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PORTARIA SGMP N2 421 DE 27 DE JULHO DE 2018.

Dispbe sobre a gestdo de materiais de
consumo no Ministério Publico do Estado do
Rio de Janeiro.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso de suas atribuicoes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos adequados a boa
gestdo de materiais de consumo;

CONSIDERANDO o que consta nos autos do Procedimento MPR) n? 2017.00923637;

RESOLVE

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A gestdo de materiais de consumo no Ministério PUblico do Estado do Rio
de Janeiro seréd executada de acordo com as diretrizes previstas na presente
Portaria.

Art. 22 - Para os fins desta Portaria ficam estabelecidos os seguintes conceitos:

| — Material de consumo - € O material de utilizacdo continua e de reposicao
periédica que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente a sua identidade
fisica e/ou tem sua durabilidade limitada ao periodo méximo de 02 (dois) anos;

Il - Material servivel - é o bem de consumo em plena condigdo de reincorporagao ao
estoque para fins de redistribuicao;

Il - Material inservivel - é o bem de consumo impossibilitado de reincorporagao ao
estoque para fins de redistribuicdo, por quaisquer das seguintes razoes:

a) término da vida atil;

b) consumo parcial ou total;

c) dano ou avaria;

d) perda de validade;

e) desuso;

f) obsolescéncia.

IV - Geréncia de Almoxarifado - 6rgao vinculado & Diretoria de Material e
Patriménio, subordinada a Secretaria de Logistica, onde é feita a gestao e a
armazenagem do material classificado como de consumo;

V - Unidade Administrativa - unidade integrante da estrutura organizacional do
MPRJ;

VI - Unidade Requisitante - unidade administrativa habilitada pela Geréncia de
Almoxarifado para ter acesso ao sistema de gestdo patrimonial utilizado para
realizar as solicitagdes de materiais;

VIl - Usuério Requisitante - & o servidor designado pelo responsavel da Unidade
Requisitante e habilitado pela Geréncia de Almoxarifado para ter acesso ao sistema

de gestao patrimonial; e \

VIIl = Usuério — é aquele que u}?t-xza material de consumo.
/ N,

/ . \

N
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CAPITULO I
DOS MATERIAIS DE CONSUMO

Secao |
Da Classificag&o e Do Valor Patrimonial

Art. 32 - A Classificagdo como Material de Consumo é baseada nos aspecFos e
critérios de classificacio de naturezas de despesas contébeis da Secretaria de
Estado de Fazenda do Rio de Janeiro.

Paragrafo Gnico - Os materiais que apresentarem baixo valor monetario, alto risco
de perda e alto custo de controle patrimonial deverdo, preferencialmente, ser
considerados como materiais de consumo.

Art. 42 - O Material de Consumo armazenado em estoque no Almoxarifado Central é
considerado integrante do patriménio do MPR].

Secgao Il
Da Gestdo dos Materiais pela Geréncia de Aimoxarifado

Subsecso |
Da Aquisicéo de Materiais de Consumo

Art. 52 - Caberad & Geréncia de Almoxarifado planejar, com base em avaliagbes
estatisticas de consumo, a aquisicdo dos materiais sob Sua responsabilidade,
visando ao ressuprimento dos estoques, observados os seguintes critérios:

I = Consumo médio mensal - é a média aritmética do consumo nos Ultimos 12
(doze) meses;

Il - Tempo estimado de aquisicao - é o periodo decorrido entre a instauracdo do

procedimento de aquisicédo e o recebimento efetivo do material no Almoxarifado
Central;

I - Estoque minimo ou de séguranca - € a menor quantidade de material a ser
mantida como estoque, capaz de atender ao consumo da Instituicdo pelo periodo
de 04 (quatro) meses de demanda ordinéria, resguardando o MPRJ de possiveis
atrasos no recebimento de materiais ou eventuais excessos de consumo;

IV - Estoque méximo - ¢ a maior quantidade recomendave| de material em estoque,
observadas as condicbes de estocagem, a durabilidade, o consumo entre os
periodos de aquisicdo e a economicidade;

\ - Ponto de pedido - é o nivel de estoque que€, ao ser atingido, determina novo
pedido de aquisigao, visando ao imediato ressuprimento; e

Vi - QuanEidade a ressuprir - é a quantidade de material a adquirir para
recomposicao e atingimento do estoque méaximo.

Subsecéo II (
Do Recebimento e da Aceitacdo dos Materiais de C nsur?TQQ
\

Art. 62 - Todo material de consumo deve ser entregue no Almoxarifade Central,

salvo aquele que, por sua caracteristica condicional, fisica ou té nica, necessite ser

entregue em local diverso. N\
N
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Art. 72 - O horario para recebimento de materiais sera das 8h30m as 16h30m, de
segunda a sexta-feira, sendo obrigatério o agendamento prévio, nao sendo
permitida a entrada ou saida de material fora desses horéarios, salvo com expressa
autorizacdo do Gerente de Almoxarifado.

Art. 82 - Caso o material seja entregue fora das dependéncias do Almoxarifado
Central, o recebimento deverd ser efetuado por dois servidores do MPRJ, que
deverdo atestar as suas boas condicées e a conformidade com as especificagdes do

respectivo procedimento de aquisi¢do, obedecidos os critérios estabelecidos nesta
Portaria.

Par&grafo Gnico - Os servidores que efetuarem tal recebimento deverao encaminhar
3 Geréncia de Almoxarifado os documentos fiscais atestados, por meio de
procedimento administrativo, para a inclusao dos materiais no sistema de gestdo
patrimonial.

Art. 92 - O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material, mas
nao significa sua aceitacdo definitiva, caracterizando somente a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagao do material do fornecedor para o
Parquet fluminense.

Art. 10 - Ao dar entrada no Almoxarifado Central, o material devera estar
acompanhado:

| — de DANF-e ou NFS-e correspondente, no caso de compra, bem como da
respectiva Nota de Empenho;

Il — do Certificado, Termo de Doacdo ou outro documento equivalente, no caso de
doacao, convénio ou comodato;

Il — do Termo de Permuta ou outro documento equivalente, no caso de permuta; e

IV - de documento que contenha todas as informagdes necessarias ao registro do
bem e a prestac&o de contas, nos demais casos.

Art. 11 — O recebimento definitivo ocorre quando dois servidores declaram, na
documentacao fiscal ou afim, que o material recebido apresenta paridade com as
especificagdes e condigdes contratadas. Nesse ato, os servidores que assinam,
afirmam haver:

| - recebido o material em perfeito estado;
Il - submetido o material recebido a devida analise;

Ill - conferido e atestado a quantidade e a qualidade do material em consonancia
com as especificacdes estabelecidas no instrumento convocatério, pedido de
compra, contrato de aquisicao ou outros instrumentos pactuados.

§1° - Os atestos deverdo conter os dados minimos que permitam identificar
funcionalmente os responsaveis, tais como sua assinatura e matricula.

§ 22 - A Geréncia de Almoxarifado poderéa solicitar apoio técnico de outros setores
do MPR] para auxiliar, orientar e receber o material de consumo com caracteristicas
especiais, com vistas a consolidar a sua aceitagao.

§ 32 - Nos casos em que houver a necessidade de conhecimento técnico
especializado para aferir a especificacdo e a qualidade do material, o atesto da
Geréncia de Almoxarifado incidira apenas em relacdo ao quantitativo entregue,
cabendo ao 6rgdo técnico o atesto qualitativo.
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Art. 12 - Quando o material no corresponder com exatiddo ao que foi comprado ou
apresentar problemas quantitativos ou qualitativos, o responsavel pela aquisicéo
providenciard junto ao fornecedor a regularizacdao da entrega para efeito de
aceitagdo, observando-se os prazos estabelecidos no instrumento da contratacao.

§12 - O n&o atendimento pelo fornecedor & determinacdo de reposicdo ou correcdo
dos materiais entregues, assim como o descumprimento dos prazos, ensejardo a
instauragéo de procedimento préprio para apurar tal conduta que, por sua vez,
podera desencadear a aplicacdo das sangbes administrativas correspondentes,
previstas na legislagdo e no instrumento contratual.

§2¢ - Quando o material for proveniente de pedido de compra de outro 6rgdo que
nao a prépria Geréncia de Almoxarifado, cabera ao 6rgdo adquirente observar o
disposto neste artigo.

Subsecao I
Da Incorporagéo do Material de Consumo ao Acervo Patrimonial do MPRJ

Art. 13 - Compete a Geréncia de Almoxarifado incorporar o material de consumo ao
sistema de gestdo patrimonial, de acordo com as especificagbes contidas no
procedimento de aquisic&o, utilizando dados da Nota de Empenho, da Nota Fiscal,
do Certificado de Doac&o, do Termo de Permuta, bem como de outros documentos.

Art. 14 - A incorporacdo de materiais de consumo no Almoxarifado Central do MPR|
s6 podera ocorrer por meio de procedimento administrativo formal composto pelos
documentos elencados no art. 10.

§ 12 - No ato de incorporagdo do material de consumo ao sistema, deverdo ser
criteriosamente observadas as descrigdes j& existentes correspondentes ao mesmo
tipo de material, bem como a descricdo dos documentos, de modo a identificar o

material adequadamente, no deixando margem para duvidas interpretativas ou
duplo cadastro.

§ 22 - As notas fiscais referentes 3 aquisicdo de materiais de consumo sé serdo
pagas apos a incorporacio pela Geréncia de Almoxarifado, sem prejuizo da devida
conferéncia pelos érgédos com atribuicao para a liquidacdo da despesa.

Art. 15 - Materiais provenientes de devolugdes somente poderdo ser incorporados
caso nunca tenham sido utilizados, estejam em plena condicdo de uso, ndo estejam

obsoletos e possuam a validade superior a expectativa de redistribuicdo em até

dois meses, conforme consumo médio informado pelo sistema de gestao
patrimonial.

Paragrafo Unico - A incorporacdo por devolucdo necessita da autorizacdo do
Gerente de Almoxarifado para ser efetivada.

Subsecdo IV
Da Guarda, da Armazenagem e da Distribuic&o

Art. 16 - Compete a Geréncia de Almoxarifado a responsabilidade pela guarda, !

armazenagem e conservacao dos materiais de consumo existentes no Almoxarifado
Central.

Art. 17 - O acesso as dependéncias onde estdo armazenados 0s materiais de
consumo do MPR] é restrito aos servidores lotados no setor, e, em casos especiais,
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a pessoas devidamente autorizadas pela Geréncia de Almoxarifado ou pela
Diretoria de Material e Patriménio.

Art. 18 - A armazenagem dos materiais compreende a guarda, a localizagao, a
seguranca e a preservacao do material estocado nas dependéncias do Almoxarifado
Central.

Art. 19 - Na armazenagem, devem ser adotados os seguintes cuidados:

| - os materiais devem ser resguardados contra acdes criminosas, perigos
mecanicos, ataques de animais e insetos e ameagas climaticas;

Il — os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar facil acesso a sua
localizacdo, tanto para fins de distribuicdo e guarda, como para fins de inventario,
com a devida identificagdo nas prateleiras;

Il - os materiais que possuem grande movimentacado fisica devem ser estocados
em lugar préximo das areas de expedicao;

IV — os materiais pereciveis jamais devem ser estocados em contato direto com o
piso;

V - a arrumacdo dos materiais nao deve prejudicar o acesso as areas de
emergéncia e aos extintores de incéndio, ou a circulagao de pessoas;

V| - 0os materiais de mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a
fim de facilitar a sua movimentacdo e contagem quando da realizagdo de
inventarios;

VIl - os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e estrados, com 0 devido cuidado para eliminar os riscos de
acidentes ou avarias e facilitar a sua movimentagao;

VIl — a arrumacao dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o
lado externo a face da embalagem ou etiqueta contendo as informagbes que
identifiquem rapidamente 0 contelGdo do volume; e

IX - quando o material estocado tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
segurancga e altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da
pressao decorrente, obedecendo sempre as recomendacdes do fabricante.

Art. 20 - Ao distribuir o material que possui validade, deve-se adotar o sistema PVPS
(“primeiro que vence é o primeiro que sai"), ou seja, os produtos com prazos de
validade mais préximos devem ser posicionados de forma a serem consumidos em
primeiro lugar.

Art. 21 - Ao distribuir o material que n&o possui validade, deve-se adotar o sistema
PEPS (“primeiro que entra é o primeiro que sai”), ou seja, os produtos recebidos ha
mais tempo devem ser posicionados de forma a serem consumidos em primeiro
lugar.

Art. 22 - A Geréncia de Almoxarifado realizara a distribuicdo dos materiais sob sua
responsabilidade atendendo a programagao estabelecida no Calendério Anual de
Entregas.

§12 - O Calendario Anual de Entregas sera dividido em grupos, que representarao
6rgaos com relativa proximidade geografica, para otimizar os recursos logisticos da
Instituicao.
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§22 - O Calendario devera ser publicado na intranet do MPR] até a primeira semana
do ano a que se refere.

§39 - As entregas de materiais de consumo serdo realizadas por equipe da Dirgtoria
de Material e Patriménio, utilizando os veiculos disponibilizados pela Geréncia de
Transportes.

Secéo Il
Da Gest&o dos Materiais pelos Usuérios

Subsecdo |
Da Requisi¢do de Material de Consumo

Art. 23 - A Requisicdo de Materiais de Consumo destina-se a solicitac&o destes &
Geréncia de Almoxarifado, por meio do sistema de gestdo patrimonial, visando ao
suprimento dos itens necessarios para o desenvolvimento das atividades funcionais
das Unidades Requisitantes.

Art. 24 - As Unidades Requisitantes designardo até 03 (trés) servidores responséaveis
para atuarem como requisitantes dos materiais de consumo, devendo observar os
principios da eficiéncia e da economicidade, e também o seguinte:

I -~ o responsavel pela Unidade Requisitante deverd comunicar & Geréncia de
Almoxarifado, por meio eletrbnico, qualquer alteracdo no rol de requisitantes
cadastrados, bem como qualquer alteracdo no endereco da Unidade;

Il - para fins de envio das solicitagbes de material, as Unidades Requisitantes
deverdo observar as datas-limite estabelecidas no Calendéario Anual de Entregas

publicado pela Secretaria-Geral do Ministério Publico, sob pena de nao ser atendida
sua requisicdo;

Il - as requisicbes urgentes devem ser solicitadas, sempre que possivel, com 24
(vinte quatro) horas de antecedéncia, mediante registro no sistema de gestdo
patrimonial e envio de mensagem eletrénica com o nimero da requisicao,
autorizagdo superior, justificativa da urgéncia, nome completo e matricula ou
documento de identificacdo de quem ird coletar 0s materiais no Almoxarifado
Central;

IV - as solicitacdes devem conter apenas a quantidade suficiente para que a
Unidade Requisitante possa funcionar sem receber material até a préxima data
prevista no Calendario Anual de Entregas, evitando o acimulo e o
desabastecimento de materiais de consumo;

V - pedidos excepcionais ou acima da média da Unidade Requisitante devem ser
devidamente justificados no campo "observacdes" da requisi¢cao, sendo certo que
OS que extrapolarem demasiadamente a média de consumo serdo submetidos &

apreciacao da Secretaria-Geral, a quem compete o deferimento ou indeferimento
da demanda;

VI - solicitacées para atendimento de necessidades pontuais deverdo ser
preenchidas com informacées adicionais e suficientes sobre a utilizacdo desses
materiais, devendo ser identificadas as datas e/ou os eventos em que serao
utilizados, observando-se a necessidade de encaminhamento com antecedéncia
suficiente a adocao das providéncias necessérias 3 aquisicao dos mesmos;

VIl - ao solicitar suprimentos de informéatica, deverd ser verificado se os itens

requisitados sao compativeis com os equipamentos instalados nos locais que serdo
atendidos;
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VIl - é vedada a emissdo de Requisicao de Material por uma Unidade Requisitante
para o fornecimento de materiais destinados ao uso de outra Unidade Requisitante,
sem a devida justificativa no campo observagao.

Art. 25 - A Geréncia de Almoxarifado fornecerd material de consumo ao usuario
somente com a formalizacdo da requisicdo correspondente por meio do Sistema de
Gestao Patrimonial.

Subsecao I
Do Recebimento, da Guarda e da Distribuigao

Art. 26 - O recebimento do material deverd ser feito preferencialmente pelo
requisitante.

§12 - Sera fornecido ao recebedor cépia da requisicdo, que deverd proceder a
conferéncia juntamente com a equipe da Geréncia de Almoxarifado que estiver
realizando a entrega.

§22 - Apds a conferéncia, o servidor devera apor assinatura e matricula na Guia de
Remessa de Material, comprovando o recebimento.

Art. 27 - E de responsabilidade do requisitante todo o material por ele solicitado e
recebido em sua Unidade Requisitante.

Art. 28 - Os materiais de consumo, depois de recebidos pelas unidades, devem ser
armazenados adequadamente, de forma que ndo tenham sua integridade
comprometida, devendo ser observado o seguinte:

| - 0s materiais fornecidos pela Geréncia de Almoxarifado devem ser armazenados
em local distinto dos materiais fornecidos por outros 6rgaos ou por empresas
terceirizadas;

Il — os materiais ndo devem ser armazenados em corredores ou em outras areas de
circulacao;

Il — os materiais devem ser estocados em local de acesso restrito e proprio para
este fim;

IV — a temperatura da sala em que estdo armazenados o0s materiais deve ser
adequada a conservagao dos produtos armazenados;

V - o local em que estdo estocados os materiais deve ser mantido sempre limpo e
organizado; e

VI — 0s materiais devem ser estocados segregados de acordo com as orientagdes
constantes do “Guia Pratico para gestdo de bens de consumo”, disponivel na pagina
da Secretaria de Logistica na intranet do MPRJ.

Art. 29 - As Unidades Requisitantes deverao planejar seu consumo de material de
forma a ndo haver excedentes, de modo a evitar que o material se torne inservivel.

Art. 30 - Ao distribuir o material que possui validade, deve-se adotar o sistema PVPS
(“primeiro que vence é o primeiro que sai”), ou seja, os produtos com prazos de
validade mais préximos devem ser distribuidos em primeiro lugar.
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Art. 31 - Ao distribuir o material que nao possui validade, deve-se adotar o slistema}
PEPS (“primeiro que entra é o primeiro que sai”), ou seja, os produtos recebidos ha
mais tempo devem ser distribuidos em primeiro lugar.

.

Subsecao Il
Da Devolucao

Art. 32 - O usuério requisitante, ao verificar a necessidade de devolugao de
materiais, deve encaminhar & Geréncia de Almoxarifado o formulério de devolucdo
disponivel na Intranet do MPRJ, conforme o caso:

I - Formulario de Devolucdo de Material de Consumo - destina-se 3 devolucao de
materiais que se encontram em perfeito estado de utilizagao e que sejam
fornecidos pela Geréncia de Almoxarifado;

Il - Formulario de Devoluc&o de Cartuchos e Toners - destina-se especificamente a
devolugdo de suprimentos de impress&o;

Il - Formulario de Devolucdo de Material com Defeito - destina-se ao recolhimento
do material recebido pelo usuério na Gltima entrega e que esteja com defeito, para
verificacdo e posterior substituicio pela empresa fornecedora, quando couber.

Paragrafo Gnico - O formulério devera ser preenchido de forma circunstanciada,
informando o motivo da devolucdo, o tipo de material, a quantidade de itens, o
estado em que se encontram e, se aplicavel, a respectiva validade do produto, e
devera ser encaminhado & Geréncia de Almoxarifado por meio eletrénico.

Art. 33 - O recolhimento serd agendado pela Geréncia de Almoxarifado, que
comunicara ao requerente a necessidade de disponibilizar os materiais no dia e
hora marcados, aproveitando, preferencialmente, o Calendério Anual de Entregas.

Art. 34 - O responsével pelo recolhimento dirigir-se-4 ao local da Unidade
Requisitante e, ao realizar a coleta solicitada, deverd verificar se os materiais:

I - estdo no prazo de validade, quando aplicavel;

Il - apresentam-se em perfeito estado de conservacao, sem nenhuma utilizacdo
anterior e lacrados em suas respectivas embalagens.

Paragrafo Gnico - N&o sera realizado o recolhimento do material caso seja verificada
divergéncia entre os dados informados no formulario e a situacdo fatica encontrada
no local. Nesse caso, o solicitante devera retificar o formulario e encaminhé-lo para
nova analise da Geréncia de Almoxarifado.

Art. 35 - A Geréncia de Almoxarifado, apés vistoria do material devolvido e da
comprovacao de sua integridade, promoverd seu retorno ao acervo para posterior

distribuicdo, mediante registro no sistema de gestdo patrimonial, quando sera
considerado encerrado o procedimento de devolucéo.

Subsecdo IV
Dos Deveres e das Responsabilidades

Art. 36 - Sdo deveres do Usuario Requisitante:

| - zelar pela guarda, Seguranca, conservacao e racional utilizac&o dos materiais;

Il - solicitar & Geréncia de Almoxarifado a retirada, em devolugdo, dos materiais de
consumo serviveis excedentes, ociosos ou subutilizados, que estejam em perfeito
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estado e dentro da validade (quando for o caso), para sua posterior destinacao a
outros érgaos requisitantes;

lll - comunicar ao superior imediato, por escrito e assim que tiver conhecimento, da
ocorréncia de extravio de materiais ou de danos;

IV — manter o rigoroso controle dos materiais sob sua responsabilidade.

Art. 37 - Todo usuario requisitante de materiais de consumo podera ser
responsabilizado pela utilizagéo inadequada ou pelo seu desperdicio.

Secao IV
Dos Subalmoxarifados

Art. 38 - Os Centros Regionais de Apoio Administrativo e Institucional (CRAAIs), com
excecdo do CRAAlI Rio de Janeiro, manterdo em suas dependéncias
subalmoxarifados, a fim de fornecer em carater imediato aos seus usuarios 0s
materiais que Ihes sdo necessarios.

Art. 39 - As unidades citadas no art. 38 deverao indicar formalmente a Geréncia de
Almoxarifado 1 (um) servidor e seu substituto eventual para exercer as funcbes de
responsavel, e manter uma equipe para o0 perfeito funcionamento do
subalmoxarifado.

Art. 40 - As solicitacées dos materiais de consumo dos subalmoxarifados deverao
ser feitas exclusivamente pelos seus representantes, por meio de requisicoes
processadas no sistema de gestao patrimonial.

§12 - As solicitacées devem conter apenas a quantidade suficiente para que a
Unidade Requisitante fique até a préxima data prevista no Calendéario Anual de
Entregas sem receber material, evitando o seu acumulo.

Art. 41 - Para fins de apresentacdo do Demonstrativo Mensal de Operagoes e da
Prestacdo de Contas, a transferéncia de responsabilidade dos materiais entregues
aos subalmoxarifados configuraré saida definitiva do Aimoxarifado Central.

Art. 42 - O servidor responsavel pelo subalmoxarifado devera:

| - manter rigido e constante controle sobre os estoques, as necessidades de
reposicéo e a racional distribuicdo de material aos érgaos correspondentes;

Il - receber os pedidos de reposicao de material dos 6rgdos administrativos ou de
execucdo e encaminhéa-los de forma compilada a Geréncia de Almoxarifado;

Il - zelar pelo correto armazenamento dos materiais e informar a autoridade
competente qualquer problema de fornecimento de material que possa acarretar a
ocorréncia de desabastecimento;

IV — arquivar as solicitacfes de materiais que forem atendidas no decurso de cada
més, por ordem de atendimento, devendo constar nas solicitagdes o nome e a
matricula do servidor que realizou a separagao dos itens e do servidor que o0s
recebeu.
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Secao V
Do Inventério no Aimoxarifado

Art. 43 - O Inventério Fisico é o instrumento de controle para a verificacdo dos
saldos de estoque no Almoxarifado que permite, por exemplo, confirmar a
atribuicdo da carga e localizacdo dos materiais, atualizar os registros, apurar
ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade, ajustar saldos e
movimentagdes de estoque ao saldo real, e avaliar o desempenho do responsavel
pelo Almoxarifado, podendo ser:

I - anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de consumo
existentes no Almoxarifado Central ao término de cada exercicio financeiro,
indicando as movimentacées ocorridas durante o periodo;

Il - de transferéncia de responsabilidade - realizado guando da mudanca do
responsavel pelo Almoxarifado;

Il - eventual - realizado em qualquer época e a qualquer tempo por iniciativa do
responsavel pelo Aimoxarifado, do Diretor de Material e Patriménio, de érgdos da
Administragdo Superior, da Auditoria-Geral, ou por solicitagdo de érgao fiscalizador
competente.

Art. 44 - Mensalmente, a Geréncia de Almoxarifado informard a Diretoria de
Material e Patriménio a movimentacdo de entrada e saida de materiais de consumo,
por meio da emissdo do Demonstrativo Mensal de Operagodes, no qual constaré:

I - 0 Resumo de Movimentac&o Anual de Almoxarifado;

Il - 0 Resumo de Movimentacdo Mensal de Almoxarifado, organizado por conta
contébil;

Il - 0 Resumo de Movimentacdo Mensal de Almoxarifado, organizado por material;

IV - as Notas de Recebimento, organizadas por data de entrada:

V - as requisicdes de materiais atendidas, contendo o nimero da requisicao, seu
valor, e a Unidade Requisitante.

§12 - A prévia do Demonstrativo Mensal de Operacbes, com os requisitos
necessarios para o registro contabil no sistema SIAFE RIO, deverd ser encaminhada
a Diretoria de Controle, eletronicamente, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis do

més subsequente, devendo o procedimento fisico ser entregue aquela Diretoria até
0 dia 20 de cada més.

Art. 45 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicac3o.

Rio de Janeiro, 27 de julho de 2018.
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