PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
CONTROLE INTERNO 02/09/2008

NORMA INTERNA SCL N.° 05/2007 Versao atualizada em: 15/10/2012

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE MATERIAIS DE
CONSUMO PARA ALMOXARIFADO.

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

1) OBJETIVOS:

1.1. Disciplinar e normatizar os procedimentos gateitacdo de materiais de expediente e
consumo para as unidades administrativas;

1.2.Regulamentar o fluxo operacional de solicitad@onateriais, via almoxarifado e
SEPLAN;

1.3.Atender legalmente os dispositivos contidosAms94, 95 96 e 106 da Lei 4.320/1964 e
exigéncias legais dispostas na Lei 8.666/93 (Lelidiéacoes).

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 A secretaria emite a requisi¢ao ou ped&lmateriais devidamente assinado pelo
gestor da pasta e encaminha ao Almoxarifad@spectiva secretaria;

2.2 Responsavel pelo Almoxarifado, recebeudmnto de solicitacdo de material, verifica a
existéncia no estoque e atende solicitagadpome Norma Interna N.° 01/2007 — Rotinas
de Almoxarifado;

2.3 Nao havendo estoque do material soliojtadforma ao solicitante para providenciar g
pedido de compra via memorando padrdo a Gladtrria da SEPLAN;

2.4 Apés autorizacdo da SEPLAN, o Depto. de Comppasvidencia o Processo de
Licitatorio (Lei 8.666/93). Emite o Pedido de Empere encaminha a Contabilidade para
providéncias;

2.5 ApGs a emissdo da Nota de Empenho, de posse daanegiimoxarife solicita ag
fornecedor a entrega do material;

2.6 Ao receber o material, almoxarife procede conforrdelineado na Norma
Interna N.° 01/2007 — Rotinas de Almoxarifado;




3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1 Em nenhuma hipétese os procedimentos poderasegeidos fora da ordem, supra

citada, para a aquisicao de materiais;

3.2 O memorando padrdo para pedido de materiaisidenpelas secretarias, deverao

ser

protocolado e encaminhado ao Depto. de Controladtai SEPLAN, com pelo menos um

orcamento anexo balizador da previsao da despesa;

3.3 Qualquer alteracdo desta Norma Interna, deserdnanifestada previamente junto a

Unidade Central de Controle Interno de forma exgaesfundamentada;

3.4 Qualquer duvida ou omissdo gerada por esta &latevera ser solucionada junto a

Unidade Central de Controle Interno;

3.5 Esta Norma entrara em vigor a partidala de sua aprovacao pelo Executivo
Municipal.

Unidade Central de Controle Interno




MEMORANDO PADRAO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E CON SUMO

3 ESTADO DE MATO GROSSO
i) PEEFEITURANMUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
SECEETARIA MUNICIPAL DE

Rondondpolis-MT, de de 20 .

Memo. N°: Protocolo
Da: Secretaria Municipal de

Para: SEPLAN - Departamento de Controladoria

Solicitamos aquisicdo de materiais de expediem@seumo abaixo relacionados,
para atender necessidade por meses desitasacrcom base nos
orgamento anexo.

Atenciosamente,

Secradn)

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA DESPESA:

Orgao: 02 — Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Unidade:

Funcional Programatica:

Elemento de Despesa:

Sub-elemento de despesa:

Fonte de Recursos:

Previsdo para esta despesa: R$

ANALISE DA CONTROLADORIA-SEPLAN EM : / /

0 DEFERIDO 0O INDEFERIDO N° RESERVA:

Gerente do Departamento de Otadoria Geral
REAN




