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Numero da modalidade: 127

Ano da modalidade: 2014

Objeto do aditamento: Constitui objeto deste aditamento & prorrogacédo
do prazo estipulado na clausula quarta do contrato originario fica pror-
rogado por mais 01 (um) ano, a partir do dia 23 de junho de 2016, e
encerrando- se dia 22 de junho de 2017 .

Fundamentacéo legal: Este aditivo reger-se-4 em conformidade com o
art. 57, inc. Il da Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteragfes posteriores.
Valor do aditamento: R$ 319.200,00 (trezentos e dezenove mil e duzen-
tos reais).

Vigéncia do aditamento: Inicio: Dia 23 de junho de 2016.

Término: Dia 22 de junho de 2017.

Fonte de recurso: 01 (Recursos Proprios)

Signatarios-Contratante: Kellyton Silva Carvalho
Signatarios-Contratada: Jorge Paulo Braga de Menezes

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

Extrato de Termo aditivo ao Contrato

Secretaria responsavel: Secretaria Municipal de Servicos Urbanos-
-SEMSUR

Numero do temo aditivo: 3°

Numero do contrato: 16.13.022

Partes: Secretaria Municipal de Servigcos Urbanos-SEMSUR e Pit Stop
Comeércio e Servicos Ltda.

Objeto do Contrato: Constitui objeto deste Contrato a contratacédo de
uma empresa para prestacdo de servicos de varri¢cdo , para atender
as frentes de servicos da Secretaria Municipal de Servigcos Urbanos-
SEMSUR.

Modalidade: Pregéo para Registro de Precos

Numero da modalidade: 072

Ano da modalidade: 2013

Objeto do aditamento: Constitui objeto deste aditamento & prorrogacédo
do prazo estipulado na clausula quarta do contrato originario fica prorro-
gado por mais 12 (doze) meses, a partir do dia 02 de outubro de 2016,
e encerrando- se dia 01 de outubro de 2017 .

Fundamentacéo legal: Este aditivo reger-se-4 em conformidade com o
art. 57, inc. Il da Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteragfes posteriores.
Vigéncia do aditamento: Inicio: Dia 02 de outubro de 2016.

Término: Dia 01 de outubro de 2017.

Fonte de recurso: 01 (Recursos Proprios)

Signatarios-Contratante: Kellyton Silva Carvalho
Signatarios-Contratada: Delma Barros de Carvalho

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
SERVICO DE AGUAE ESGOTO DE RIO BRANCO

Extrato de Termo Aditivo ao Contrato

N° do Termo Aditivo: 3° Termo Aditivo.

N° do Contrato: 005/2013.

Partes: Servico de Agua e Esgoto de Rio Branco, CNPJ n.°
01.634.845/0001-00 e o Sr. Reinaldo Pereira de Oliveira, CPF n.°
576.230.822-72.

Objeto do Contrato: Adesédo a Ata de Registro de Precos n.° 003/2013
(item 09), oriunda do Pregédo SRP n.° 068/2013, realizada pela Secreta-
ria Municipal de Servigos Urbanos, que tem como objeto a contratacdo
de empresa ou pessoa fisica para prestacdo de servicos de transporte
de material ou pessoal, em veiculo leve tipo passeio e pick-up, para
atender as demandas administrativas e de fiscalizagéo, tudo em con-
formidade com a descri¢do dos anexos, parte integrante do edital, inde-
pendente de transcri¢do. 1.3 Veiculo contratado: VW/Novo Voyage 1.6
High, movido a &lcool/gasolina, ano de fabricagdo/modelo: 2013/2014,
05 portas, cor predominante: branca, placa: NAE 2835, c6d. Renavan:
00559986424, Chassi: 9BWDB45U5ET070829.

Valor do Contrato: R$ 23.400,00 ( vinte e trés mil e quatrocentos reais)
Modalidade: Pregédo n°: 068 / 2013

Objeto do Aditamento: Prorrogar a vigéncia do contrato por mais um
periodo de 01 ano, a contar de seu vencimento.

Fundamentacéo Legal: Lei n.° 8.666/93

Valor do Aditamento: R$ 24.674,76 ( vinte e quatro mil, seiscentos e
setenta e quatro reais e setenta e seis centavos)

Vigéncia do Aditamento: 01 ano (10.10.2016 a 09.10.2017)

Dotacdo Orgamentéria: Programa de Trabalho: 17122060120160000;
Unidade Orgamentéaria: 11201; Elemento de Despesa: 33.90.36.00
Fonte de Recurso: RP (1) e/ou RPI (10)

Aditivos Anteriores: 1° Termo Aditivo (09.10.2014; R$ 24.674,76); 2° Ter-
mo Aditivo (09.10.2015; R$ 24.674,76).

Signatarios: pelo Contratante, Weruska Lima Bezerra - Diretoria da Pre-
sidéncia e Rosadma Maria de Souza Macédo - Diretoria Administrativa e
Financeira e , pela Contratada, Reinaldo Pereira de Oliveira

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
EMPRESA MUNICIPAL DE URBANIZACAO DE RIO BRANCO -
EMURB

PORTARIA NORMATIVA DA PRESIDENCIA N° 002/2016

O Diretor Presidente da EMURB, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, a fim de conferir maior seguranga e economicidade as ope-
racdes da empresa, resolve:

Art. 1°. Instituir o Manual de Almoxarifado da EMURB, conforme Anexo .
Art. 2°. Ficam todos os agentes plblicos cientificados do teor desta Portaria.
Art. 3°. Esta Portaria entrara em vigor a partir de sua publicag&o.

Rio Branco, 13 de outubro de 2016.

EDSON RIGAUD VIANA NETO
Diretor Presidente

ANEXO |

MANUAL DO ALMOXARIFADO- 2016

1- INTRODUGAO

Um dos instrumentos de controle do patrimdnio é o controle do almo-
xarifado, utilizando também o inventario fisico dos materiais e dos bens
méveis, que deverd ser efetuado periodicamente. Entende-se como in-
ventario o levantamento de todos os bens da Empresa, numa determi-
nada data, com o detalhamento dos materiais e dos bens e a indicagédo
das quantidades e valores de cada item.

Os materiais de consumo e permanente devem ficar sob a responsa-
bilidade dos encarregados de servicos, chefes de setor ou de secéo,
submetendo-se, periodicamente, a verificagao pelos érgédos de controle.
O gestor da Geréncia de almoxarifado da EMURB, denominado Geren-
te de almoxarifado, sera obrigatoriamente profissional efetivo de carrei-
ra, designado formalmente pela diretoria através de portaria, sendo o
responsavel pela prestacdo de contas de sua unidade, devendo organi-
zar, coordenar, executar e controlar os servicos de aquisi¢éo, recepgao,
armazenagem e entrega de materiais.

O substituto do Gerente de almoxarifado, obrigatoriamente profissional
efetivo de carreira, serd designado para substitui-lo nas eventuais au-
séncias ou impedimentos.

Cabe ao responsavel pela Geréncia de almoxarifado:

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as No-
tas Fiscais, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fis-
cais para pagamento;

Atender as requisi¢cdes de materiais das unidades e seus setores, den-
tro do principio da razoabilidade;

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais per-
manentes, quando for o caso, e de consumo sob guarda, diariamente,
evidenciando os saldos e garantir que estes sejam iguais ao material
existente;

Organizar, coordenar e controlar a distribuicdo de material as unidades
solicitantes;

Fornecer as demais areas da Empresa descricdo completa de mate-
riais, facilitando os pedidos;

Inteirar-se junto as unidades operacionais, quanto a forma de requisicéo
e utilizacdo de materiais;

Realizar o balanco mensal, fornecendo dados para a contabilidade;
Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento ade-
quado, e a seguranca dos materiais em estoque;

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
Realizar o inventario quadrimestralmente;

Acompanhar a comissdo nomeada por realizar o inventario anual e para
tomada de contas, no final do exercicio, com o objetivo de garantir que
o inventario fisico dos estoques e seus valores confiram com os cons-
tantes do Balango em 31 de dezembro de cada ano;

Avaliar e propor a diretoria a implantagéo/otimizacdo de sistema infor-
matizado para o cadastramento e controle do estoque;

Avaliar e propor a diretoria a implantacéo/otimizacéo de sistema de ca-
mera de vigilancia nas dependéncias do almoxarifado;

Executar outras atividades inerentes a area de competéncia.

2 - OBJETIVO

O presente Manual tem por objetivo estabelecer procedimentos padroni-
zados e agdes de controle interno que possibilitem alcangar a eficiéncia
desejada no desenvolvimento dos servigos prestados pelo almoxarifado
da EMURB mediante orientacéo, informagdes e técnicas modernas que
possam enriquecer e atualizar a gestdo com as desejaveis condicdes
de operacionalidade.

Todavia, por se tratar de um instrumento dindmico é necesséria sua
constante atualizagdo, de forma a compatibiliza-lo &s mudangas ocorri-
das no dia-a-dia da Empresa e altera¢6es na legislacéo.

3 - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

3.1 - Recebimento e Aceitagdo do Material

1. A entrega de material deve ocorrer sempre no almoxarifado e o registro
de entrada de material é responsabilidade do Gerente de almoxarifado.

2. No ato de recebimento do material, o0 Gerente de almoxarifado ou o
servidor designado para esse fim procedera a sua conferéncia a vista



cgmrb
Realce


46 Terca-feira, 18 de outubro de 20

N° 11.914

DIARIO OFICIAL

dos documentos habeis que rotineiramente o acompanham: Nota fiscal,
Fatura e Nota fiscal/Fatura, Nota Fiscal de Consignagéo, Termo de Ces-
sdo, Termo de Doagéo ou Declaracdo de Permuta, Guia de Remessa ou
de Transferéncia, ou outros documentos afins.

3. Na conferéncia do material, o0 Gerente de almoxarifado ou o servidor en-
carregado da recepcao, devera observar cuidadosamente os seguintes ele-
mentos que deverdo constar necessariamente do documento de entrega:
dados cadastrais do fornecedor e da unidade requisitante; especifica-
céo do material com a licitag&o; peso, quantidade; preco unitéario e total;
prazo de entrega; validade, quando aplicavel.

4. Quando o material demandar inspe¢do ou andalise qualitativa, o al-
moxarifado podera receber o material condicionalmente até que possa
ser atestada a sua qualidade. Esta condicdo devera ser indicada no
documento de entrega que acompanha o material e prontamente soli-
citado ao Diretor Administrativo Financeiro que demande a andlise ao
responsavel técnico, essa inspe¢do ou exame. A 12 via do documento
de entrega deve ficar retida até o pronunciamento final do referido técni-
co quando entdo podera ser ou ndo atestado o recebimento. Para tanto
serdo expedidos Termos de Recebimento provisério e definitivo.

5. Constatada divergéncia quanto aos padrées de qualidade exigidos,
falta ou ainda verificado defeito de material, o responsavel pelo recebi-
mento deverd providenciar junto ao fornecedor a regularizagdo da en-
trega ou efetuar a devolucéo do material, comunicando o fato imediata-
mente ao setor responsavel pela aquisigdo para os devidos fins.

6. Ocorrendo a situacdo descrita no item 5, o recebimento do material
deveréa ser atestado pelo Gerente de almoxarifado e também pelo fun-
cionario do setor responséavel pela inspegéo ou anélise.

7. Mensalmente o almoxarifado remetera ao setor de contabilidade rela-
tério referente ao material de consumo.

8. Até sua efetiva entrega & unidade requisitante, a guarda e conservacao
do material ficard sob a responsabilidade do Gerente de almoxarifado.

3.2 — Registros de Entrega de Material

1. O registro da movimentacéo fisica de material (entrada/saida) recebi-
do no almoxarifado é de responsabilidade do Gerente de almoxarifado
que poderd indicar um servidor da unidade para anotar a referida mo-
vimentagao no competente instrumento de controle, tais como: ficha de
prateleira, ficha de estoque ou listagens processadas em computador
etc., tendo como base os respectivos documentos habeis que acompa-
nham o material.

2. No caso de se utilizar ficha de prateleira, esta deve ser numerada em
ordem cronolégica e adequadamente preenchida, sem emendas, rasu-
ras ou ressalvas. Devera conter ainda, espécie ou natureza do material,
valor, registro da movimentacéo ocorrida (entrada/saida) e existéncias
fisicas (saldos). Os eventuais lancamentos impropriamente efetuados
devem ser corrigidos mediante estorno, devidamente justificados e vi-
sados pelo Gerente de almoxarifado. As fichas de prateleira devem ser
acondicionadas em envelopes plasticos. O mesmo procedimento deve
ser adotado no caso de ser utilizado outro instrumento de controle.

3.3 — Estocagem

1. O Gerente de almoxarifado devera zelar pela organiza¢édo necesséria
que possibilite a movimentacdo de material bem como a utilizagdo do
equipamento, de forma ordenada e segura.

2. A arrumacéo do material deve ser projetada levando em consideracéo os
aspectos a seguir, assim como os dispositivos legais concernentes a matéria:
deve ser evitado o contato direto do material com o piso, utilizando-se
para isso acessorios de protecao (estrados de madeira);

material de mesma classe deve ficar em local contiguo, de modo a fa-
cilitar sua movimentagao, inspec¢éo e rapida realizacéo de inventario;
material pesado e de grande volume, frequentemente movimentado,
deve ser estocado em local de facil acesso e proximo a saida;

nao deve haver material estocado nos corredores e areas de circulacédo
que devem permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego
de pessoas e material possa fluir liviemente;

material de grande porte (peso e volume) deve ser estocado na parte
inferior da estante, minimizando os riscos de avarias ou de acidentes,
além de facilitar sua movimentag&o;

o material deve ser empilhado de forma a ndo comprometer a seguran-
¢a das pessoas ao redor, assim como a qualidade do préprio material
que pode vir a ser afetada em decorréncia de excessiva pressédo e da
auséncia de adequado arejamento;

a arrumagao do material deve ser feita de forma a possibilitar facil visu-
alizagao de sua etiqueta de identificagéo;

material inflamavel deve ser estocado separadamente dos demais.

3. Todo o material deve estar devidamente protegido bem como preservado
da acéo e das ameacas climéticas, de animais daninhos e acidentes.

4. Os acessos devem ser suficientemente amplos a fim de permitir e facilitar
a circulagéo de material e do pessoal especializado no combate a incéndio.
5. Material estranho ao setor ndo deve permanecer no almoxarifado.

6. Material obsoleto ou em desuso deve ser identificado para fins de
baixa, a ser precedida de exame por comissio especial para esse fim.
7. O material recebido em consignacdo via almoxarifado, deve ser con-
ferido e mantido em local separado, claramente identificado.

8. O material retornado ao almoxarifado, por qualquer motivo, sera
acompanhado de formalizacéo pelo setor requisitante.

9. O Gerente de almoxarifado confere o material e verifica se o retorno
foi total ou parcial, para fins de controle.

10. Reintegra o material ao estoque através de Pedido Interno de Mate-
rial - PIM de saida e efetua as anotagdes nos controles.

3.4 — Distribuicdo de Material

1. A distribuicdo de material pelas diversas unidades integrantes da es-
trutura organizacional da EMURB deve ser feita mediante Pedido Inter-
no de Material - PIM devidamente preenchido pelo requisitante, conten-
do os seguintes elementos:

data de emisséo;

unidade requisitante;

cédigo do material;

quantidade solicitada;

unidade de consumo;

nome e matricula do solicitante;

assinatura do chefe imediato, sobre carimbo.

2. Quando do n&o atendimento de qualquer item do Pedido Interno de
Material -PIM, o Gerente de almoxarifado deveréa formalizar a Unidade
requisitante a auséncia do item faltante.

3. O referida Pedido Interno de Material -PIM deve ser emitido em (02)
duas vias que terdo a seguinte destinagdo: a primeira via para uso ex-
clusivo da Geréncia de almoxarifado e a segunda via para uso da uni-
dade requisitante.

4. A Geréncia de almoxarifado deve proceder a entrega de material de
forma ordenada e previamente estabelecida em cronograma, sempre
que possivel, providenciando para que seja efetuada a conferéncia e
comprovacéao de recebimento no ato de entrega.

5. Abaixa de material estocado no almoxarifado em decorréncia de sua
transferéncia por cesséo, permuta, doacéo, obsoletismo, furto ou roubo
somente deve ser processada a vista dos respectivos documentos ha-
beis comprobatérios e de acordo com os dispositivos legais vigentes.
3.5 — Controles Internos

1. O responsavel pela Geréncia de almoxarifado deve exercer controle
efetivo de seu estoque mantendo os instrumentos de registros atualiza-
dos, de forma a propiciar informagdes oportunas e confiaveis as unidades
integrantes da estrutura organizacional da EMURB, através da remessa
de relatérios periédicos contendo, no minimo, os seguintes dados:
quantidade de requisicdes atendidas;

intervalo de tempo nas solicitac6es de itens de valores elevados e/ou de
importancia vital para a Empresa;

consumo maximo e minimo;

material em estoque;

niveis de estoque;

ponto ideal de novo suprimento;

itens inativos (itens sem movimentacéo por longo tempo);

material considerado obsoleto ou inservivel para uso na Empresa.

2. Deve ser elaborado mensalmente e remetido exclusivamente para
os responsaveis pelas unidades gestoras “Relatério de Movimentacédo
do Almoxarifado” informando o consumo de material que lhes foi efeti-
vamente atribuido, para fins de acompanhamento, conferéncia com as
copias de requisicdes em poder dessas unidades e correcédo de eventu-
al apropriacéo indevida.

3. O Gerente de almoxarifado deve inventariar o estoque periodicamen-
te, a partir da contagem fisica para posterior conferéncia com o respec-
tivo controle escritural;

4. A Geréncia de almoxarifado ndo deve receber material sem que lhe
seja apresentado o respectivo documento habil que deve acompanha-
-lo, conforme dispositivos legais em vigor;

5. Toda saida de material deve ser registrada e lancada no “Relatério
Financeiro”, para fins de controle. O referido relatério financeiro, por ser
um demonstrativo contabil, deve refletir com propriedade a posi¢ao dos
estoques existentes no almoxarifado;

6. Ocorrendo extravio, furto ou roubo de material, o Chefe da Geréncia
de almoxarifado deve imediatamente comunicar o fato ao responsavel
pela diretoria que adotara as medidas administrativas necessarias para
apurar responsabilidades, além da comunicacéo a autoridade policial,
com a competente emissédo do Boletim de Ocorréncia - BO;

7. A Geréncia de almoxarifado deve manter em arquivo a relacéo de
servidores credenciados a assinar Requisi¢6es de Material.

8. Toda cesséo de material de consumo, insumos e correlatos para ou-
tros 6rgdos da Administracdo Publica, e vice-versa, s sera efetuada
mediante celebracdo de acordo técnico, com a devida requisicdo de
material pelo requisitante.

4 — DISPOSICOES GERAIS

1. A Geréncia de almoxarifado deve manter a disposi¢do dos usuarios
os seguintes formularios:

Requisicdo de Material;

Listagem de Material;

Cronograma de entrega de Material.

2. Acompanham este Manual 4 (quatro) fluxos procedimentais, em anexo:
Anexo | — Fluxo de recebimento e aceitacdo de material

Anexo Il — Fluxo de fornecimento de material (permanente/consumo)
Anexo Il — Fluxo de entrega de material

Anexo IV — Fluxo de estorno de saida
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ANEXO | - Fluxo de recebimento e aceitagéo de material

INiCIO

FAZ PREVISAO ANUAL BASEADO NO
CONSUMO DO ANO ANTERIOR

|

ENCAMINHA A RELACAO DE MATERIAL A
SER ADQUIRIDO PARA O SETOR DE
SUPRIMENTOS PARA COLETA DE PRECOS
E LICITAGAO

|

AGUARDA CHEGADA DE MATERIAL

|

RECEBE DO FORNECEDOR NOTA FISCAL
E MATERIAL

NAO
DEMANDA

ANALISE
QUALITATIVA?

SIM

A 4
VERIFICA SE A NOTA FISCAL E O MATERIAL

A CONFEREM CONFORME A MODALIDADE
AGUARDA ANALISE ADOTADA PARA A AQUISICAO

NAO SIM DEVOLVE E COMUNICA A
PROCURADORIA JURIDICA PARA
FINS DE PROVIDENCIAS JUNTO
AO LICITANTE

A 4
ATESTA

|

EFETUA ENTRADA NO
ESTOQUE, SOMA AO
EXISTENTE (CASO EXISTA) E
CALCULA O CUSTO MEDIO

FIM
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ANEXO Il - Fluxo de fornecimento de material (permanente/consumo)

INICIO

RECEBE O PEDIDO INTERNO DE MATERIAL

(PIMYMEMORANDO), COM A QUANTIDADE E

DESCRIGCAO, DEVIDAMENTE CARIMBADO E
ASSINADO PELA CHEFIA RESPONSAVEL

PROVIDENCIA A DESCARGA DO
MATERIAL EM ESTOQUE

PRODUTO EM

ENCAMINHA FORMALMENTE O ESTOQUE?

PEDIDO AO SETOR DE

SUPRIMENTO PARA COLETA DE
PRECOS E POSTERIOR ENVIO AO
DIRAF PARA PROVIDENCIAS DE \
COMPRA
ENTREGA AO SETOR
REQUISITANTE

. !

AGUARDA CHEGADA DE EIM
MATERIAL

v

RECEBE DO FORNECEDOR NOTA
FISCAL E MATERIAL

A 4

VERIFICA SE A NOTA FISCALE O
MATERIAL CONFEREM
CONFORME A MODALIDADE
ADOTADA PARA A AQUISICAO

ENCAMINHA AO

DIRAF AS NOTAS SE MATERIAL PERMANENTE,
SIM FISCAIS PARA SOLICITA AO SETOR DE
MATERIAL ATESTA o PAGAMENTO E _ PATRIMONIO O TOMBAMENTO
CONFORME? > REGISTRO NO > DO BEM

SETOR DE CUSTOS

A 4

ENTREGA AO SETOR
REQUISITANTE

NAOC DEVOLVE AO
FORNECEDOR FIM

A 4
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< INICIO )

y
RECEBE DO SETOR REQUISITANTE A
REQUISICAO DEVIDAMENTE ASSINADA E
CARIMBADA

ANEXO Il - Fluxo de entrega de material de estoque

A 4

SEPARA O MATERIAL, CONFERE E ENTREGA
AO REQUISITANTE

A 4
EFETUA A BAIXA DOS MATERIAIS NO
SISTEMA E AS ANOTAGCOES NOS
CONTROLES

N
ARQUIVA A REQUISIGAO/PEDIDO

FIM
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y

RECEBE MATERIAL RETORNADO AO
ALMOXARIFADO POR ALGUM MOTIVO,
COM A DEVIDA FORMALIZAGAO PELO

SETOR REQUISITANTE

ANEXO |V - Fluxo de Estorno de Saida

A 4
VERIFICA SE O MATERIAL FOI
RETORNADO TOTAL OU PARCIALMENTE E
CONFERE

A 4

REINTEGRA O MATERIAL AO ESTOQUE

ATRAVES DO PIM DE SAIDA E PROCEDE
AS ANOTACOES NOS CONTROLES

FIM




