CAMARA MUNICIPAL

GRAMADO

TUA CASA. TUA VOZ.

PORTARIA N° 018/2024

Gramado, 27 de fevereiro de 2024.

O presidente da Camara de Vereadores de Gramado, Vereador Cicero
Augusto Altreiter, no uso de suas atribuicbes e com fundamento nos artigos 96
e 106 da Lei Federal n° 4.320/64

RESOLVE:

Art. 1° Designar para responsaveis pelo Almoxarifado da Camara
Municipal de Gramado para o periodo de 2024, a servidora Sra. Bruna Camargo
e o servidor Sr. Gerson Adriano dos Santos Pena.

Art. 2° Compete aos responsaveis:

| — receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com
0 documento de entrega;

Il —registrar, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

[l — registrar em planilha prépria as notas fiscais ou documentos de
entrega da remessa de materiais recebidos;

IV — elaborar estatisticas de consumo por materiais e setores da Casa
Legislativa para previsao das solicitacdes;

V - elaborar planilhas dos materiais existentes e outros relatorios
solicitados;

VI — preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;
VIl- viabilizar o inventério anual dos materiais estocados;

VIII — garantir a movimentagao e retiradas dos materiais visando um
atendimento agil e eficiente;

IX — organizar e manter atualizado o registro do estoque do material
existente;

X — Propor politicas e diretrizes relativas a estoque e programacao,
aquisicao e fornecimento de materiais de consumo;

XI — estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo
para fins de reposicao de estoque, bem como solicitar sua aquisicéo e evitar que
nao ocorra a falta dos mesmo;
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XIl — Apresentar os comprovantes de entregas de materiais solicitados

pelos setores da Casa Legislativa devidamente assinados;

X1l — Conferir e compatibilizar o saldo das contas de materiais disponiveis
no estoque do almoxarifado com os registros de requisi¢cdes realizadas, no inicio
de cada més, os responsaveis pelo almoxarifado providénciam relatério da
movimentagdo mensal contendo::

1 — saldo inicial (correnpondera sempre ao saldo final do més anterior);
2 — entradas (solicitacdes recebidas);
3 — saidas ( atendimentos as solicitacdes dos setores);

4 — saldo final que devera coincidir com o saldo do estoque).

Art. 3° Os responsaveis pelo almoxarifado deverdo prestar
tempestivamente as informacdes que forem solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e pelo Setor de Contabilidade, visando a transparéncia de seus
controles, e com o zelo do dinheiro publico;

Art. 4° Esta Portaria entre em vigor na data da sua publicagéo.

Cicero Augusto Altreiter
Presidente
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