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Ry Estado do Espirito Santo

ATO N° 1.127, DE 30 DE MAIO DE 2003.

CRIA SECAO DE

; ADMINISTRACAO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO. ¢

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ,

ESTADO DO ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 1° l.ncluir no Ato 202, de 18/11/1993, dentro das atribuigdes do Departamento
Administrativo a Segdo Il — Da Administragio de Almoxarifado ¢ Patrimdnio.

Art. 2°. A Se¢§0 de Administragdo de Almoxarifado e Patriménio divide-se em
Subse¢do de Almoxarifado e Subsegio de Patrimdnio.

SUBSECAO 1
DO ALMOXARIFADO

Art. 3. A Subsegio do Almoxarifado terd como incumbéncia gerenciar ¢ executar as
atividades inerentes ao almoxarifado, ficando dentre outras as seguinte atribuigdes:

a) recebimento, conferéncia e registro de todo material adquirido pela Camara
Municipal, de acordo com o que consta da nota fiscal;

b) Codificar de acordo com a natureza do material, fazer o armazenamento, de
acordo com a classificagio;

¢) Elaborar e executar as normas sobre distribui¢io e utilizagdo dos bens moveis,
equipamentos ¢ de todos os bens do Poder Legislativo Municipal;

d) proceder a entrega dos materiais solicitados, mediante requisigdo, controlando
sua saida e dando a devida baixa no estoque;

¢) providenciar o registro das atividades desenvolvidas, a fim de gerar dados para o
acompanhamento ¢ melhoria constante dos servigos realizados na subsegio, bem
como a elaboragio de relatorios gerenciais;

f) elaborar mensalmente relatérios de estoques para efeito de planejamento e
renovagao;

g) solicitar a0 setor competente providencias para a aquisigio de materiais e
reposigdo dos estoque;
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h) Receber os materiais que f; i
( orem devolvidos por
danificados, fazendo a baixa: por ser encontraren e destsos 0
1)

anualment qv i
e de o' re.sﬁponsa\ el pelp almoxarifado efetuara o inventario fisico com 0
objetivo de venficar as quantidades em estoque:
romover i A Ari i jeti i
ES o :Smctegt:cao com as‘ areas usuarias finais, com o objetivo de monitorar
b? » con ecer}do assim produtos alternativos e novas tecnologias que
possibilitem maior satisfagdo e menores custos:

exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas
solicitadas.

SUB-SECAO I
DO PATRIMONIO
Art. 4°. A Subsego de Patrimdnio, compete, entre as outras, as seguintes atribuigdes:

a) Planejar, organizar, direcionar, coordenar e controlar as fungdes administrativas

do patrimdnio e dentre as fungdes organizacionais fazer o tombamento, registro de

movimentagdo, inventério fisico, conservagdo e manutenao dos bens, bem como,

baixa e alienagdo:

b) conferir a descri¢do do material pela classificagdo de acordo com o tipo de

material. fazendo o devido registro de todos os bens e equipamentos no ato da

entrega em cada setor.

¢) Providenciar para os equipamentos e materiais permanentes o devido nimero de

tombamento com a identificagdo, codificagdo, plaquetagem € 0 registro do bem nos

assentamentos de controle patrimonial;

d) fazer o levantamento, controle e manutengio dos registros  zelando por sua

conservagao:

¢) fazer a distribuigdo e redistribui¢do dos bens moveis, registrando sua lotag@o,

mediante a emissdo do respectivo termo de responsabilidade:

f) promover o devido registro de saida de um bem movel das dependéncias da

Camara Municipal, quando devidamente autorizado pelo Presidente da Céamara, que

devera ser através de formulario proprio;

g) Providenciar 0 registro detalhado das atividades desenvolvidas na Subsegdo, a

fim de gerar dados para acompanhamento e melhoria constante dos servigos e

elaboragio de relatorios gerenciais:

h) FElaborar o competente termo de responsabilidade a ser assinado por cada

responsavel ou chefe onde se encontrar 0 bem, no caso dos gabinetes dos vereadores

o termo devera assinado pelo parlamentar; N

i) Fazer o inventério fisico do patriménio, da Camara Municipal, , em tempo
habil pra atendimento a0 que estabelece 0 lncgso IV do artigo 105 da
Resolugdo n® 182, de 12 de dezembro de 2002 — Regimento Interno do Tribunal
de Contas do Estado.

t“a Professor Labo, 550 - Centro - Aracruz - ES - CEP 29.190-910 - Tel.: (27) 3256-1491
Tolofay (27) 3256-4466 - E-mail: cmacz@terra.com.br



. m()\'eis.

Estado do Espirito Santo

j) estudar e solicitar a Presidéncia da Camara Municipal abertura de processo para

alienagdo dos bens moveis, inclusive dos materiais considerados inserviveis, quando

esse procedimento for recomendado:

|) Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas
determinadas pela chefia imediata.

fo Unico — Dentre as atribuigdes da Sub-Segdo de Patrimdnio, em relagdo os bens

paragra & : 4
deverdo ser previstas as condigdes de sua atualizagio, controlando as reformas

| ofiidase registrando a distribuigdo atualizada.

: contréﬁo. .
© Aracruz, 30 de maio de 2003-

Art. 5° . Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposi¢des em

IRCEU CAVA
residente da Cimara
(3 2900 0 0 2

TH DA SILVA C
1* Secretaria
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