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GABINETE DA PRESIDENCIA

ATO NUMERO 072/01
De 31 de julho de 2001

Dispbe sobre normas e procedimentos
internos atinentes ao Setor de Almoxarifado
do Poder Legislativo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL  DE
ARARAQUARA, Estado de S&o Paulo, usando de suas atribuicbes legais,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica determinado a Diretoria Geral da Camara
Municipal de Araraquara , a contar do més de agosto do corrente exercicio,
constituir uma comissdo composta por servidores desta Casa a fim de que,
mensalmente, sejam efetuadas auditorias internas no Setor de Almoxarifado,
Visando a contagem dos materiais estocados naquele Setor.

_ § 1° - A auditoria interna sera efetuada na presenga do
(_:ionério que estiver respondendo pelo Setor de Almoxarifado e coordenada
oorigatoriamente, pela Diretora Geral.

; § 2° - Da referida auditoria sera emitido um relatério detalhado
€ mensal, assinado pelos membros que irdo compor a comissdo, incluindo a
Uiretora Geral, bem como, pelo servidor que estiver respondendo pelo Setor de
Almoxarifado.

b § 3° - Qualquer irregularidade constatada pela Comissdo de
Auditoria Interna, devera de imediato, ser comunicada formalmente a Mesa da

,j*‘: mara Mumc:pal de Araraquara .
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§ 4° - A contagem do estoque fisico do Setor 'de , Almoxarifado
o4 realizada mensalmente e na totalidade dos itens estocados.

Artigo 2° - As auditorias internas no Setor de Almoxarifado
.51 realizadas apos o encerramento de cada més, devendo a Diretora Geral
minhar O relatorio mencionado no artigo anterior a Mesa da Camara
cipal de Araraquara, para conhecimento, impreterivelmente até o 5° (quinto)
dia Util do més subsequente.

Artigo 3° - Serdo encaminhados até o dia 10 (dez) de cada més
40 Setor de Contabilidade do Legislativo, copia do balancete e inventario mensal
més anterior contendo a movimentacdo do almoxarifado, para fins de
contabilizagdo.

Parégrafo  Unico - A apresentagdo dos documentos
‘mencionados neste artigo, sera efetuada mensalmente e obrigatoriamente pelo
responsdvel do Setor de Almoxarifado que devera protocolar a entrega dos
mesmos junto ao Setor Contabil.

Artigo 4° - Os Balancetes e Inventarios mensais da
movimentagdo dos materiais serdo assinados, obrigatoriamente, pelo
responsavel do Setor de Almoxarifado e pela Diretora Geral.

Artigo 5° - Sera da responsabilidade do funcionario que estiver
pondendo pelo Setor de Almoxarifado manter devidamente arquivados todos
documentos de entrada de mercadorias (copias das Notas Fiscais) e das
das (requisicbes), bem como de outros documentos, arquivando-os em pastas
proprias por més de ocorréncia.

B Parégrafo Unico — Caberd & Diretoria Geral da Casa comprovar
mensalmente se esses documentos estdo sendo devidamente arquivados.

_ Artigo 6° - Fica terminantemente proibido a entrada de pessoas
alheias ao servico de Almoxarifado nas dependéncias daquele Setor, com
excecdo aos membros da Comissé&o de Auditoria Interna, quando da conferéncia
00 esfoque de conformidade com o disposto no artigo 1° e seus pardgrafos, bem
Como quando tratar-se da entrega de produtos adquiridos pela Casa, quando em
n_de quantidades ou com peso excessivo, desde que, sob a fiscalizagdo do
Servidor responsével pelo Setor.

i Artigo 7° - A limpeza das dependéncias do Setor de
VMoxarifado somente poderdo ser realizadas por servidores da empresa
COntratada para esse fim, desde que seja efetuada no horario do expediente da
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4 ao expediente desta Camara Municipal e, excepcionalmente, para fins de
palango podera ocorrer fora do horario normal de expediente.

Artigo 9° - Quando da retirada de materiais do estoque fisico
por servidores da Cédmara ou Vereadores, é obrigatério no afo da entrega do
produto a emissao da respectiva requisigdo de saida, que devera ser assinada
pelo requisitante e pelo responsavel do Sefor de Almoxarifado, sendo arquivada
de acordo com o disposto no parégrafo 5° deste Ato.

Paréagrafo Unico — E expressamente proibido a retirada de
produtos do Setor de Almoxarifado por pessoas que ndo pertengam ao quadto de
pessoal do Poder Legislativo ou que ndo sejam Vereadores.

Artigo 10 — Durante o horario do expediente do Setor de
Almoxarifado, o responsavel pelo mesmo ndo podera ausentar-se das
dependéncias, transferindo a outrem a responsabilidade durante sua auséncia.

Pardgrafo Unico — Quando da real necessidade de ausentar-se
0 mesmo devera assegurar-se que essa dependéncia, sob sua guarda, esta
devidamente fechada.

Artigo 11 — Das determinagbes deste Ato sera dado
conhecimento a Diretoria Geral, ao servidor responsavel pelo Setfor de
Almoxarifado, a ser indicado pela Diretora Geral da Casa e ao Setor Contabil.

Artigo 12 — Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigées em contrario.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Araraquara ,
31 (trinta e um) de julho do ano 20071 (dis mil € um). TG
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