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Capitulo Versao Descrigdo Sumaria Motivo

- 01 Emissao inicial-Aprovagédo Emissao Inicial

Todos 02 Atualizagdo e Revisdo de | Melhoria dos Processos
procedimentos de Trabalho

PORTARIA SMGE N° 2905/2016

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°
110179/2016 e Parecer Técnico n° 787/2016.
RESOLVE:

PUBLICAR a Instrugdo Normativa SPA N.° 006/2016, que “Dispde sobre
os procedimentos a serem adotados para padronizar o registro e controle de almoxarifado no
ambito da prefeitura municipal de Cuiaba”.

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° 006/2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM_ADOTADOS PARA PADRONIZAR O
REGISTRO E CONTROLE DE ALMOXARIFADO NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE CUIABA.

VERSAO: 01

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA SMGE N° 2905/2016

DATA: 28/12/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
PARECER UCI: N° 787/2016

PORTARIA CGM: N° 27/2016

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde sobre os procedimentos a
serem adotados para regulamentar as atividades relativas a padronizagéo de registro e controle de
Almoxarifado pela Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de
Cuiaba.

CAPITULO Il
DAABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa tem como objetivo racionalizar com
minimizagéo de custos o uso de material no ambito do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Gestdo por meio da
Diretoria de Patriménio e Servigos é a responsavel pelas atividades inerentes a gestdo de
almoxarifado da Prefeitura Municipal de Cuiaba, através de técnicas modernas que atualizam e
enriquecem essa gestdo com as desejaveis condigdes de operacionalidade, no emprego do
material nas diversas atividades.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| — Almoxarifado: local destinado a guarda e conservagéo dos materiais
de consumo, tendo a fungdo de destinar espagos onde permanecera cada item aguardando a
necessidade do seu uso;

Il - Material: designagdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessérios, veiculos em geral, matérias primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizagdes publicas federais, estaduais e municipais,
independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

Il - Material de consumo: é aquele que, em razdo do seu uso
corrente, perde a sua identidade fisica em 02 (dois) anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse
periodo;

IV — Material permanente: é aquele que, em razéo do seu uso corrente,
nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a 02 (dois) anos;

V — Comissao de Inventario, Avaliagao e Doagao: grupo de servidores
das Unidades Gestoras como fungdes especiais, nomeados para realizarem o inventario de bens
patrimoniais e de consumo;

VI — Contrato: acordo mutuo de vontades que tem por finalidade gerar
direitos e obrigagdes reciprocas entre as partes contratantes;

VIl - Sistema de Gestao de Almoxarifado: ferramenta tecnolégica que
controla as entradas, baixas e as movimentagdes ocorridas nos materiais de consumo;

VIII — Racionalizagéo: Utilizar mecanismos inteligentes para execugao
onde o efeito devera ser integrado, evitando assim o desperdicio, com menos esforgo, menos
custo, menos retrabalho, menos reposigao, chegando ao custo beneficio com exceléncia.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

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

| — Lei Organica Municipal;

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

1l - Regimento Interno da Secretaria Municipal de Gestéo;

IV — Instrugdo Normativa SCI N° 01/2010 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Das respectivas responsabilidades:

| - Do Prefeito Municipal:

a) Nomear a Comissao de Inventario, até 31 de Janeiro de cada ano.

Il - Da Secretaria Municipal de Gestao:

a) Solicitar ao Prefeito Municipal a nomeagdo da Comissdo de
Inventario, até 15 de janeiro de cada ano;

b) Encaminhar cépia do Relatério de Inventario de Bens de Consumo
das Unidades Gestoras a Secretaria Municipal de Fazenda.

IIl - Diretoria de Patriménio e Servigos:

a) Solicitar a elaboragdo de inventario de bens de consumo em estoque
a todas as Unidades Gestoras;

b) Acompanhar a movimentagéo de materiais de consumo em todas as
Unidades Gestoras, bem como, formulando diretrizes de gestéo de bens de consumo da Prefeitura
Municipal de Cuiab3;

c) Disponibilizar a todas as Unidades Gestoras o Sistema de Gestédo de
Almoxarifado para o desenvolvimento das atividades inerentes ao controle de bens de consumo,
seu registro, movimentagéo, baixa, transferéncia, que se incorporam ao estoque de almoxarifado
de forma a atender as necessidades administrativas e operacionais do Poder Publico Municipal.

d) Compete acompanhar e fiscalizar os saldos dos Contratos Vigentes,
juntamente com os fiscais de Contrato, conforme portaria publicada.

IV - Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado:

a) Supervisionar o levantamento fisico/financeiro (inventario) dos bens
de consumo;

b) Compete orientar e acompanhar os o¢rgdos e entidades nas
atividades inerentes ao controle de bens de consumo do Poder Publico Municipal;

c) Compete receber relatério das Unidades Gestoras contendo todos os
elementos descritos no Inventario, bem como pela observancia do prazo determinado para a sua
entrega na Diretoria de Patriménio e Servigos.

V - Geréncia de Almoxarifado:

a) Realizar o gerenciamento e controle dos bens de consumo;

b) Acompanhar o registro de entrada por nota fiscal de acordo com a
descrigao dos bens correspondente ao Sistema de Gestao de Almoxarifado;

c) Orientar os responsaveis pelo almoxarifado, no Sistema de Gestéo de
Almoxarifado quanto a emissdo de relatérios mensais para envio de informagdo ao Tribunal de
Contas através do sistema APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas);

d) Capacitar as Unidades Gestoras, promover a incorporagdo e a
insergcdo dos bens de consumo no Sistema de Gestéo de Almoxarifado;

e) Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagéo de
aquisicéo e fornecimento de material de consumo;

f) Estabelecer as necessidades de aquisi¢do dos materiais de consumo
para fins de reposigdo de estoque, bem como solicitar sua aquisigao e evitar que ndo ocorra a falta
desses materiais.

VI - Diretoria Administrativa e Financeira da Unidade Gestora:

a) Inserir no Sistema de Gestdo de Almoxarifado, as informagées
relativas as aquisigdes de bens de consumo ocorridas no periodo;

b) Inserir no Sistema de Gestdo de Almoxarifado os dados relativos aos
convénios firmados para aquisicbes de bens de consumo com outros recursos e de recursos
vinculados;

c) Assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na
quantidade ideal de suprimento;

d) Impedir que ocorram divergéncias de inventario e perdas de qualquer
natureza;

e) Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

f) Possuir recursos de movimentagdo e distribuicdo suficientes a um
atendimento rapido e eficiente.

VIl - Secretaria de Fazenda:

a) A Diretoria de Contabilidade apo6s recebimento do relatério de
movimentagdo mensal do Sistema de Gestdo de Almoxarifado devidamente instruido devera
proceder para fins de ajuste contabeis.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SEGAO |
DA AQUISIGAO

Art. 6° As compras de materiais de consumo para reposigdo de
estoques e/ou para atender necessidades especificas, deverdo ser efetuadas pela Unidade
Gestora por intermédio da Diretoria Administrativa e Financeira e Geréncia de Almoxarifado.

Paragrafo unico. Todas as compras deverdo obedecer as exigéncias
dispostas na Lei Federal n° 8.666/1993 e nas normas e nos procedimentos estabelecidos nas
Instrugdes Normativas do Sistema de Compras de Licitagdes.

SEGAO Il
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 7° Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
| — Recebimento;

Il — Aceitagéo;

Il - Armazenagem;

IV — Estocagem;
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V - Distribuigéo.

Art. 8° Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é
entregue a Unidade Gestora em local previamente designado, ndo implicando em aceitagdo.
Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor a
Unidade Gestora recebedora. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material sera sempre no Almoxarifado.

Art. 9° O recebimento de material em virtude de compra se divide em
provisério e definitivo.

§ 1° O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do
material e ndo constitui sua aceitagdo.

§ 2° O recebimento definitivo se d4 com a aceitagdo do material, que
pressupde a conformidade do material com as especificagdes descritas no processo de compra.

Art. 10° Todo e qualquer material de consumo e permanente adquirido
pelo Municipio de Cuiaba, devera ser conferido no que diz respeito a pregos, quantidades,
especificagdes e qualidade no ato do recebimento.

Art. 11. O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera
formalmente efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

| — efetuar a conferéncia dos itens dos materiais, bem como sua
qualidade, especificagbes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os
testes, quando necessario;

Il - verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as
especificagbes do material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do prazo de
validade para emisséo.

Paragrafo Unico. O recebimento de material de valor superior ao limite
estabelecido no art. 23 da Lei Federal n° 8.666/1993, para a modalidade de Convite, sempre que
possivel, devera ser confiado a uma Comissao de, no minimo, 3 (trés) membros, conforme o art.
15, § 8°, e mediante termo circunstanciado conforme previsto no art. 73, Il, § 1°, da Lei de
Licitagdes.

Art. 12. Sao considerados documentos habeis para recebimento:

a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessdo/Doagdo ou Declaragdo exarada no processo
relativo a Permuta;

c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;

Paragrafo Unico. Nos documentos citados constarao, obrigatoriamente:
descrigdo do material, quantidade, unidade de medida, pregos unitario e total.

Art. 13. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no
Almoxarifado e, sera declarado, na Nota Fiscal, a aceitacé@o e recebimento dos mesmos, utilizando
carimbo de recebimento e aceite.

Paragrafo Unico. A nota fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite,
devera ser encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira, juntamente com cépia da nota de
empenho devidamente assinada pelo ordenador de despesas, para efetuar a liquidagdo da
despesa.

Art. 14. A Aceitagdo é a operagdo segundo a qual se declara, na
documentagdo fiscal, através do carimbo de atesto que o material recebido satisfaz as
especificagdes contratadas.

Art. 15. Na conferéncia do material, o responsavel pelo recebimento do
material e Patriménio ou o funcionario encarregado pela recepgdo devera observar se constam no
documento de entrega, os seguintes elementos:

| — Dados cadastrais do fornecedor;

Il - Nome, enderego e CNPJ;

Il - Descrigao do material;

IV — Peso e quantidade;

V — Preco unitario e total;

VI - Regularizagéo fiscal.

Art. 16. O material recebido ficara dependendo, para sua aceitagéo, de:
| — Conferéncia; e, quando for o caso;
Il - Exame qualitativo.

Art. 17. Os materiais deverao ser registrados no Sistema de Gestéo de
Almoxarifado, descrevendo o nimero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade total e descrigdo
dos materiais adquiridos.

Art. 18. O registro de materiais em estoque devera ser processado no
Sistema de Gestao de Almoxarifado, contendo dados como:

| — data de entrada e saida dos mesmos;

Il - especificagdo do material com objeto resumido;

IIl - quantidade e custos;

IV — nome do fornecedor;

V - destinagdo dos materiais e bens com base nas requisi¢gdes, ndo
sendo aceita indicagdo de destinagéo genérica.

Art. 19. O material que apenas depender de conferéncia com os termos
do pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado ou
por servidor designado para esse fim.

Art. 20. Se o material depender, também, de exame qualitativo, o
encarregado do almoxarifado, ou servidor designado, indicard esta condigdo no documento de
entrega do fornecedor e solicitara a Diretoria Administrativa e Financeira ou a unidade equivalente
esse exame, para a respectiva aceitagao.

Art. 21. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado
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ou por comissdo especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

Art. 22. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi
pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto
ao fornecedor a regularizagéo da entrega para efeito de aceitagéo.

SEGAO Il
DA ARMAZENAGEM

Art. 23. A armazenagem é o conjunto de procedimentos técnicos e
administrativos que envolvem as atividades de recebimento, estocagem, guarda, conservagéo,
seguranga, localizagdo e controle de estoque, a fim de suprir adequadamente as necessidades
operacionais.

Art. 24. A Unidade Gestora devera zelar pelos bens na armazenagem,
tais como:

| — os materiais deverdo ser resguardados contra furto ou roubo, e
protegidos contra a agdo dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais
daninhos;

Il — o fornecimento de materiais estocados devera seguir o método
PEPS (primeiro a entrar, primeiro a sair), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

Il - os materiais deverao ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspegdo e um rapido inventario;

IV — os materiais ndo poderédo ser estocados em contato direto com o
piso, devendo-se utilizar corretamente os acessérios de estocagem para a devida protegao;

V - a arrumagdo dos materiais ndo devera prejudicar o acesso as
saidas de emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado em
combate a incéndio (Corpo de Bombeiros);

VI — os materiais pesados e/ou volumosos deverdo ser estocados nas
partes inferiores das estantes e dos estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou de avarias;

VIl — os materiais deverédo ser conservados nas embalagens originais e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da
utilizagéo;

VIII — a arrumagéo dos materiais devera ser feita de modo a manter a
face da embalagem (ou etiqueta) voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem,
permitindo a facil e rapida leitura de identificagéo e das demais informagdes registradas;

IX — o material devera ser empilhado de forma que ndo comprometa a
seguranga das pessoas no local, nem a qualidade do préprio material que podera vir a ser afetada
em decorréncia de excessiva pressdo e da auséncia de adequado arejamento;

X — deverdo ser observadas as orientagdes fornecidas pelo fabricante
para realizar a estocagem;

SEGAO IV
DO REGISTRO NO SISTEMA

Art. 25. O registro da movimentacéo fisica de material (entrada/saida) &
de responsabilidade do Diretor Administrativo e Financeiro que poderd indicar um servidor da
Unidade para anotar a referida movimentagéo no Sistema de Gestdo de Almoxarifado.

Paragrafo unico. Depois de registrado no Sistema de Gestdo de
Almoxarifado, o documento utilizado para o registro devera ser arquivado.

SEGAO V
DA DISTRIBUIGAO

Art. 26. A distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material
em perfeitas condiges ao usuario.

Art. 27. A distribuicdo de material para os diversos setores da Unidade
Gestora devera ser feita pela Diretoria Administrativa e Financeira ou setor responsavel pelo
almoxarifado, mediante solicitagdo via Sistema de Gestdo de Almoxarifado que conterda os
seguintes elementos:

| — data da emissao;

Il - Unidade requisitante;

Il - cédigo e denominagéo do material;

IV — quantidade solicitada.

Art. 28. A Diretoria Administrativa e Financeira ou setor responsavel pelo
almoxarifado ao receber a solicitagdo de material devera efetuar a entrega ao solicitante, no prazo
de 1 (um) dia util, sendo efetuada a baixa dos materiais no Sistema de Gestao de Almoxarifado.

§ 1° As quantidades de materiais a serem fornecidos, deverdo ser
controladas levando-se em conta o consumo médio mensal do setor solicitante, e o estoque
disponivel do material.

§ 2° Para atendimento das requisi¢des de material cujo estoque ja se
tenha exaurido, cabera ao setor de controle de estoques encaminhar o respectivo pedido de
compra ao setor competente para as devidas providéncias.

SECAOVI
DA REPOSICAO DE ESTOQUE

Art. 29. O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de
quando e quanto comprar devera ocorrer em fungdo da aplicagao das férmulas § 1° deste artigo.

§ 1° Os fatores de ressuprimento séo definidos:

I - Consumo Médio Mensal (C) - média aritmética do consumo nos
ultimos 12 meses;

Il - Tempo de Aquisi¢do (T) - periodo decorrido entre a emissdo do
pedido de compra e o recebimento do material (sempre relativo a Unidade més);

Il - Intervalo de Aquisi¢do (I) - periodo compreendido entre duas
aquisigdes normais e sucessivas;

IV - Estoque Minimo ou de Seguranga (Em) é a menor quantidade de
material a ser mantida em estoque capaz de atender a um consumo superior ao estimado para
certo periodo ou para atender a demanda normal em caso de entrega da nova aquisicdo. Sado
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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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- 01 Emiss&o Inicial - Aprovagao Emisséo Inicial

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
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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:



