A

CHA GRANDE k-

POR UMA CIDADE FELIZ

DECRETO N° 22/2013

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA
QUE DISPOE SOBRE AS ROTINAS E
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
PARA AQUISICAO, RECEBIMENTO,
ARMAZENAENTO e DISTRIBUIGAO
DE ITENS RELACIONADOS A
MERENDA ESCOLAR DO MUNICIPIO
DE CHA GRANDE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Cha Grande, Estado de Pernambuco, no uso de
suas atribuicdes legais, conforme o Art. 86, Inciso IV, da Lei Organica Municipal
e considerando o disposto na Resolugéo TC n° 0001/2009,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUCAO NORMATIVA que dispée
acerca das rotinas e procedimentos de controle para aquisigao, recebimento,
armazenamento e distribuicdo de itens relacionados a Merenda escolar do
Municipio de Cha Grande.

Paragrafo Unico: A'INSTRUQAO NORMATIVA a que se refere este artigo é
constante do Anexo Unico deste Decreto.

Art. 2°, Este Decreto entra em Vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢dées em contrario.

Cha Grande, 12 de julho de 2013.
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DECRETO N° 22/2013
ANEXO UNICO

INSTRUCAO NORMATIVA SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE PARA AQUISICAO, RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E

DISTRIBUICAO DE ITENS RELACIONADOS A MERENDA ESCOLAR DO

MUNICIPIO DE CHA GRANDE.

Art. 1° DA FINALIDADE: O objetivo desta norma é dispor sobre critérios nos
procedimentos para aquisicdo, recebimento, armazenamento e distribuigao de
itens relacionados a Merenda Escolar do Municipio de Cha Grande.

Art. 2° DOS PROCEDIMENTOS:
| Da Aquisicao, Recebimento e Aceitagao da Merenda Escolar.

a) Todo e qualquer material adquirido deve ser conferido, quanto a sua
quantidade, qualidade, validade e valores no ato do recebimento, mediante a
correspondente nota fiscal e Nota de Empenho;

b) Nao estando o material de acordo com a nota fiscal ou a Nota de
Empenho ou nZo atendendo a qualidade, quantidade e especificagdes
técnicas, o responsavel pelo depdsito deve devolver a mercadoria ao
fornecedor com frete a pagar e avisar ao setor que solicitou o material da sua
devolugcdo, bem como certificando por quais as razbes, e no caso de
reincidéncias fazer notificagdo a empresa conforme procedimentos legais;

c) Todo recebimento de materiais deve estar acompanhado com a nota
fiscal eletrénica e a Nota de Empenho onde as mesmas deverdo estar em
consonancia;

d) Na conferéncia dos materiais o responsavel pelo Depdsito de Merenda
Escolar deve observar quanto ao preenchimento correto da nota fiscal como:

Paragrafo Unico:  Se a nota estd em nome da Prefeitura Municipal de Cha
Grande, endereco, CNPJ da Prefeitura Municipal de Cha Grande, discri¢céo do
material; peso, quantidade, preco unitario e total e data de emisséo;

e) Apbs a aceitagédo definitiva e conferéncia da nota fiscal, o responsavel
pelo Depésito de Merenda Escolar faz o langamento no estoque e atesta o
recebimento na nota fiscal com carimbo;

f) Apos esses procedimentosa nota fiscal deve ser encaminhada para o
Departamento de Contabiliade para procedimentos de liquidagao.
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O armazenamento e a organizagdo dos materiais devem ser realizados pelo
Departamento/Depésito de Merenda Escolar, conforme os seguintes critérios:

1. O Depésito deve ser organizado de tal forma que haja a maximizagao do
€spaco com garantia de seguranca para os materiais ali estocados e de
facil circulagao interna:

2. Os materiais devem ser empilhados sem contato direto com 0 piso ou
com paredes, bem como serem observadas as recomendagées do
fabricante; k

3. Os bens pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras
mais baixas, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentag&o, quando for o caso;

4. Os materiais devem ser organizados com método PEPS — primeiro a
entrar, primeiro a sair com a finalidade de evitar o envelhecimento do
estoque; 1

5. Os materiais de pequeno volume e alto valor devem ser armazenados
em local seguro.

1] Da Distribuigao, Baixa, Controle de Entradas e Saidas dos Materiais

a) Toda entrada e saida de materiais, para melhor Seéguranga deve ter um
controle gerencial através de fichas de prateleiras, planilhas oy procedimento
congénere;

b) A distribuicio dos materiais deve ser efetuada de segunda a sexta em
dias de expedientes normais da Prefeitura Municipal Cha Grande na seguinte
forma:

1. Os fornecimentos de materiais para as Unidades Escolares devem ser
feitos mediante a analise das necessidades de cada uma das Unidades
€ entregues nas mesmas mediante protocolo, contendo a quantidade e a
descri¢ao do material:

Art. 3°  E expressamente proibida a entrada de pessoas no Deposito de
Merenda Escolar sem a autorizagdo do responsavel pelo mesmo;

Art. 4° FEsta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicaczo.

Cha Grande, 12 de julho de 2013.
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