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Jornal Oficial do Municipio

Limeira, 19 de novembro de 2014

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA
Secretaria Municipal de Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 04/2014.

(Dispde sobre os procedimentos de recebimento, armazenagem, controle de estoque, da guarda, conservagio e
distribui¢do de materiais de consumo e permanente no Almoxarifado Central).

TERCIO AUGUSTO GARCIA JUNIOR, Secretirio Municipal de Administragio da Prefeitura Municipal de
Limeira, Estado de Sao Paulo,

NO EXERCICIO de suas atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei,

CONSIDERANDO a necessidade de efetivar os procedimentos de recebimento, armazenagem, controle de estoque,
da guarda, conservagdo e distribui¢io de materiais de consumo do Almoxarifado Central, que obedecerdo as normas
bésicas estabelecidas nestas Instrugdes, de acordo com o Manual de Almoxarifado em vigor e serdo executadas
exclusivamente pelo Almoxarifado Central, do Departamento de Gestdo de Suprimentos, da Secretaria Municipal
de Administrac@o,

DETERMINA:

Art. 1° - Para fins desta Instruciio Normativa, considera-se:

I. Almoxarifado Central - ¢ o local onde sdo armazenados os materiais utilizados pelo Municipio de Limeira,
antes de serem distribuidos as diversas Secretarias Municipais, mediante requisi¢do especifica;

II. Materiais de Consumo — sio aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem normalmente sua identidade
fisica ou tem sua utilizagio limitada em dois anos, tais como: materiais de higiene, de limpeza e de escritério, entre
outros;

III. Materiais Permanentes — s3o aqueles que, em razdo de seu uso corrente tem durabilidade estimada além de
02 (dois) anos, cujo valor justifiquem sua incorporagdo acima de 06 (UFESPS).

IV. Constituem atividades basicas no Almoxarifado:

¢ O recebimento e a aceitacdo (aceite) dos materi
* O armazenamento;

¢ Alocalizagdo;

* A conservagdo e a preservagdo dos materiais;

e A distribui¢do dos materiais;

¢ O controle das Atas de Registros de Precos;

* O inventdrio.

VI. Recebimento Provisério — € o ato pelo qual o material requisitado pelas diver:
entregue ao Orgdo Piblico no local previamente designado, nio implicando em aceitagio;
VII. Recebimento Definitivo — ¢ a operagio segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas;

VIII. Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do Almoxarifado;

IX. Localizacdo — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a responsabilidade do
Almoxarifado;

X. Conservacio e Preservaciio — consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens originais e
preservados de desgastes;

XI. Distribui¢ao — é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao usudrio, quando for
necessdrio e requisitado;

XII. Atas de Registros de Precos — gerenciar as Atas de Registros de Pregos, pertencentes a Secretaria Municipal
de Administragdo, no que concerne ao controle das quantidades, vigéncias das mesmas e providéncias quanto as
novas aquisi¢oes;

XIII. Inventirio — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para efeito de
confronta¢do com os estoques controlados através de sistema informatizado, sendo realizado, no minimo, uma vez
por trimestre ou quando se julgar necessdrio;

Art. 2° - O Almoxarifado Central ¢ o espago fisico utilizado pelo Departamento de Gestao de Suprimentos, da
Secretaria Municipal de Administragao para receber, armazenar e distribuir o material de consumo e permanente
para uso das diversas Secretarias Municipais.

Art. 3° - O Almoxarifado Central deverd estar em local limpo, seguro, de fécil acesso e arejado, que garanta a
conservagdo dos materiais, bem como, deverd ser organizado de tal forma que haja a maximizagdo do espago, a
garantia de seguranga para os materiais estocados e a facil circulac@o interna.

Art. 4° - Os materiais de consumo e permanente serdo controlados por servidores responséveis por sua guarda e
administragdo, através de sistema informatizado.

Art. 5° - A coordenacdo e administragdo das atividades e responsabilidade pela execucdo das rotinas e dos
procedimentos competem a Chefia de Divisao do Almoxarifado Central, do Departamento de Gestio de Suprimentos.
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Art. 6° - A execugio das rotinas e dos procedimentos dar-se-d da seguinte forma:

I.  Manter o sistema informatizado de controle do almoxarifado devidamente atualizado, assegurando as agoes
necessdrias a sua operacionalizagio e aperfeicoamento;

II. Manter as instalages apropriadas para a seguranca, conservagio, armazenamento e movimentagdo de materiais;
III. Classificar e cadastrar todos os materiais no sistema informatizado;

IV. Estabelecer o fluxo de recep¢do, armazenamento e retirada dos materiais;

V. Supervisionar e controlar a distribui¢do racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios
nos pedidos de fornecimento das Secretarias Municipais, em fun¢do do consumo médio apurado, como suporte
para a projecdo de estoque vigente, com a finalidade de evitar, sempre que possivel, desperdicios;

VI Conferir os pregos, especificagdes, quantidades, cilculos, somas e situacdo fisica de todos os materiais no ato
do recebimento, mediante Nota Fiscal e o pedido de compra;

VILDevolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificagdes determinadas no Pedido de Compras,
apds anuéncia da Unidade Requisitante procedendo a notificagdo da empresa, conforme Anexo I para a regularizagdo
da situagdo, e determinando prazo para a regularizagdo (entre 05 e 30 dias, conforme a complexidade do material
e de acordo com a solicitagdo da unidade requerente); Caso a empresa ndo cumpra o prazo, comunicar a Unidade
Requisitante para as devidas providéncias;

VIII.  Disponibilizar relatério atualizado da movimentagdo de entrada e saida dos itens no Almoxarifado;

IX. Informar a autoridade competente (Diretor do Departamento de Gestdo de Suprimentos e/ou Secretério Municipal
de Administragdo) sobre a eventual ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da prética de
qualquer ato ilegal, legitimo ou anti-econdmico que resulte dano ao erdrio, para que sejd instaurada a apuragdo de
responsabilidades;

X. Promover estudos visando a padroniza¢do de materiais e a substitui¢do dos mesmos por outros de uso mais
econdmico;

XI. Encaminhar as Notas Fiscais entregues pelos fornecedores, apés o devido ateste dos materiais, juntamente
com o relatdrio de recebimento e comprovante da Nota Fiscal Eletronica para a Divisao de Execugdo Or¢amentdria,
que efetuard a liquidacao das despesas;

XII.Receber as Requisi¢des de fornecimento de materiais, conforme Anexo II, emitidas pelas diversas Secretarias
Municipais, devidamente assinadas e carimbadas, somente pelos Chefes de Di 0, ou superiores hierdrquicos, os
quais deverdo fazer a gestdo do material requisitado e retirado do Almoxarifado.

XIII.  Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XIV.  Acompanhar, periodicamente, o prazo da validade dos materiais estocados, comunicando a Unidade
Requisitante a proximidade do vencimento do material, possibilitando assim, a disponibilizagdo dos mesmos a
outras unidades quando for necessario e possivel.

Art. 7° — O recebimento de materiais pelo Almoxarifado Central serd formalmente efetuado, de acordo com os
seguintes procedimentos:

1.  Efetuar a conferéncia dos itens dos materiais, bem como sua qualidade, especifica¢des técnicas, quantidades
e a integridade fisica e funcional;

II.  Verificar se a Nota Fiscal estd de acordo com as especificagdes do material adquirido, bem como dentro do
prazo de validade;

. Quando o material for recebido pela Unidade Requisitante, a mesma ficard responsdvel pelo ateste da Nota
Fiscal e todas as condigdes exigidas no pedido de compra ou documento equivalente.

Art. 8° — Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado Central e, serd declarado, na Nota
Fiscal, a aceitac@o e o recebimento dos mesmos, utilizando-se carimbo especifico;

§ Unico — A Nota Fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada a Divisdo de Execucao
Orcamentdria para efetuar o devido pagamento.

Art. 9° — Os materiais deverdo ser registrados no sistema, informando o nimero da Nota Fiscal, valor unitdrio,
quantidade total e descri¢do dos materiais adquiridos.

Art. 10 — O registro dos materiais em estoque, devera ser processado no sistema e deverd conter no minimo os
seguintes dados:

1. Data de entrada e saida dos mesmos;

II.  Especificagdo do material com objeto resumido;

TI. Quantidade e custos.

Art. 11 — O recebimento de qualquer material que esteja em divergéncia com a especificagdo técnica ou quantidade
da Nota Fiscal, enseja na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor.

Art. 12 — O armazenamento dos materiais adquiridos serd realizado conforme os seguintes critérios:

. Dispor, segundo freqiiéncia de solicitagdo, de modo a permitir a facilidade de acesso e economia de tempo e
esforco;

II. Armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagdo, mantendo livres os acessos as portas e dreas de circulagdo;

III. Estocar os materiais ordenadamente 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 recomendagdes do fabricante;

VL Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de determinado material, devendo
ficar selados até a necessdria utilizagdo;

VII. Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados atrds dos materiais ja
existentes, armazenados a mais tempo;

VIII.  Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a vencer e os estocados hd
mais tempo;

IX. Garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este fim.

Art. 14 — Quanto a conservagao e preservacdo dos materiais dever-se-a proceder da seguinte forma:

1. Manter o Almoxarifado Central organizado e limpo;

II. Fazer revisdo periédica nas instalagdes e equipamentos de seguranga.

Art. 15 - O registro de entrada e saida de materiais deverd ser feito no mesmo dia em que ocorreu a operagio, ou
no maximo, no dia seguinte;

Art. 16 — A distribuigdo dos materiais deverd ser efetuada mediante o recebimento do formulério “Requisi¢do de
Retirada de Materiais”, para o atendimento das diversas Secretarias Municipais.

Art. 17 — Manter em arquivo o comprovante de entrega dos materiais por unidade requisitante.

Art. 18 — No inventdrio dos materiais adquiridos e recebidos, devem estar permanentemente atualizados a conferéncia
das quantidades e estados dos materiais estocados.

Art. 19 — Nio serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha nas dependéncias do Almoxarifado Central,
salyo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

§ Unico — O Almoxarifado Central deverd ser utilizado tnica e exclusivamente para o armazenamento de material,
conforme especificado nesta Instru¢do Normativa.

Art. 20 - Nenhum material poderd ser entregue sem a respectiva Requisi¢ao de Retirada de Materiais, que deverd
estar autorizada somente pelo Chefe de Divisdo, ou superior hierdrquico sob pena de responsabilidade de quem o
entregou.

Art. 21 — Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver acompanhado da Nota Fiscal correspondente.
Art. 22 — Nenhum material poderd entrar ou sair do Almoxarifado Central sem o registro no sistema
informatizado.
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Art. 23 - O Almoxarifado Central devera providenciar a emissdo do Balancete Mensal e encaminhé-lo a Divisao
de Contabilidade que posteriormente encaminhard os dados a AUDESP.

Art. 24 - O Almoxarifado Central encaminhard ao Departamento de Patrimdnio todos os documentos necessérios
para a incorporagdo dos Bens Permanentes.

Art. 25 — Todo servidor municipal poderd ser responsabilizado pelo desaparecimento do material que lhe foi
confiado, bem como qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa e o contraditério.
Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposi¢coes em contrdrio.

PACO MUNICIPAL DE LIMEIRA, aos dias do més de novembro do ano de dois mil e catorze.
TERCIO AUGUSTO GARCIA JUNIOR - Secretirio Municipal de Administraciio

ANEXO 1

NOTIFICACAO PARA DEVOLUCAO DO MATERIAL

De:  Almoxarifado Central
Para: Empresa
A/C: Sr.

Referente: Nota Fiscal N°

Informamos a Vossa Senhoria que o(s) material(ais), recebido(s) através de sua Nota
Fiscal acima referida, pertencente ao pedido de Compras N° Pregio N°
estd(do) em desacordo nos seguintes itens:

Aguardamos manifestacio oficial de Vossa Senhoria e/ou a substituicio do(s)
respectivo(s) material(ais), no prazo méximo de: ( ) dias uteis.

Caso ndo haja manifestacdo oficial de Vossa Senhoria, fica automaticamente essa
Empresa sujeita as penalidades constantes do respectivo Edital.

Atenciosamente,

Nome:
Cargo:
Responsdvel pelo Almoxarifado Central

ANEXO I

REQUISICAO PARA RETIRADA DE MATERIAL

(MODELO)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE SUPRIMENTOS
ALMOXARIFADO CENTRAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA
ESTADO DE SA0 PAULO

Data: / / ORDEM DE RETIRADA DE MATERIAL N°.

Secretaria:

Departamento/Divisao:

Quantidade Entregue Cad. do Produto Descricao do Material

OBS:

Requisitante Recebido por: (nome legivel)

(/= PREFEITURA MUNICIPAL

%,é \ DE LIMEIRA
:. ina Secretaria Municipal

da Saude
Departamento de Vigilancia em Saude

O DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM
SAUDE, CONFORME DISPOE O ARTIGO 96, §3°,
DA LEL ESTADUAL N° 10.083/98 - CODIGO
SANITARIO DO ESTADO DE SAO PAULO,
TORNA PUBLICO A RELACAO . DAS
AUTORIDADES SANITARIAS DO MUNICIPIO:

1- Em exercicio na Divisdo de Vigilancia Sanitaria:

Nome: Adhemar Carlos Pavanatti
RG: 7.248.261

Registro Funcional: 61301
Formagao: Cirurgiao Dentista
Cargo: Dentista

Fungdo: Autoridade Sanitdria - IT
Credencial: 39

Portaria: n° 1.138 de 16/08/06

Nome: Alexandre Ferrari Augusto

RG n*: 27.385.799 - X

Registro Funcional: 662330
Formagio: Advogado

Cargo: Diretor de Vigilancia em Satde
Fungao: Autoridade Sanitéria - V
Credencial: 23

Portaria: n® 821 de 23/05/07

Nome: Aline Mara Alves

RG: 44.034.832- 8.

Registro Funcional: 708577

Formagao: Técnica em Higiene de Alimentos
Cargo: Técnica em Vigilancia a Satide
Fungdo: Autoridade Sanitéria - T

Credencial: 40

Portaria: n® 1.138 de 16/08/06

Nome: Ariane Cristina Quinalha Ambrozetto
RG n°: 40.861.554-0

Registro Funcional: 793272

Formagao: Técnica em Nutrig¢do e Dietética
Cargo: Técnica em Alimentos

Fungdo: Autoridade Sanitéria - I

Credencial: 61

Portaria: n° 1.649 de 27/07/11

Nome: Cristiane Cesar Romao

RG n°: 26.815.777-7

Registro Funcional: 776602

Formagao: Tecnélogo em Saneamento Ambiental
Cargo: Tecn6logo em Saneamento

Fungdo: Autoridade Sanitdria - IT

Credencial: 54

Portaria: n° 1.662 de 09/09/10

Nome: Daniela Cristina Santos Ferreira Neves
RG n°: 20.967.715-6

Registro Funcional: 690147

Formagio: Terapeuta Ocupacional

Cargo: Terapeuta Ocupacional

Fungdo: Autoridade Sanitdria - IT

Credencial: 60

Portaria: n° 1.174 de 23/05/11

Nome: Daniele Cristina Paschoaletto Caires

RG n°: 40.888.266-9

Registro Funcional: 799947

Formagio: Tecnélogo em Saneamento Ambiental
Cargo: Tecnélogo em Saneamento

Fungdo: Autoridade Sanitéria - IT

Credencial: 70

Portaria: n° 748 de 19/03/12

Nome: Douglas Costa Eller

RG n°: 33.120.976-7

Registro Funcional: 651290
Formagdo: Engenheiro Sanitarista
Cargo: Tecnélogo em Saneamento
Fungdo: Autoridade Sanitdria - ITT
Credencial: 15

Portaria: n° 1.670 de 11/06/12

Nome: Eloisa Maria dos Reis dos Santos

RG n°: 30.613.173-0

Registro Funcional: 796956

Formagdo: Tecnélogo em Saneamento Ambiental

Cargo: Tecnélogo em Saneamento
Fungdo: Autoridade Sanitaria - II
Credencial: 66

Portaria: n® 2.913 de 15/12/11

Nome: Emanuelle Vivan de Godoi
RG n°: 32.828.297-2

Registro Funcional: 789518
Formacao: Enfermeira do Trabalho
Cargo: Enfermeira do Trabalho
Fungdo: Autoridade Sanitaria - I
Credencial: 67

Portaria: n® 2.914 de 15/12/11

Nome: Graziela Aparecida Barbieri

RG n°: 45.957.221-0

Registro Funcional: 798541

Formacdo: Tecnélogo em Saneamento Ambiental
Cargo: Tecnélogo em Saneamento

Fungao: Autoridade Sanitdria - 1T

Credencial: 68

Portaria: n° 1.698 de 28/07/14

Nome: Maisa Coelho de Lima

RG: 30.884.805-6

Registro Funcional: 830518
Formacdo: Farmacéutica Bioquimica
Cargo: Farmacéutica Bioquimica
Funcao: Autoridade Sanitdria II
Credencial: 82

Portaria: n° 3.001 DE 17/12/13

Nome: Mircio Luis Facina Fuschi

RG: 19.442.889

Registro Funcional: 693413
Formacdo: Administragdo de Empresas
Cargo: Agente de Saude Coletiva
Funcao: Autoridade Sanitdria I
Credencial: 81

Portaria: n° 2.714, DE 03 /10/13.

Nome: Marcio Ricardo Giuseppin
RG n°®: 33.147.586-8

Registro Funcional: 795208
Formacdo: Arquitetura e Urbanismo
Cargo: Arquiteto

Funcao: Autoridade Sanitdria - IT
Credencial: 65

Portaria: n° 2.470 de 09/11/11

Nome: Mayra Silva da Cruz Melo

RG n°: 35.487.198-5

Registro Funcional: 794112

Formagdo: Tecn6logo em Saneamento Ambiental
Cargo: Tecnélogo em Saneamento

Fungio: Autoridade Sanitéria IT

Credencial: 63

Portaria: n° 1.888 de 23/08/11

Nome: Marisa Rezende de Campos Bonin
RG n°: 16.885.676

Registro Funcional: 20001

Formagao: Farmacéutica

Cargo: Analista Clinico

Fungio: Autoridade Sanitéria - IT
Credencial: 49

Portaria: n° 1.440 de 22/09/08

Nome: Melquisedec Oliveira da Silva
RG n°: 18.129.374-2

Registro Funcional: 684210
Formagao: Fisico

Cargo: Fisico em Medicina

Fungio: Autoridade Sanitdria - T
Credencial: 30

Portaria: n° 1.699 de 28/07/2014

Nome: Renata Martins

RG n°: 21.203.420-0

Registro Funcional: 660019
Formacao: Tecnélogo em Saneamento
Cargo: Tecnélogo em Saneamento
Fungao: Autoridade Sanitdria - 1T
Credencial: 22

Portaria: n° 1.700 de 28/07/2014

Nome: Renato André de Moraes Luiz

RG n°: 30.447.965-2

Registro Funcional: 801143

Formacdo: Tecnélogo em Gestao e Saneamento Ambiental
Cargo: Tecnélogo em Saneamento

Fungao: Autoridade Sanitdria - IT



