PORTARIA N°049/2013

DISPOE NOMEACAO DO RESPONSAVEL PELA
DUSTRIBUICAO/SAIDAS DE PRODUTOS DO SETOR
DE ALMOXARIFADO NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL.

ADEMIR DAL BERTI, Presidente da Camara Municipal
de ltiquira, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicdes legais,

Resolve:

Artigo 1° - Designar a servidora Sra. KENNIA MARY
DA SILVA BIOTO, Assessora do Gabinete da Presidéncia, matricula funcional 17,
CPF 969.843.761-49, RG 00139284 SSP/MS., como responsavel pelo Controle de
Distribuicdo/Saida de produtos do Almoxarifado da Céamara Municipal de ltiquira,
desde 02 de janeiro de 2013.

Artigo 2° - A realizacdo do controle devera ser feita da
seguinte forma:

Fornecimento dos bens e materiais de consumo serd realizado unicamente
pelo setor de almoxarifado, que fara sua distribuicdo as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Itiquira, de acordo com a demanda
das mesmas;

Todo bem e material de consumo retirado no setor de almoxarifado, devera
ser feito através do formulario de Requisicdo de Material (duas vias)
contendo a identificagdo do solicitante, unidade de trabalho, n° da requisi¢ao,
o item, a quantidade, a descricdo, a assinatura do servidor requisitante e a
data da requisicao;

Devera ser realizado constantemente a contagem do estoque fisico, evitando
possibilidade de diferencas entre o sistema de almoxarifado e estoque real;

Constatada a diminuicéo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de
consumo, o servidor responsavel devera encaminhar uma Comunicacdo
Interna & Secretaria de Gestdo Administrativa alertando-a da situacéo;



O servidor responsavel pelo almoxarifado dever a lancar diariamente no
em fichas especificas todas as entradas e saidas de bens e materiais de
consumo no estoque;

ApoOs o lancamento nas respectivas fichas, o servidor responsavel
arquivara as requisicbes em pasta propria, organizada por ordem
cronoldgica.

Uma via das requisicdes devera ser encaminhada ao departamento de
contabilidade para langcamento/manutencdo no  sistema de
Compras/Almoxarifado.

Artigo 3° - A presente portaria entrara em vigor na
data de sua publicacado, revogam-se as disposicdes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Itiquira/MT, em 28 de
janeiro 2013.

Ademir Dal Berti
Presidente



