paragrafo unico - Toda e qualquer avaria no local de armazenamento que alterem as
condi¢des ambientais, furto e roubo e/ou constatacdo de entrada de insetos e
roedores, devera ser comunicada ao Presidente da Camara municipal para que este
providencie a sua manuten¢do, seguranga e/ou desinsetizagdo e desratizagdo, bem
como, sob o risco de responsabilidade subsidiaria do responsavel pelo Almoxarifado
pela ndo comunicagao.

ARTIGO 13° - A arrumacéo dos materiais de consumo deve ocorrer na utilizacdo dos
espacos Uteis e areas livres, nao prejudicando 0 acesso as partes de emergéncia, tais
como extintores de incéndio, circulacdo de pessoal especializado para combater o
incéndio e saidas de emergéncias.

_CAPITULO IX
DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS

ARTIGO 14° - O responsavel pelo Aimoxarifado devera manter estoque minimo e
maximo de materiais de consumo mais utilizados pela administragéo, utilizando como
padrao a média de consumo dos ultimos 03 (trés) meses, a ser apurado.

§ 1°. Cabera ao servidor responsavel pelo almoxarifado fazer a conferéncia periédica,
possibilitando um rapido inventario fisico com o material existente.

§ 2°. Considera-se estoque minimo, para fins do disposto neste artigo, o quantitativo
correspondente a 25% (vinte e cinco) por cento do quantitativo total do material
contratado.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 15° - Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao controle
do Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado pelo responsavel do almoxarifado.

Paragrafo Unico - O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de materiais da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, conforme
especificado nesta lei.

ARTIGO 16° - O servidor designado para controlar o Almoxarifado podera ser
responsabilizado por desaparecimento, doloso ou culposo, do material adquirido, bem
como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa e
ao contraditorio, apurado através de regular processo administrativo.
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Paragrafo Unico - E dever de qualquer servidor comunicar, imediatamente, ao
Presidente da Camara Municipal, qualquer irregularidade constatada na
administragao do almoxarifado.

ARTIGO 17° - Constatado o desaparecimento ou avaria de material de consumo
estocado no almoxarifado, o responsavel pelo Setor devera enviar comunicagao
interna ao Presidente da Céamara Municipal, relatando o ocorrido de forma
circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de
sindicancia/processo administrativo, a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

~

Paragrafo Unico. Caso ndo haja ob ia do caput desse artigo podera o
responsavel pelo almoxarifado ser chamado asesponsabilidade cabivel.

Monte Azul Pauligta, 227de junho de 2021.

ENE AP. C. FACHINI
22 Secretaria
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LEI N° 2.297, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

ESTABELECEM OS PROCEDIMENTOS
DE COMPRAS, ALMOXARIFADO,
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE
MATERIAIS DE CONSUMO DO
LEGISLATIVO  MUNICIPAL  NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE
AZUL PAULISTA, ESTADO DE SAO
PAULO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber
que a Camara Municipal de Monte Azul Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

ARTIGO 1° - A presente lei tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento
de compras, controle de estoque, conservacao, armazenamento, guarda e recebimento
de mercadorias, adquiridos pela Camara Municipal de Monte Azul Paulista.

CAPITULO II
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

ARTIGO 2° - Para fins desta lei considera-se:

I — Compras - a aquisicao de bens e servigos a partir de fornecedores externos a fim
de garantir as condigdes minimas de funcionamento do drgaoc municipal;

II — Almoxarifado — ¢ o local onde sdao armazenados os materiais de consumo
utilizados pelo Municipio de Registro, antes de serem distribuidos as secretarias e
divisdes mediante requisicdo especifica;

III — Materiais de consumo - agqueles que, em razao de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada em dois anos, tais
como, alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

IV — Recebimento - é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgao
publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagao;
V — Aceitacdo — € a operacao segundo a qual se declara, na documentacao fiscal,

que o material recebido satisfaz as especificagoes contratadas; —~
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VI — Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacdo
do material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
Secretarias e/ou divisdes da administracao municipal;

VII - Localizagdao — consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

VIII — Conservagao e Preservagao — consiste em manter os materiais arrumados
em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

CAPITULO III
DAS COMPRAS

ARTIGO 3° - A cotagao de precos objetivando aquisigao de produtos e contratacdes
de prestagdao de servicos serao realizadas a partir dos seguintes procedimentos tais
como:

I — Ampla pesquisa de precos diretamente com fornecedores e/ou ramos de atividade
da prestacao do servico, inclusive os comércios eletronicos;

II — Pesquisa de pregos em outras ferramentas eletronicas instituidas pela
Administracao Federal, Administracdo Estadual e Municipal;

III - Confrontacao de precos em compras anteriores recentes;

IV — Pesquisa de pregos com outros entes da Administragdo Publica Direta ou Indireta

ARTIGO 4° Toda aquisicao de produto ou contratagao de prestagao de servicos, ainda
que por meio de dispensa da licitagao em razao do valor, deve apresentar o minimo de
trés orcamentos.

Paragrafo unico - Quando ndo for possivel cotacdo de precos por no minimo trés
orgamentos, seja por escassez de fornecedores/prestadores de servicos, seja por outro
fato impeditivo de cumprimento do requisito, a informacao deve ser regularmente
certificada no processo administrativo.

CAPITULO IV
DO ALMOXARIFADO

ARTIGO 5° - O Almoxarifado € o espaco fisico utilizado pela Camara Municipal para
armazenagem do material de consumo.

ARTIGO 6° - Os materiais de consumo serdao controlados por servidor responsavel
designado pelo Presidente da Camara Municipal, que serd exercida prioritariamente por
servidor efetivo do Poder Legislativo, levando-se em consideracao a capacidade técnica
e boa comunicagao.

Paragrafo anico - Em face da natureza, complexidade e responsabilidade, o servidor
designado para a fungao de responsavel pelo Almoxarifado e Compras fara jus ao
recebimento de gratificacdo por exercicio da fungao correspondente a 30% (trinta por
cento) do seu vencimento basico.

ARTIGO 7° - Compete Ao setor de Almoxarifado: ] A\\

v
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I - Controlar o estoque;

II - Controlar prazos de entrega junto aos fornecedores;

III - Encaminhar nota fiscal ao setor de Contabilidade para pagamento;

IV - Controlar os materiais em ponto de reposigao;

V - Controlar o consumo médio de materiais;

VI - Atestar a real necessidade de aquisicao dos itens estocaveis, inclusive revisando
as quantidades conforme a capacidade de armazenamento dos respectivos estoques.

ARTIGO 8° - Todos os produtos e materiais adquiridos pela Camara Municipal
deverdao exclusivamente ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou
documento equivalente pelo responsavel do Almoxarifado.

§ 1°. O responsavel pelo Almoxarifado, no ato de conferéncia, podera requerer auxilio
do servidor do setor que solicitou aquisicao dos produtos, tendo em vista a natureza
do bem recebido.

§ 29, Para realizar o atesto, o servidor devera utilizar carimbo, onde marcara o dia da
entrega/recebimento e apora sua assinatura legivel.

ARTIGO 99 - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e
salubre, que garanta a conservacdo dos materiais, bem como, devera ser organizado
de tal forma que haja a maximizagao do espago, a garantia de seguranca para os
materiais estocados e a facil circulacao interna.

ARTIGO 10° - A coordenagao e administragao das atividades e responsabilidade pela
execucdo das rotinas e dos procedimentos competem ao Almoxarifado.

ARTIGO 11 - A execugao das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:
I - Manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, conservagao, armazenamento
e movimentacao de materiais estocados;

II - Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes, em funcdo do 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;

III - Conferir os precos, especificacdes, quantidade, célculos, somas, notas fiscais e
situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal;

IV - Devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificagoes
determinadas no documento fiscal e respectiva Nota de Empenho, procedendo a
notificacdo da empresa, para regularizagao da situagao;

V - Promover estudos visando & padronizacdo de materiais e a substituicdo dos

mesmos por outros de uso mais economico;
\3 \ \

\

VI - Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

e
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VII- Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a
Secretaria de Administragao os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do bem fornecido;

VIII - Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdo, para
aperfeicoamento de suas atividades.

CAPITULO VIII
DO ARMAZENAMENTO

ARTIGO 12 - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos,
sendo resguardados contra furto ou roubo, protegendo-os contra a agao dos perigos
mecanicos e das ameacas climaticas, bem como contra insetos e roedores, sera
realizado conforme os seguintes critérios:

I - Dispor, segundo frequéncia de solicitacdao, de modo a permitir facilidade de acesso,
economia de tempo e esforgo;

II - Os materiais pesados e volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagdo, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulacdo;

III - Estocar os materiais ordenadamente, de acordo com suas classes, em prateleiras,
estantes ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento operacional,
observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o
piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

IV - Conservar 0s materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V - Observar as recomendacoes do fabricante;

VI - Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizacdo;

VII - Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, seja
colocado atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo (método PEPS —
Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

VIII - Distribuir primeiro os materiais que estao com o prazo de validade proximo a
vencer e o0s 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 condicdes ambientais para este fim;
XI - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a
fim de facilitar a movimentagao;

XII - Os itens alimenticios ou nao que precisem de acondicionamento refrigerado
devem ser conservados em geladeiras e/ou freezers sob-refrigeragao adequada;

XIII - Realizar demais procedimentos, aqui ndo elencados, visando sempre as boas
praticas;

Paragrafo unico - Toda e qualquer avaria no local de armazenamento que alterem as
condigdes ambientais, furto e roubo e/ou constatagdo de entrada de insetos e
roedores, deverd ser comunicada ao Presidente da Camara municipal para que este
providencie a sua manutencdo, seguranca e/ou desinsetizacdao e desratizagao, bem
como, sob o risco de responsabilidade subsidiaria do responsavel pelo Almoxarifado
pela nao comunicagao. g
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ARTIGO 13 - A arrumagao dos materiais de consumo deve ocorrer na utilizacao dos
espacos Uteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais
como extintores de incéndio, circulagdo de pessoal especializado para combater o
incéndio e saidas de emergéncias.

_CAPITULO IX
DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS

ARTIGO 14 - O responsavel pelo Almoxarifado devera manter estoque minimo e
maximo de materiais de consumo mais utilizados pela administracdo, utilizando como
padrao a média de consumo dos Ultimos 03 (trés) meses, a ser apurado.

§ 19, Cabera ao servidor responsavel pelo almoxarifado fazer a conferéncia periddica,
possibilitando um rapido inventario fisico com o material existente.

§ 20, Considera-se estoque minimo, para fins do disposto neste artigo, o quantitativo
correspondente a 25% (vinte e cinco) por cento do quantitativo total do material
contratado.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 15 - Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao controle
do Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado pelo responsavel do almoxarifado.

Paragrafo Unico - O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de materiais da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, conforme
especificado nesta lei.

ARTIGO 16 - O servidor designado para controlar o Almoxarifado podera ser
responsabilizado por desaparecimento, doloso ou culposo, do material adquirido, bem
como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa e
ao contraditdrio, apurado através de regular processo administrativo.

Paragrafo Unico - E dever de qualquer servidor comunicar, imediatamente, ao
Presidente da Camara Municipal, qualquer irregularidade constatada na administragdo
do almoxarifado.

ARTIGO 17 - Constatado o desaparecimento ou avaria de material de consumo
estocado no almoxarifado, o responsavel pelo Setor devera enviar comunicagdo interna
ao Presidente da Camara Municipal, relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a
fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo
administrativo, a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.
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Paragrafo Unico. Caso n3o haja ob?r\téncia do caput desse artigo podera o
responsavel pelo almoxarifado ser chamado a responsabilidade cabivel.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.
S

) A\}IANO DOS SANTOS
ito do Municipio

Registrada e Publicada'no Expediente da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, em 22 de junho de 2021.

or Administrativo
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LEI N° 2.297, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

ESTABELECEM OS PROCEDIMENTOS
DE COMPRAS, ALMOXARIFADO,
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE
MATERIAIS DE CONSUMO DO
LEGISLATIVO  MUNICIPAL  NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE
AZUL PAULISTA, ESTADO DE SAO
PAULO,  E, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber
que a Camara Municipal de Monte Azul Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

ARTIGO 1° - A presente lei tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento
de compras, controle de estoque, conservagdo, armazenamento, guarda e recebimento
de mercadorias, adquiridos pela Camara Municipal de Monte Azul Paulista.

CAPiTl{LO II
DAS DISPOSICOES INICIAIS

ARTIGO 2° - Para fins desta lei considera-se:

I — Compras - a aquisicao de bens e servigos a partir de fornecedores externos a fim
de garantir as condigdes minimas de funcionamento do érgdo municipal;

II — Almoxarifado — é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
utilizados pelo Municipio de Registro, antes de serem distribuidos as secretarias e
divisdes mediante requisicdo especifica;

III — Materiais de consumo - aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada em dois anos, tais
como, alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

IV — Recebimento - ¢ o ato pelo qual o material encomendado € entregue ao dérgao
publico no local previamente designado, nao implicando em aceitacdo;

V — Aceitacdo — ¢ a operacdo segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal,
que o material recebido satisfaz as especificagdes contratadas;
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VI — Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservacdo
do material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
Secretarias e/ou divisdes da administragdo municipal;

VII - Localizagdo - consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

VIII — Conservacdo e Preservagao — consiste em manter os materiais arrumados
em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

CAPITULO III
DAS COMPRAS

ARTIGO 3° - A cotagdo de pregos objetivando aquisicdo de produtos e contratagbes
de prestagdo de servigos ser@o realizadas a partir dos seguintes procedimentos tais
como:

I — Ampla pesquisa de pregos diretamente com fornecedores e/ou ramos de atividade
da prestagdo do servico, inclusive os comércios eletronicos;

II — Pesquisa de pregos em outras ferramentas eletrbnicas instituidas pela
Administracdo Federal, Administrac8o Estadual e Municipal;

III — Confrontacdo de precos em compras anteriores recentes;

IV — Pesquisa de pregos com outros entes da Administragdo Publica Direta ou Indireta

ARTIGO 4° Toda aquisigao de produto ou contratagdo de prestagdo de servigos, ainda
que por meio de dispensa da licitacdo em razdo do valor, deve apresentar 0 minimo de
trés orcamentos.

Paragrafo nico - Quando ndo for possivel cotacdo de precos por no minimo trés
orcamentos, seja por escassez de fornecedores/prestadores de servigos, seja por outro
fato impeditivo de cumprimento do requisito, a informagdo deve ser regularmente
certificada no processo administrativo.

CAPITULO IV
DO ALMOXARIFADO

ARTIGO 5° - O Almoxarifado € o espaco fisico utilizado pela Camara Municipal para
armazenagem do material de consumo.

ARTIGO 6° - Os materiais de consumo serdao controlados por servidor responsavel
designado pelo Presidente da Camara Municipal, que sera exercida prioritariamente por
servidor efetivo do Poder Legislativo, levando-se em consideragéo a capacidade técnica
e boa comunicagao.

Paragrafo Gnico - Em face da natureza, complexidade e responsabilidade, o servidor
designado para a funcdo de responsavel pelo Almoxarifado e Compras fara jus ao
recebimento de gratificagdo por exercicio da funcdo correspondente a 30% (trinta por
cento) do seu vencimento basico.

ARTIGO 7° - Compete Ao setor de Almoxarifado:
41



€2 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA Quarta-feira, 07 de Julho de 2021 Ano IX | Edigio 745A 44

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

I - Controlar o estoque;

II - Controlar prazos de entrega junto aos fornecedores;

III - Encaminhar nota fiscal ao setor de Contabilidade para pagamento;

IV - Controlar os materiais em ponto de reposicao;

V - Controlar o consumo médio de materiais;

VI - Atestar a real necessidade de aquisicdo dos itens estocaveis, inclusive revisando
as quantidades conforme a capacidade de armazenamento dos respectivos estoques.

ARTIGO 8° - Todos os produtos e materiais adquiridos pela Cdmara Municipal
deverdo exclusivamente ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou
documento equivalente pelo responsavel do Almoxarifado.

§ 1°, O responsavel pelo Almoxarifado, no ato de conferéncia, podera requerer auxilio
do servidor do setor que solicitou aquisicdo dos produtos, tendo em vista a natureza
do bem recebido.

§ 29, Para realizar o atesto, o servidor deverd utilizar carimbo, onde marcara o dia da
entrega/recebimento e apora sua assinatura legivel.

ARTIGO 9° - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e
salubre, que garanta a conservagdo 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 circulagdo interna.

ARTIGO 10° - A coordenacdo e administracdo das atividades e responsabilidade pela
execucao das rotinas e dos procedimentos competem ao Almoxarifado.

ARTIGO 11 - A execucdo das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:
I - Manter as instalagOes apropriadas para a seguranga, conservacdo, armazenamento
e movimentacao de materiais estocados;

II - Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes, em fungdo do 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;

III - Conferir os precos, especificacdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e
situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal;

IV - Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificacdes
determinadas no documento fiscal e respectiva Nota de Empenho, procedendo a
notificacdo da empresa, para regularizagado da situacdo;

V - Promover estudos visando a padronizacdo de materiais e a substituicdo dos
mesmos por outros de uso mais econdmico;

VI - Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;
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VII- Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a
Secretaria de Administracdo os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do bem fornecido;

VIII - Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdo, para
aperfeicoamento de suas atividades.
CAPITULO VIII
DO ARMAZENAMENTO

ARTIGO 12 - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos,
sendo resguardados contra furto ou roubo, protegendo-os contra a acdo dos perigos
mecanicos e das ameacas climaticas, bem como contra insetos e roedores, sera
realizado conforme os seguintes critérios:

I - Dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso,
economia de tempo e esforgo;

II - Os materiais pesados e volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagdo, mantendo livres 0s acessos as portas e areas de circulago;

III - Estocar os materiais ordenadamente, de acordo com suas classes, em prateleiras,
estantes ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento operacional,
observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o
piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

IV - Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V - Observar as recomendagoes do fabricante;

VI - Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagdo;

VII - Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, seja
colocado atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo (método PEPS —
Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

VIII - Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo 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 condigdes ambientais para este fim;
XI - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a
fim de facilitar a movimentagao;

XII - Os itens alimenticios ou ndo que precisem de acondicionamento refrigerado
devem ser conservados em geladeiras e/ou freezers sob-refrigeragdo adequada;

XIII - Realizar demais procedimentos, aqui ndo elencados, visando sempre as boas
praticas;

Paragrafo unico - Toda e qualquer avaria no local de armazenamento que alterem as
condicdes ambientais, furto e roubo e/ou constatacdo de entrada de insetos e
roedores, deverd ser comunicada ao Presidente da Camara municipal para que este
providencie a sua manutengdo, seguranca e/ou desinsetizagdo e desratizagdo, bem
como, sob o risco de responsabilidade subsidiaria do responsavel pelo Almoxarifado
pela ndo comunicagao.
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ARTIGO 13 - A arrumagdo dos materiais de consumo deve ocorrer na utilizagdo dos
espagos Uteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais
como extintores de incéndio, circulagdo de pessoal especializado para combater o
incéndio e saidas de emergéncias.

_ CAPITULO IX
DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS

ARTIGO 14 - O responsavel pelo Almoxarifado deverd manter estoque minimo e
méaximo de materiais de consumo mais utilizados pela administracdo, utilizando como
padrao a média de consumo dos Ultimos 03 (trés) meses, a ser apurado.

§ 19, Cabera ao servidor responsavel pelo almoxarifado fazer a conferéncia periddica,
possibilitando um rapido inventario fisico com o material existente.

§ 29, Considera-se estogue minimo, para fins do disposto neste artigo, o quantitativo
correspondente a 25% (vinte e cinco) por cento do quantitativo total do material
contratado.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 15 - Ndo sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao controle
do Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado pelo responsavel do almoxarifado.

Paragrafo Unico - O Almoxarifado devera ser utilizado Gnica e exclusivamente para o
armazenamento de materiais da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, conforme
especificado nesta lei.

ARTIGO 16 - O servidor designado para controlar o Almoxarifado podera ser
responsabilizado por desaparecimento, doloso ou culposo, do material adquirido, bem
como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa e
ao contraditorio, apurado através de regular processo administrativo.

Paragrafo Unico - E dever de qualquer servidor comunicar, imediatamente, ao
Presidente da Camara Municipal, qualguer irregularidade constatada na administragao
do almoxarifado.

ARTIGO 17 - Constatado o desaparecimento ou avaria de material de consumo
estocado no almoxarifado, o responsavel pelo Setor devera enviar comunicagdo interna
ao Presidente da Camara Municipal, relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a
fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo
administrativo, a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.
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Paragrafo Unico. Caso ndo haja observancia do caput desse artigo poderd o
responsavel pelo almoxarifado ser chamado a responsabilidade cabivel.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio

Registrada e Publicada no Expediente da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Monte Azul Paulista, Estado de S&o Paulo, em 22 de junho de 2021.

RITA DE CASSIA CEZARE
Diretor Administrativo
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