PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
CONTROLE INTERNO 01/05/2007

NORMA INTERNA SCL N.°© 01/2007 Versao atualizada em: 10/12/2012

ASSUNTO: ROTINAS DO ALMOXARIFADO — CONTROLE MATERIAL DE
CONSUMO

SETORES ENVOLVIDOS: DEPTO. ALMOXARIFADO, SETOR DE COMPRAS,
NOABILIDADE E TODAS AS SECRETARIAS.

1) OBJETIVOS:

D
@

1.1. Disciplinar e normatizar os procedimentos detrole dos materiais de Expedients
Consumo;

1.2.Regulamentar o fluxo operacional de entradddasle materiais;

1.3.Atender legalmente os dispositivos contidosAm®4, 95 96 e 106 da Lei 4.320/1964 e
exigéncias legais dispostas na Lei 8.666/93 (Lelidiéacoes).

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 Do Registro de Entrada:

2.1.1 Conferir Nota Fiscal do fornecedor com Nadadhpenho fornecida on-line pelo Setor
de Contabilidade através do Sistema “SAFIRA”, chdoao item, unidade, quantidade ¢
valor:
2.1.2 Conferir Nota Fiscal do Fornecedor com maiterrecebidos checando o item,
unidade, quantidade;

2.1.3 Atestar o recebimento na Nota Fiscal — (dsammassinar, datar);
2.1.4. Lancar entrada de material no Sistema “JADdariamente;
2.1.5. No caso de Material Permanente: Repassaa 00p(01) uma via da Nota Fiscal go
Setor de Patriménio (Portaria 5610/2002);

2.1.6. Repassar Nota Fiscal ao Setor de Gitideede para liquidagdo da despesa.
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2.2 Do Reaqistro de Saida:

2.2.1 Recebe a solicitagdo de material (Recpn/Relacdo de Material);
2.2.2 Verifica a autorizacao do responsawitisante;

2.2.3 Separa e confere itens a serem ensggue

2.2.4 Solicita visto do recebedor na RegéiRelacdo de Material;
2.2.5 Manter arquivo documento comprobatda@ntrega dos itens;
2.2.6 Registra saida no sistema “JADE” -idraente.
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3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1 Em nenhuma hipétese os itens do almoxarifadiend@ ser cedidos, emprestad
recolhidos sem que se cumpram os procedimentosatiaados, supracitados;

3.2 A guarda e zelo dos materiais de expedient@ossempre de responsabilidade
coordenador do almoxarifado;

3.3 E restringido 0 acesso de pessoas nido autasizas materiais estocados;

3.4 Todo e qualquer documento solicitado, para eséntia e auditoria, deverdo ¢
disponibilizado imediatamente, conf. dispde o A&.da Lei 4.320/64;

3.5 O fechamento da movimentacdo de material rstensa informatizado devera ocor
impreterivelmente até o quinto dia Gtil do més sgiente, com a emissdo do relatori
encaminhamento ao departamento de contabilidadesgarituracao;

3.6 O recebimento de equipamentos de alta tecralogato de conferencia devera
realizada com auxilio de um servidor técnico da &mmpetente.

3.7 Qualquer davida ou omissdo gerada por esta dlatevera ser solucionada juntd
Unidade Central de Controle Interno - UCCI,

3.8 Esta Norma entrara em vigor a partir @éadde sua aprovacdo pelo Execut
Municipal, através de Portaria.
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Unidade Central de Controle Interno




