CAMARA MUNICIPAL DE DEODAPOLIS
Estado de Mato Grosso do Sul
CNPJ 15.905.565/0001-95

PORTARIA N° 020/2021 - DE 16 DE MARCO DE 2021

Dispde sobre a designagdo do responsdvel pela entradas/saidas de
produtos do Setor de Almoxarifado e Frotas da Camara Municipal de
Deoddpolis/MS e dd outras providéncias.

CARLOS DE LIMA NETO JUNIOR, Presidente da Cimara Municipal de Deoddpolis,
Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°Fica designada a servidora Cassila Conticeli Teodésio Brito, ocupante do cargo de
Contadora, Simbolo ANS-1, com lotagao no quadro de servidores cfetivos da Cimara, como
responsével pelo Controle de entradas/saidas de produtos do Almoxarifado € Controle de Frotas
da Cimara Municipal de Deoddpolis/MS.

CAPITULO 11 - DO ALMOXARIFADO
Art. 2°- A realizacdio do controle deverd ser feita da seguinte forma:

I- O fornecimento de bens e materiais de consumo serd realizado unicamente pelo setor de
Almoxarifado, que fard sua distribuigio as unidades da estrutura organizacional da Cimara
Municipal de Deoddpolis/MS, de acordo com a demanda das mesmas;

II- Seré solicitado verbalmente ao servidor responsével todo bem ¢ material o qual fard anotagdo

em planilha que serd rubricada pelo solicitante:

11I- Deverd ser realizada constantemente a contagem do estoque fisico, evilando possibilidade

de diferengas entre o controle de almoxarifado e estoque real;

V- Constatada a diminuigdo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de consumo, o

servidor responsdvel deverd comunicar ¢ Diretor Administrativo e Financeiro da Cimara
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Municipal de Deoddpolis/MS;
V- O servidor responsédvel pelo almoxarifado deverd langar no Sistema todas as entradas e
saidas de bens e materiais de consumo do estoque;

VI- Apés o langamento no Sistema, o servidor responsdvel arquivard mensalmente em pasta,

organizado por ordem cronolégica;
VII- O valor dos itens deveré ser correspondente as notas Fiscais de compra;
CAPITULO III - DO CONTROLE DE FROTAS
Art. 3° - O controle do uso do vefculo oficial da Camara Municipal de Deoddpolis/MS deverd
ser da seguinte forma:

§1° - O responsével pelo Controle de Frotas deverd formalizar o credenciamento prévio dos
condutores do veiculo oficial da Camara Municipal de Deoddpolis/MS, constando a
identificagdo do condutor, observando-se a validade & a categoria da carleira nacional de
habilitagdo — CNH, e a assinatura do Termo de Responsabilidade do Condutor, conforme
anexos I e III da Instrugio Normativa n® 002 de 31 de agosto de 2020 do Controle Interno da
Camara Municipal de Deoddpolis/MS.

1— O responsavel pelo Controle de Frotas s6 permitird o uso do veiculo oficial pelos

condutores devidamente credenciados, e apés averiguagfio da validade da CNH.

§2° - A solicitagiio para o uso do vefculo deverd ser registrada em livro préprio, devendo constar
os seguintes dados:

I- Periodo da viagem (data e hordrio de saida e retorno);

11- Itinerdrio a ser cumprido;

II1- Motivo da viagem e utilizagio; e

TV- Nome dos passageiros.

§3° . Todos os deslocamentos dos veiculos oficiais serdo obrigatoriamente registrados pelos

condutores no didrio de bordo, conforme anexo I da Instrugio Normativa n® 002 de 31 de agosto
de 2020 do Controle Interno da Camara Municipal de Deoddpolis/MS, sendo que apds cada
deslocamento, v responsivel pelo conwole de frotas deverd averiguar sc os deslocamentos foram
anotados no didrio de bordo, notificando o condutor em caso de auséncia de anotagbes.

§4° - Abastecido o veiculo pelo condutor, este deverd encaminhar ao responsével pelo controle
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de frotas o cupom fiscal, que langard no Sistema de Controle de Frotas, sendo que, quando da

chegada da nota fiscal, esta serd atestada pelo responsdvel pelo controle de almoxarifado e pelo

fiscal de contratos e lancada no Sistema de Almoxarifado.

§ 5° - O responsdvel pelo Controle de Frotas deverd realizar manutengdes preventivas
semestralmente, conforme anexo IV da Instrugiio Normativa n® 002 de 31 de agosto de 2020 do
Controle Interno da Céimara Municipal de Deodapolis/MS.

I - No caso de vefculos novos ¢ seminovos, que estejam em garantia, a revisio/manutengdo
deverd ser realizada em concessiondria autorizada pelo fabricante, e nas datas e quilometragem

estipuladas no momento da aquisicio.

IT — No caso de constatagio de anormalidades no veiculo, o responsivel de pelo Controle de
Frotas comunicard o presidente da Cdmara e/ou gestor da unidade gestora para as devidas

providéncias.
CAPITULO 1V — DISPOSICOES FINAIS

Art. 4°- Os procedimentos de entrada e saida do almoxarifado, bem como os controles de uso de

frota deverdo ser arquivados em pastas proprias.

Art. 5° - As atividades do Responsivel pelo Almoxarifado e Frotas ficardo vinculadas as
normas do Tribunal de Contas do Mato Grosso do Sul — TCE/MS, bem como a Instrugdo
Normativa n® 03 de 05 de outubro de 2020 e Instrugiio Normativa n® 02 de 31 de agosto de
2020.

Art. 6" Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagio, retroagindo seus efeitos a 17
de janeiro de 2021.

Art. 7°- Revoga-se a Portaria n° 06 de 06 de janeiro de 2021.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Deodépolis/MS, 16 de margo de 2021.

CARLOS DE LIMA

Procidonte

Céamara Municipal de Deodépolis/MS
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