!g! CAMARA MUNICIPAL DE RIO POMBA

Estado de Minas Gerais

PORTARIA N° 225, DE 16/05/2012

ESTABELECE NORMAS PARA
AQUISICAO, CONTROLE E GESTAO DE
BENS DE CONSUMO NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE RIO POMBA.

O Presidente da Camara Municipal de Rio Pomba, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas prerrogativas legais, especialmente nos termos da Resolugdo n® 113/90 -
Regimento Interno da Camara, nos seus arts. 7° e 41, incisos I, XI11 e XXXVIII;

RESOLVE estabelecer as seguintes normas para aquisi¢do, controle e gestdo de
bens de consumo no ambito da Camara Municipal:

CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° A aquisicdo, o controle e a gestdo de bens de consumo, no ambito da
Céamara Municipal de Rio Pomba, obedecerdo ao disposto nesta portaria.

8 1° Consideram-se bens de consumo aqueles que, em razéo da utilizagdo, perdem
sua identidade fisica ou tém durabilidade limitada a 02 (dois) anos.

§ 2° Os bens moveis que apresentarem baixo valor monetario, alto risco de perda
ou alto custo de controle patrimonial deverdo, preferencialmente, ser considerados bens
de consumo.

CAPITULO Il
Da Aquisicéo e Classificacdo dos Bens de Consumo

Art. 2° A aquisicdo de bens de consumo que se enquadre na situacdo de licitacao
dispensavel em razdo do valor, em conformidade com o art. 24, Il, da Lei Federal n°
8.666/1993, ocorrera de forma planejada e visando alcancar a economicidade, eficiéncia
e eficicia na gestdo de recursos orgamentarios, financeiros e materiais, observando-se 0s
critérios desta portaria.

Art. 3° Respeitada a legislacdo em vigor, a aquisi¢do de bens de consumo seguira o
principio da padronizacdo do material em uso, de forma a reduzir o nimero de itens,
visando a simplificacdo dos processos de obtencédo, controle de estoque e levantamento
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de relatérios, bem como para evitar aquisi¢cbes de bens diferentes nos seus elementos
componentes, na qualidade, na produtividade, na durabilidade, em respeito a
historicidade das aquisi¢es, e, em Ultima anélise, levando-se em consideracdo o estoque,
a manutencao, a assisténcia técnica, o custo e o beneficio a administracdo publica.

Art. 4° A aquisicdo de bens de consumo sera iniciada com a abertura de processo
administrativo, mediante solicitacdo ao servidor designado, onde conste, pelo menos:

| — capa, onde serd registrada a numeracao sequencial anual do processo, 0 objeto
resumido e o responsavel pela autuacéo;

Il — requisicdo do material com descricdo clara do solicitante, do objeto, da
quantidade a ser adquirida, do seu destino e da justificativa de necessidade;

Il - pesquisa de mercado junto a trés fornecedores, sempre que possivel, com
anexacao do original das propostas;

IV - elaboracéo de mapa comparativo de precos;

V - aindicacdo da dotacdo orcamentéria e do saldo or¢camentario para fazer face a
despesa;

VI - documentos de regularidade exigidos por lei;

VII - justificativa do preco e verificagdo do enquadramento ao art. 24, 11, da Lei n°
8.666;

VIII - autorizacdo do ordenador de despesa;

IX - nota de empenho;

X — publicagéo resumida do instrumento de contrato ou da nota de empenho, como
seu equivalente;

XI - nota fiscal.

8 1° Na hipdtese do ndo enquadramento da situagdo ao art. 24, Il, da Lei n°
8.666/1993, o servidor responsavel dara ciéncia do fato ao ordenador da despesa para a
abertura do devido processo licitatorio.

8§ 2° Visando a eficiéncia do processo, os pregos cotados terdo validade de 90
(noventa) dias, indispensada a observancia da economicidade na aquisicdo e 0s critérios
aplicaveis desta portaria.

Art. 5° Os bens serdo catalogados com base na respectiva nota fiscal, devendo ser
catalogadas todas as informacGes necessarias a sua identificagéo.

Art. 6° A quantidade do bem a ser adquirido fica limitada a existéncia de espaco
fisico para o seu armazenamento em condic¢des adequadas de segurancga e conservacao.
Paragrafo unico. Fica proibida a aquisi¢cdo de bem de consumo em quantidade superior a
média do consumo dos Ultimos 12 (doze) meses.

Praca Dr. Ultimo de Carvalho, n® 68 — Centro — Rio Pomba/MG (CEP 36180-000)
Pabx.: (32) 3571-1455 - e-mail: camararp@rdfnet.com.br



!g! CAMARA MUNICIPAL DE RIO POMBA

Estado de Minas Gerais

Art. 7° Os bens de consumo com prazo de validade curto, sujeitos a deterioracdo
ou ao risco de se tornarem obsoletos, serdo adquiridos em quantidades suficientes a plena
utilizacdo imediata, adotando-se, para tanto, a média de consumo dos ultimos 12 (doze)
meses.

CAPITULO I
Do Recebimento e Registro

Art. 8° Considera-se recebimento, para os fins desta portaria, o ato pelo qual o bem
adquirido é entregue a Camara Municipal, em sua sede, sob a responsabilidade do
servidor designado pela Presidéncia da Camara.

Art. 9° Todo bem para ser recebido vird acompanhado de documento habil a
caracterizar a sua origem e a natureza de sua incorporacdo no ambito patrimonial da
Camara Municipal, cuja cOpia sera arquivada junto ao respectivo processo administrativo
de aquisicao.

Paragrafo Unico. Considera-se documento habil para os fins deste artigo nota fiscal
ou nota fiscal/fatura.

Art. 10 Seré feito controle de almoxarifado mediante registros de entrada, saida e
avaliacdo dos bens de consumo pelo custo médio ponderado, no prazo maximo de até 24
(vinte e quatro) horas apds cada ocorréncia.

Art. 11 Quando os bens fornecidos ndo estiverem de acordo com o contratado ou
apresentarem falhas, imperfeicOes, defeitos ou data de validade vencida, o servidor
responsavel solicitara ao fornecedor a sua regularizacdo no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas.

CAPITULO IV
Das Requisicdes e Distribuicdo de Bens

Art. 12 Nenhum bem serd liberado para os setores requisitantes sem 0 seu
recebimento definitivo e o consequente registro no sistema competente, bem como sem a
sua requisicédo por escrito.

Art. 13 A requisicdo de qualquer bem de consumo serd feita ao servidor
responsavel designado, usando-se de ficha de solicitacdo de material.

8 1° O servidor designado dispde de até 24 (vinte e quatro) horas para o
atendimento da solicitacdo, de forma a possibilitar a separacao e organizacdo do material
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a ser entregue, devendo a impossibilidade do atendimento, no todo ou em parte, ser
justificada por escrito.

8§ 2° A retirada do material sera feita pelo préoprio solicitante.

Art. 14 O servidor responsavel atendera no todo ou em parte os pedidos que, em
razdo da quantidade superior ao consumo médio mensal do setor requisitante, mostrem-se
supérfluos, desnecessarios ou incompativeis com o interesse da administracdo ou
necessidade do servico.

Art. 15 O atendimento a requisic¢do fica ainda sujeito as seguintes condices:
| — quantidade existente no estoque;
Il —analise do consumo médio mensal.

Paragrafo Unico. Sera sempre necessaria a justificativa do setor requisitante se a
quantidade requisitada de determinado bem for maior que a média de consumo obtida
através da analise de que trata o inciso Il do caput deste artigo.

Art. 16 Sera distribuido aos setores requisitantes os bens estocados fisicamente ha
mais tempo ou, se for o caso, cujo prazo de validade esteja mais proximo de expirar,
utilizando-se o critério P.E.P.S. — Primeiro que Entra, Primeiro que Sai.

CAPITULO V
Do Inventario de Encerramento de Exercicio

Art. 17 O Inventario de Encerramento de Exercicio sera realizado até o dia 31 de
dezembro de cada ano para apuracdo dos saldos fisicos e financeiros dos estoques de
bens de consumo por ocasido do encerramento do exercicio financeiro, pelo servidor
designado para os atos de controle e gestdo de que trata esta portaria.

Paragrafo unico. O Inventario de Encerramento de Exercicio serd mantido em
arquivo e remetido ao sistema de controle interno da Camara Municipal.

CAPITULO VI
Das Disposicdes Gerais

Art. 18 Todas as atividades inerentes a aquisicdo, ao controle e a gestdo de bens de
consumo de que trata esta portaria serdo de competéncia de servidor designado pelo
Presidente da Camara, através de portaria.

Art. 19 A ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como a prética de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte dano ao erario, devera ser
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comunicada a Presidéncia da Camara e & Comissdo de Controle Interno para instauracdo
de tomada de contas especial nos termos da Instrucdo Normativa n° 01, de 09 de outubro
de 2002, editada pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 20 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio Pomba/MG, 16 de maio de 2012;
245° da Fundacéo e 180° da Emancipacéo.

VEREADOR MAURILIO RODRIGUES DOS REIS
Presidente da Camara

Publicada por afixacdo no Quadro proprio da Camara Municipal em 16/05/2012.

Ramon Machado de Oliveira
Coordenador do Legislativo
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