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Outros

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 008/2017

TEMA: ASSUNTO:
Controle Interno Controle de bens em almoxarifado
DATA: VERSAO:
26/06/2017 01

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE TERRA NOVA - BA, no uso
de suas atribui¢cdes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°. 101/2000 e Lei Municipal n® 457/2017,

RESOLVE

Estabelecer procedimentos para o controle dos materiais do almoxarifado da sede da

Prefeitura Municipal de Terra Nova.

1. UNIDADES RESPONSAVEIS

Todas as Unidades Administrativas.

2. AMPLITUDE

No ambito da Administra¢do Direta e Indireta

3. DIRETRIZES GERAIS

3.1. Submetem-se subsidiariamente as normas previstas nessa Instrugdo Normativa, a
gestdo dos materiais que estiverem armazenados em almoxarifados instalados nos

demais prédios publicos além da sede da prefeitura, que possuem normas especificas

que disciplinem a matéria.
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3.2. Nenhuma pessoa estranha ao setor devera permanecer no almoxarifado, a menos

que acompanhado por alguém do proprio setor.

3.3. Para solicitar a retirada de material é necessaria a entrega de um requerimento
carimbado e assinado por um secretario municipal, documento onde constara a

descricdo, a quantidade do material e a secretaria solicitante.

3.3.1. Com vistas a evitar a ocorréncia de prejuizos durante a realizacdo de servicos
publicos, na auséncia do secretario do 6rgao solicitante, o subsecretario podera assinar a

requisicao.

3.4. Durante a utilizagdo dos materiais de consumo por qualquer agente publico deverao
ser observados os principios administrativos da economicidade, probidade,

razoabilidade e eficiéncia, sob pena, de responsabilidade a quem der prejuizo ao erario.

3.5. Compete a Secretaria Municipal de Administragio — SEMAD providenciar a
clabora¢do de relatorios periddicos de controle de entrada, saida, saldos e demais

instrumentos gerenciais, disponiveis em versdo fisica e digital.

3.5.1 O referido relatorio em versdao fisica devera ser encaminhado ao setor de

contabilidade até o quinto dia util do més subseqiiente ao més de referéncia.
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4. DISPOSICOES FINAIS

4.1. Quaisquer duvidas ou omissdes sobre a presente matéria deverdo ser remetidas a

Controladoria Geral do Municipio — CGM.

4.2. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as

disposi¢des em contrario.

Terra Nova, 26 de junho de 2017.

Karine Gidi

Controladora Geral do Municipio
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