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aplicaveis tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos obtidos pela multiplicagdo do
consumo médio mensal por uma fragao (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio, variar de
0,25deTa0,50deT;

V - Estoque Maximo (EM) — é a maior quantidade de material admissivel
em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a area de
armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo e tempo de aquisigéo,
perecimento, obsoletismo etc. E obtido pela soma do Estoque Minimo ao produto do Consumo
Médio Mensal pelo intervalo de Aquisi¢éo;

VI - Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido,
determina imediata emissdo de um pedido de compra, visando a completar o Estoque Maximo.
Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de
Aquisicao;

VII - Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de Unidades adquiridas para
recompor o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de
Aquisigdo.

Paragrafo unico. As féormulas aplicaveis ao gerenciamento dos
estoques sao:

I - Consumo Médio Mensal C = Consumo Anual/12;

Il - Estoque Minimo Em =C x F;

Il - Estoque Maximo EM =Em + C x |;

IV - Ponto de Pedido Pp=Em + C x T;

V - Quantidade a Ressuprir Q=C x I

Art. 30. A Diretoria Administrativa e Financeira ou setor responsavel pelo
almoxarifado devera verificar diariamente se a quantidade de material em estoque atingiu o
Estoque Minimo, conforme procedimentos previstos no artigo anterior, e adotar as medidas de
reposigao.

Paragrafo unico. Quando houver Registro de Pregos em vigor, a
reposicéo de material sera realizada mediante solicitagdo de fornecimento, caso contrario, devera
ser elaborado Termo de Referéncia para os procedimentos de aquisigéo.

SEGROVI
DO INVENTARIO FISICO DOS MATERIAIS

Art. 31. Inventario fisico é o instrumento de controle para verificagdo dos
saldos de estoque nos almoxarifados e apresenta a seguintes tipologias:

| — Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
existentes em cada almoxarifado em 31 de dezembro de cada exercicio;

Il - Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

Il - De transferéncia de responsabilidade:
mudanga do responsavel pelo almoxarifado;

IV — De extingdo ou transformacgéo: realizado quando da extingdo ou
transformacéo da Unidade Gestora;

V — Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do responsavel
do almoxarifado ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

realizado quando da

Art. 32. Ap6s o fechamento mensal, todas as Unidades Gestoras
deverdo encaminhar a Diretoria de Patriménio e Servigos documento informando a regularidade do
almoxarifado, assinados pelo responsavel do almoxarifado e Diretor Administrativo Financeiro.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de
cumpridas as formalidades de recebimento, aceitagdo e registro no Sistema de Gestdo de
Almoxarifado.

Art. 34. A Diretoria Administrativa ou a Unidade Administrativa
equivalente devera acompanhar a movimentagdo de material ocorrida no ambito da Unidade
Gestora, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico periédico com a
finalidade de constatar as reais necessidades dos usudrios e evitar os eventuais desperdicios.

Art. 35. As comissdes especiais de que trata esta Instrugdo Normativa,
deverdo ser constituidas de, no minimo, trés servidores do 6rgédo ou entidade, e serdo instituidas
pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

Art. 36. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pela: Secretaria Municipal de Gestéo, Diretoria de Patriménio e Servigos e
Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio
e da Secretaria de Fazenda por meio da Diretoria de Contabilidade.

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir da data de
aprovagéo e publicagéo do ato de aprovagéo.

Cuiabd, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

REGISTRO DE CONTROLE DAS REVISOES

CAPITULO VERSAO DESCRIGAO SUMARIA MOTIVO
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PORTARIA SMGE N° 2908/2016

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO no uso de suas atribuicdes
legais, consoante Lei Complementar n® 359/14;

Considerando a solicitagdo formulada nos autos do processo n°
110176/2016 e Parecer Técnico n° 788/2016.
RESOLVE:

PUBLICAR a Instrugdo Normativa SPA N.° 001/2016, que “Dispde sobre
a competéncia e os procedimentos da geréncia de tarifas publicas da secretaria municipal de
gestéo”.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.
PALACIO ALENCASTRO em Cuiaba-MT, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 001/ 2016

N D!SPC)E SOBRE A COMPETENCIA E OS PROCEDIMENTOS DA
GERENCIA DE TARIFAS PUBLICAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO.

VERSAO: 01

DATA: 28/12/2016

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA SMGE N° 2908/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
PARECER UCI: N° 788/2016

PORTARIA CGM: N° 27/2016

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre as rotinas e os
procedimentos da Geréncia de Tarifas Publicas da Diretoria de Patriménio e Servigos da Secretaria
Municipal de Gestao.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a gestdo dos servigos de
telefonia fixa e mével, agua, energia elétrica e impressdo no ambito das Unidades Gestoras da
Prefeitura Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa conceitua-se:

a) Tarifas publicas: sdo os custos de todas as Unidades Gestoras da
Prefeitura Municipal de Cuiaba pela utilizagdo dos servicos de energia elétrica, agua tratada,
telefonia fixa e moével e impresséo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrugdo normativa possui como fundamentos legais
os seguintes dispositivos:

I — Lei Organica Municipal;

Il - Lei Complementar n° 359, de 05 de dezembro de 2014;

Il — Decreto n° 5.778 de 01 de junho de 2015;

IV - Regimento Interno da Secretaria Municipal de Gestéo;

V - Instrugdo Normativa SCI N° 01/2010 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Os servigos tarifarios estéo sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Gestéo, fazendo a gestdo dos seus contratos em consonancia com outros setores
administrativos conexos a especialidade de cada area, sendo a operacionalizagdo, controle e
supervisdo dos servicos de competéncia da Diretoria de Patriménio e Servigos, por meio da
Geréncia de Tarifas Publicas, que compete:

| — administrar os servigos e tarifas de telefonia fixa e mével, bem como
de servigos de agua, energia elétrica e impressédo das Unidades Gestoras da Prefeitura Municipal
de Cuiaba;

Il — monitorar o funcionamento e supervisionar a manutengdo dos
servicos de telefonia fixa e mével, energia elétrica, 4gua e impresséo da Prefeitura Municipal de
Cuiab3;

Il - gerenciar os gastos de telefonia fixa e mdvel, energia elétrica, agua
e impressao da Prefeitura Municipal de Cuiaba;

IV — definir requisitos para a contratagdo de servigos de telefonia fixa e
movel, fiscalizando seus respectivos contratos;

V - fiscalizar as empresas contratadas para a prestagéo de servigos de
telefonia fixa e mével e de impresséo, para a melhoria no atendimento das necessidades da
Prefeitura Municipal de Cuiaba.

Art. 6° Os numeros de telefones fixos, méveis e outros dados referentes
aos servigos de fornecimento de agua, energia elétrica e impressao, sempre que possivel, deverdo
ser agrupados por Unidades Consumidoras de acordo com a Unidade Gestora em que se encontra
e o pagamento das faturas ficara a cargo das Diretorias Administrativas e Financeiras destas.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |

Da Telefonia

Art. 7° Sao procedimentos gerais para a utilizagdo e controle dos
servigos tarifarios de telefonia mével:
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I — As demais Unidades Gestoras encaminham oficio a Secretaria
Municipal de Gestao;

Il — o oficio devera conter a solicitagdo do Titular da Unidade Gestora
para a concessdo do servico e, quando direcionado a servidor ali lotado, as especificagbes
necessarias a sua concessao;

Il - a Secretaria Municipal de Gestéo autoriza e despacha a Diretoria de
Patrimbénio e Servigos, responsavel pelo trdmite da concessdo do servico de acordo com as
especificidades de cada Unidade Gestora ou usuario/servidor;

IV - para a concessdo do aparelho e linha moével devera ser emitido,
quando necessario, Termo de Responsabilidade com a sua descrigdo, elencando a finalidade e as
responsabilidades no eventual caso de perda, furto, roubo ou extravio de aparelho ou
equipamento.

Art. 8° Especificamente no caso de telefonia fixa devera funcionar com
ramais e devera se intercomunicar entre setores dentro da sede da Prefeitura Municipal ou da
Unidade Gestora.

Paragrafo unico: As ligagbes interurbanas e para celulares serdo
blogueadas, ficando, contudo, o chefe do setor com disponibilidade para desbloqueio em caso de
necessidade do servigo publico.

Art. 9° As ligagdes de telefonia mével funcional através de aparelhos
cadastrados na Prefeitura Municipal de Cuiabd, nédo serdo tarifadas e funcionardo como ramais,
sendo tarifadas somente as ligagdes para outros nimeros ndo cadastrados ou outras operadoras
de telefonia.

Art. 10. Especificamente no caso de telefonia mével, a liberagcdo e o
controle de utilizagdo, bem como da disponibilidade dos respectivos créditos é feita diretamente
pela Geréncia de Tarifas Publicas, por meio de sistema informatizado, apds previa autorizagéo.

Art. 11. A comunicagdo da Secretaria Municipal de Gestdo com as
operadoras ou empresas contratadas serd sempre por meio de e-mails institucionais e/ou oficios
que deverdo ser arquivados em pastas especificas.

Secéo Il
Da Perda, Furto, Roubo ou Extravio

Art. 12. Em caso de perda, furto, roubo ou extravio de aparelho ou
equipamento, o servidor responsavel devera comunicar imediatamente a Geréncia de Tarifas
Publicas e na sequéncia, lavrar Boletim de Ocorréncia e encaminha-lo para que seja efetuado o
bloqueio da linha.

Paragrafo Unico: Na hipdtese do caput deste artigo, sera
disponibilizado outro aparelho com o mesmo nimero da linha funcional anterior.

Segao Il
Da Exoneragéo e do Remanejamento do Usuério

Art. 13. Em caso de exoneragdo ou remanejamento de servidor usuario
para outra Unidade Administrativa ou Unidade Gestora, devera o mesmo entregar na sua Diretoria
Administrativa e Financeira o aparelho com o chip da linha mével para as providéncias de baixa.

Secao IV
Do Servigo de Impresséo

Art. 14. Séo procedimentos especificos para a concessdo do servigo
tarifario de impressao:

| — demais Unidades Gestoras encaminham oficio a@ Secretaria Municipal
de Gestao solicitando a concesséo do servigo;

Il — a Secretaria Municipal de Gestdo despacha a geréncia de Tarifas
Publicas que é setor responsavel pela operacionalizagao do tramite para a concessao do servigo;

IIl - a solicitagdo devera ser encaminhada ao servidor responsavel para
que seja enviado o pedido da Ordem de Servigo a empresa prestadora do servigo tarifario;

IV - feita a solicitagdo, o técnico da empresa contratada devera se dirigir
ao solicitante e proceder a instalagdo do equipamento ou a execugéo do servigo;

V - apds o atendimento, o responsavel pelo setor atendido devera apor
um visto na Ordem de Servigo e a mesma devera ser entregue ao respectivo fiscal do contrato;

VI — A empresa contratada langa o cumprimento da Ordem de Servigo
no sistema para baixa;

VII - o servidor responsavel checa no sistema se a Ordem de Servigo foi
cumprida e, se cumprida, da baixa e arquiva a mesma;

VIIl - Em caso de descumprimento, a Ordem de Servigo devera ser
aberta novamente para que, providenciando as condigdes necessarias para a execugdo, a
prestadora de servigos cumpra o solicitado imediatamente, sob pena de arcar com as penalidades
previstas em contrato.

Segéo V i
Dos Servigos de Agua e Energia Elétrica

Art. 15. A Geréncia de Tarifas Publicas realizara periodicamente o
monitoramento do consumo de agua e energia elétrica das Unidades Gestoras, emitindo relatérios
e sempre que solicitado a abertura de Ordens de Servigos as concessionarias.

Segao VI
Das Faturas

Art. 16. As faturas deverdo ser controladas e quitadas pelas Diretorias
Administrativas e Financeiras de cada Unidade Gestora.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagéo.
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CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 18. E por estar de acordo, firmo a presente Instrugdo Normativa
para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

REGISTRO DE CONTROLE DAS REVISOES

CAPITULO REVISAO DESCRIGCAO SUMARIA MOTIVO
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PORTARIA SMGE N° 2909/2016

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO no uso de suas atribuicdes
legais, consoante Lei Complementar n® 359/14;

Considerando a solicitagdo formulada nos autos do processo n°
119180/2016 e Parecer Técnico n° 847/2016.

RESOLVE:

PUBLICAR a atualizagdo da Instrugdo Normativa SPA N.° 003/2012,
versao 2(dois) que “Regulamenta os procedimentos em caso de perda, extravio, furto ou roubo de
bens patrimoniais no ambito da administracdo direta e indireta do poder executivo municipal de
Cuiabd”.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.
PALACIO ALENCASTRO em Cuiaba-MT, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 003/2012

REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS EM CASO DE PERDA,
EXTRAVIO, FURTO OU ROUBO DE BENS PATRIMONIAIS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
DIRETA E INDIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE CUIABA.

VERSAO: 02

DATA: 28/12/2016

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA SMGE N° 2909/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
PARECER UCI: 847/2016

PORTARIA CGM: N° 27/2016

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa regulamenta e disciplina os
procedimentos em caso de perda, extravio, furto ou roubo de bens patrimoniais no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Gestoras
da Administragado Direta e Indireta no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa consideram-se:

| — Perda: é o desaparecimento de bem;

Il — Extravio: é o descaminho de bem por negligéncia do responsavel
pela guarda;

Il - Furto: crime que consiste em subtrair, para si ou para outrem, coisa
alheia movel;

IV — Roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével alheia, para si
ou para outrem, mediante grave ameaga ou violéncia a pessoa, ou depois de havé-la, por qualquer
meio, reduzido a impossibilidade de resisténcia.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Os fundamentos juridicos da presente Instrugdo Normativa,
baseiam-se em:

| — Lei Federal n® 4.320/64, de 17 de margo de 1964;

Il - Lei Organica Municipal;

Il - Lei Municipal n® 5.494, de 05 de dezembro de 2011;

1l — Decreto Municipal n° 5.607, de 16 de outubro de 2014;

VIII - Instrugdo Normativa SCI n°® 001/2010.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES



