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CAMARA MUNICIPAL DE

ALUMINIO

RESOLUCAO N°477/2026

Dispde sobre o estabelecimento de normas para a gestao do Almoxarifado e do
Patrimbnio no ambito da Cémara Municipal de Aluminio, institui
responsabilidades, procedimentos administrativos e concede gratificacdo ao
servidor designado.

O Presidente da Camara Municipal de Aluminio, usando das atribuicdes que Ihe sdo
conferidas,

Faz saber que a Camara aprova e ele promulga a seguinte Resolug3o:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Ficam instituidos os Setores de Almoxarifado e de Patriménio, no
ambito da Camara Municipal de Aluminio, com a finalidade de promover a
gestao, o controle, a guarda, a conservagdo e a adequada utilizagdo dos
materiais, bens moveis e demais itens patrimoniais.

Art. 2° - A autoridade competente designara, por ato préprio, servidor para
exercer a fungdo de responsavel pelo Almoxarifado e pelo Patrimonio,
competindo-lhe zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas nesta
Resolugéo e demais disposigbes legais aplicaveis.

CAPITULO Il
DO ALMOXARIFADO

Art. 3° - Todo produto, mercadoria, material, equipamento, bem permanente ou
servico adquirido pela Camara Municipal de Aluminio devera possuir registro
obrigatério de entrada e, quando for o caso, de saida no Almoxarifado,
mediante nota fiscal ou documento equivalente, devidamente atestado quanto
ao recebimento, conferéncia e execugao.
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Art. 4° - Na gestédo do Almoxarifado, compete ao responsavel pelo setor:
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| — verificar a corre¢éo e conformidade dos dados da empresa fornecedora e
da Camara Municipal constantes nos documentos fiscais;

Il — conferir a correspondéncia entre os materiais, produtos, equipamentos ou
servigos recebidos e aqueles constantes nos documentos de fornecimento;

IIl — controlar validade de produtos e niveis minimos e maximos de estoque;
IV — emitir requisi¢des internas e adotar o método PEPS (Primeiro que Entra,
Primeiro que Sai);

V — impedir o acesso de pessoas estranhas ao setor;

VI - realizar inventario fisico e financeiro do estoque, no minimo, uma vez por
exercicio;

VIl — comunicar irregularidades ao superior imediato e ao Controle Interno;
VIl — organizar e manter arquivada toda a documentacgéo do setor;

IX — executar os procedimentos de controle interno aplicaveis;

X — cumprir os atos legais e normativos pertinentes;

XI — fornecer informagdes ao Controle Interno e ao Setor Financeiro;

XII — sugerir melhorias para o funcionamento do setor.

Art. 5° - O material ou servigo que ndo atender as especificagdes podera ser
rejeitado total ou parcialmente, com devolugdo ao fornecedor e emissdo de
relatério circunstanciado.

Art. 6° - O responsavel pelo Almoxarifado podera solicitar apoio técnico de
servidores do setor demandante, conforme a natureza do objeto recebido.

Art. 7° - Nenhum material sera liberado sem o devido recebimento definitivo e
registro no sistema informatizado.

Art. 8° - A saida de materiais ocorrera mediante solicitagédo prévia e assinatura
de comprovante de recebimento, admitindo-se controle manual em caso de
indisponibilidade do sistema.

CAPITULO Il
DO PATRIMONIO

Art. 9° - Para os fins desta Resolugéo, aplicam-se os conceitos de Responsavel pela
Carga Patrimonial, Termo de Responsabilidade Patrimonial, Termo de Doagéo,
Recebimento Provisério e Recebimento Definitivo, conforme definidos nesta norma.
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Art. 10 - Compete ao responséavel pelo Setor de Patrimonio:

| — controlar, administrar e acompanhar os bens moéveis e iméveis;
Il - realizar inventarios periddicos;

lll — providenciar a destinagdo de bens inserviveis;
IV — registrar a incorporagao patrimonial;

V — documentar ocorréncias envolvendo os bens;

VI — gerar e fixar plaquetas patrimoniais;

VIl - realizar calculos de depreciagao;

VIIl — manter organizada a documentagao;

IX — atender solicitagdes de movimentagédo de bens;
X — aplicar controles internos;

X| — cumprir a legislagéo aplicavel;

Xll — fornecer informagdes aos 6rgdos de controle;
Xl — propor melhorias ao setor.

Art. 11 - A incorporagéo patrimonial somente ocorrera apos o recebimento definitivo
e ateste de conformidade.

Art. 12 - Todos os bens patrimoniais deverdo possuir nimero Unico de registro e
estar vinculados a servidor ou vereador mediante Termo de Responsabilidade
Patrimonial.

Art. 13 - A devolugdo de bens sera formalizada por Termo de Recebimento
Provisério e Definitivo, observados os procedimentos de avaliagéo.

Art. 14 - Na devolugao parcial, os termos correspondentes serdo anexados ao Termo
de Responsabilidade Patrimonial original.

Art. 15 - O Termo de Responsabilidade Patrimonial sera emitido em duas vias,
permanecendo uma no Setor de Patrimonio.

Art. 16 - Os bens patrimoniais serdo classificados quanto ao seu estado de
conservacao, nos termos desta Resolugéo.

Art. 17 - E obrigatéria a assinatura de Termo de Retirada para qualquer saida de
bem das dependéncias da Camara.

Art. 18 - A doagé@o de bens patrimoniais dependera de avaliagdo prévia e
autorizagao por meio de ato especifico. '

CAPITULO IV B @{\
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DA GRATIFICACAO

Art. 19 - Fica concedida ao servidor designado como responsavel pelo
Almoxarifado e pelo Patriménio uma gratificagdo mensal correspondente ao
valor do menor vencimento base mensal entre os servidores concursados da
Céamara Municipal de Aluminio que cumpram jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, em razéo do acumulo de atribuigdes, do grau de responsabilidade,
da complexidade das fungbes exercidas e da relevancia dos controles
administrativos sob sua gestao.

§ 1° - A gratificag@o prevista no caput tera natureza pro labore faciendo, sendo
devida enquanto o servidor estiver formalmente designado para a funcéo.

§ 2° - A gratificagdo néo se incorporara ao vencimento para quaisquer efeitos e
cessara automaticamente com a dispensa da fungéo.

§ 3°- O servidor designado como substituto do titular responsavel pelo Setor de
Patriménio e Aimoxarifado somente tera direito a percepgéo da gratificagdo de
que trata esta Resolugdo quando estiver no efetivo exercicio da substituigcdo,
de forma proporcional aos dias de atuagao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Diretora, observada a
legislagéo vigente.

Art. 21 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

CAMARA MUNICIPAL DE ALUMINIO, 17 de marco de 2026.

o Jean da Elite
residente

JOSE AUGUSTO PINTO DO AMARAL
Oficial Legigfativo
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