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1. NOCOES FUNDAMENTAIS

A Divisao de Administracido e Patrimonio ¢ responsavel por promover medidas
administrativas necessarias a defesa do patrimonio e 3 manutencao dos estoques e materiais

necessarios ao bom andamento dos trabalhos da Camara Municipal.

A Divisdo ¢ encarregada, ainda, do controle das compras, armazenamento, gestao de
estoque e distribuicdo dos materiais de consumo e permanentes do Poder Legislativo, destinado

aos 0rgdos e demais setores da Camara Municipal.

Os bens patrimoniais (patriménio) ¢ os bens de consumo (almoxarifado) devem

ser adequadamente guardados e controlados para se evitar prejuizo ao erario.

Mas, antes de adentrar nas orientagdes comuns que norteiam o patrimonio € o

almoxarifado ¢ importante ressaltar os conceitos basicos que os respaldam.
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1.1 PATRIMONIO: O QUE E E QUAL SUA IMPORTANCIA?

Segundo o dicionario de Lingua Portuguesa, patriménio é o conjunto de bens,

moéveis e imdveis, que pertencem a organizagdo € sdo essenciais para a sua operacao.

Exemplos: equipamentos eletronicos, veiculos, materiais de escritorio, ferramentas,

pecas de reposicdo, entre outros.

Dentre os bens pertencentes ao patrimonio da Camara Municipal de Sarandi mais
utilizados pelos servidores, assessores e vereadores, podem ser citados: computadores, telefones,

canetas, armarios, mesas € cadeiras, etc.



A adequada estruturacdo patrimonial tem sua importancia dos seguintes aspectos:

a) Gestao Eficiente: garante que os bens da organizagdo o 2NN P &

&>

sejam utilizados de forma eficaz e eficiente; o> 4
\\l ‘ >

b) Manutencio e cuidado: mantém os ativos em bom & y

estado para prolongar sua vida util e evitar custos desnecessarios; e & \/

¢) Controle e fiscalizacdo: evita perdas e desvios, * - A)
U

¢
L

assegurando a correta utilizacdo dos recursos.

1.2 ALMOXARIFADO: O QUE E E QUAL SUA IMPORTANCIA?

Segundo o dicionario de Lingua Portuguesa, o almoxarifado da Camara ¢ o local

onde sdo armazenados os materiais € insumos necessarios para as atividades do érgao.

Um almoxarifado bem organizado possibilita que os itens do patrimdnio estejam
disponiveis quando necessario (eficiéncia operacional), reduzindo, desse modo, tempos de espera

entre a solicitagdo e o fornecimento do bem ou insumo.

Ademais, ¢ importante frisar que o almoxarifado exerce, dentre outros, as seguintes

contribuicdes para o 6rgao:

a) Reducao de custos: evita compras
desnecessarias, desperdicios de materiais e excesso de

estoque;

b) Gerenciamento de inventario:

controle rigoroso do que entra e sai do almoxarifado;

¢) Atendimento as demandas: garante
que a empresa tenha o estoque necessario para atender

clientes e processos internos; e

d) Planejamento de compras: mantém

informacgdes atualizadas sobre a disponibilidade dos

itens e sua reposicao.



1.3 ESTOQUE: O QUE E E QUAL SUA IMPORTANCIA?

Embora os termos “almoxarifado” e “estoque” sdo, usualmente, utilizados com a

mesma finalidade, eles tém significados distintos para o érgao.

O almoxarifado ¢ o local especifico, responsavel pelo armazenamento e
gerenciamento dos estoques, conforme descrito no item 1.2. Isto €, ¢ o espaco fisico ou virtual

onde os materiais sao recebidos, armazenados e controlados.

O estoque, por sua vez, diz respeito a quantidade total de materiais mantidos pela

Camara para atender as suas necessidades operacionais e os demais setores do 6rgao.

2. ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA DIVISAO

As principais responsabilidades da Divisao incluem:

a) coordenacdo da aquisicdo, distribuicdo e movimentacdo dos materiais,

verificando, por exemplo, quando do recebimento, a quantidade e integridade dos materiais;

b) controle dos estoques, registrando as entradas e saidas de materiais, mantendo o

estoque atualizado e evitando desabastecimento;
¢) protecao, cadastro e manutengdo dos bens patrimoniais;

d) recebimento, conferéncia, registro, classificacdo, guarda e distribui¢dao de todos os
materiais de consumo, de expediente, permanentes ¢ de manutengdo movel e predial que se

encontram armazenados sobre a responsabilidade da Divisao;
e) organizagao e manutencao atualizada do catdlogo de materiais;

f) manutengdo de estoque de materiais compativel com as necessidades

institucionais;
g) organizac¢do do controle de consumo de material;
h) controle da entrada, da movimentacao ¢ baixa de mdveis ¢ utensilios da Camara;
i) fiscalizag@o e conservacao do patrimonio e seu uso correto;

j) apuracdo da responsabilidade por danos causados ao patriménio da Camara por

negligéncia, imprudéncia ou impericia;



k) recolhimento de materiais permanentes inserviveis ou em desuso;

1) outras.

3. INSTRUCOES E ORIENTACOES

A seguir, detalharemos instru¢cdes e orientagdes acerca dos procedimentos de
solicitacio e correta utilizacdo dos bens materiais que compdem o patrimonio da Camara

Municipal de Sarandi:

Primeiramente, ¢ importante frisar que todos os
bens (moveis, equipamentos de informatica, entre outros), que \/

ficam alocados nos setores e gabinetes da Camara Municipal
de Sarandi sao de responsabilidade de seus ocupantes. Estes ; :
devem se comprometer a cuidar, zelar e proteger os bens, por se / \\ /

tratarem de BENS PUBLICOS.

At

INSTRUCOES E ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE MATERIAIS:

1 — As solicitacdes de materiais de expediente deverdo ser feitas diretamente na

Divisao de Administragdo e Patrimonio ao servidor responsavel.

2 — Seja consciente! Solicite APENAS a quantidade de itens necessarios ao exercicio

de suas fungoes.
Atencao: os itens poderdo ser solicitados sempre que imprescindivel.

3 — A retirada dos materiais estara condicionada a existéncia de estoque, sendo feita

imediatamente a solicitagdo na Divisao.

4 — Concomitantemente a solicita¢do e retirada dos materiais, o servidor responsavel
pela Divisdo faz as anotacdes necessarias relativas ao requisitante e a quantidade solicitada e

retirada dos materiais.

5 — As solicitagdes deverao ser feitas de forma pessoal, ndo podendo ser realizadas
por intermédio de terceiro. Por exemplo: O gabinete do Vereador XXX solicita a outro gabinete que

solicite os materiais para serem utilizados pelo primeiro.



PASSO A PASSO PARA A SOLICITACAO DE ITENS DE FORMA ONLINE
(VIA SISTEMA):

1° PASSO — fazer login com CPF e SENHA no seguinte endereco eletronico:

https://acesso.sarandi.eloweb.net/

iiy  Prefeitura do
% Municipio de
== Sarandi

09971163900

Usuario >

elotech

2° PASSO — Acessar o modo “almoxarifado”:

o elotech Ola KAUANA PEREIRA DE SOUZA, escolha o médulo a ser carregado.

Acesso | [
- v @ 9 e
Protocolo Compras e Lidtacao Almoxarifado
<] Sair



https://acesso.sarandi.eloweb.net/

3° PASSO — Ao clicar em almoxarifado, aparecera um quadro no centro da tela.

Devera ser marcada a opgio CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI. Em seguida, clicar em OK.

Modulo Almoxarifado - Escolha da Entidade

= gials L C AMARA MUMNICIPAL DE SARANDI w
Exercicio: 2024 4 B Més Agosto - Aberto w

e

4° PASSO — Na parte superior da tela, clicar em MOVIMENTACAO.

« € % acesso.sarandieloweb.net/software/htmi5.html
¥ ELOTECH -Almoxarifado

@ L ¥ W XK |9 |

Opgaes Parémetios Cadashios | Mavimentagio | Utitdrios Relatérios Sobre Fechar

Favoritos: ﬂ ~

¥

Almoxarifado
e Logistica

5° PASSO — Em seguida, clicar no item REQUISICOES.

< c 23  acesso.sarandi.eloweb.net/software/htmlS5.html

W ELOTECH - Almoxarifado - Movimentagdo

€ [ B ¥ | @ K DD |

Opglies Parametros Cadastros Movimentagio Utilit&riog Relatarios Sobre Fechar

Favoritos:

Movimentacdo
X

ﬁ- Entradas no E stoque
R Saidas do Estoque
EE Transferéncias

e Devaolugio

Eg Requisiclies &-—
e\ RequisicBes Abertas
;E Movimentagao Fisica

%E Mo, Fisica Automatica

@ Tiansl. Programada




6° PASSO — Em seguida, aparecerd um quadro no centro da tela. Clique em NOVO

para abrir uma nova solicitagdo de material, conforme indicado pela flecha a seguir.

o

8 Requisicdo de 5aida para Consumo

O X3

Reauizicio para Congumo

1| Requisicio 2024 | B! Histérico B

C.C.0rigem 2[GL]| ALMORARIFADO
C.C. Consuma a3 LEGISLATIVO

1 R

4 4 B pl

K

"

Servidorez no Setor: 0

Finalidade
Resp. Receb.

Autorizadao por

Item Deszcrgdo lkem

Histarico ltem:

Digitagdo ndo Completadal

[ﬁ

=)

24 Qi=m
Aberta Datg 30/08/2024 |1=51[13:40
W Requizicio para Transferéncia

+ || Elaboragio|kalaks PEREIRA DE S0OU
v | Entregal 30/08/2024 | T

w~ | Aprovacdo 300852024

Receb. ¢ ¢
nd. [td Solicitada Otd Aprovada Otde Atendida

-

7° PASSO — Apos, abrird um novo comando, devendo o requisitante preencher os

campos necessarios.

OBSERVACOES:

a) o campo C.C Origem e C.C. Consumo ¢ de preenchimento automatico,

identificado através do login do requisitante. Basta preencher os itens e quantidades solicitadas,

conforme exemplo a seguir.

b) Se o requisitante ndo souber o codigo dos itens, basta clicar no campo abaixo de

item (...) — serd aberto um quadro Pesquisa de Itens — clicar em Localizar (sem preencher o

campo Procurar) — Aparecerd a lista de itens em estoque.

Segue passo a passo exemplificativo para solicitacdo de caneta esferografica vermelha:



.

M Requisicdo de Sarda para Consumo

DB B %

Feauizsicio para Consumo
Requizigio

C.C.Origem ALMOXARIFAD0

C.C. Consuma 839 LEGISLATIVD

4 4 B Pl

"

Servidores no Setor: 0
Finalidade
Fesp. Receb.

Autorizado por

Iterm Dezcricdo [bem

b

"3

Hiztdrico [tem:

Digitac&o ndo Completadal

179 2024 |BY Histérico B

e A M@ =2 F

&herta Datg 30/08/2024 |15]|[16:46

« | [ ]Requisicio para Transferéncia

+ | Elzboragio: KalaMas PEREIRA DE SOU

v Entregal 30/08/2024 | 18]

w | Aprovagdo 30/08/2024

Receb. /¢
dnd. Otd Solicitada  Otd Aprovada Otde Atendida

LemTgemp]

N Pesquisa de ltens

Procurar: ||

~ ©,, Localizar

Descrigio

Ordenar pelofal | Descrigiio

Cadigo Descrigio

~ Filtrar Somente ltens com Saldo do Centro de Custa,

E specificagdo Unidade



N Pesq

Procurar: |

Ordenar pelofa): | Descrigio

Cadigo

b 72183

72186
63413
70239
£3402
53403
£3372
53330
70934
53401
E3367
33016
52311
63027
£3274

[ Reaquisicso de Sod

uisa de ltens

Descrigéo

Descrigdo

Biandeja em ago inox, redonda, medindo 45 cm de di
Jarra de vidro, para gervir suco ou agua, com capaci

LUBRIFICANTE DESINGRIPANTE.

ABRACADEIRA NYLON 300/4.8 MM PCT COM 100,

ACABAMENTO WALVULA DE DESCARGA
ACABAMENT O VALVULA DUPLO COMANDO

ACHOCOLATADO EM PO
ADAPTADOR P/ TOMADA TRIFLA
ADAPTADOR 'WIFI LISE PARA PC
ADESMO PYC175GR

ADOCANTE

~ Filtrar Somente Itens com Saldo do Centro de Custo,

E zpecificagio
Eandeja em ago inox, redonda, medind: UKD
Jarra de vidro, para servir suco ou guz UMD

LUBRIFICANTE MULTIUSO, AOLEQ LUBR UN

ABRACADEIRA MYLOM 300/4.8 M PCT UN

ACABAMENTO WALVILA DE DESCARGS UN

ACABAMENTO YALYVULA DE DESCARGS N

ACHOCOLATADO EM PO [
ADAPTADOR TIPO BEMJARIM QLTI COUN
ADAPTADOR 'WIFI LUSE PARA PC [
ADESHO PYC17EGR N

ADOCANTE LIQUIDO & BASE DE SACAR UKW

ALICATE DE CORTE; tipo de corte: diagonal; material.ac ALICATE DE CORTE: tipo de corte: diagor Unid
ALICATE UMIVERSAL UMID

ALICATE UNMERSAL

ALMOFADA P/ CARIMBO DE METAL N2 3

APOID PARA PES

Histdrico Ikem:

DigitacEo ndo Completadal

ALMOFADA P/ CARIMBO DE METAL N2 2 LIN
APOID PARA PES UM

~ © Localizar

Unidade

N Pesquisa de ltens

Procurar: |caneta

Ordenar pelofa): | Descricio

Cddigo
T2
E3004
& R3005
E3Z80
T2206
T4R1Y

Descrigan

Descriglo
Cal=t DE CAMETA ESFEREQGRAFICA AZ1JL C/A0

CAMETAESFEROGRAFICA PRETA
CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA,
CANETA RETROPROJETOR

Caneta Esferografica Azul, baterial

~ Filtrar Samente ltens com S aldo do Centro de Custo.

E zpecificagdo

CAlA DE CAMETA ESFEREOGRAFICA &
CANETA ESFEROGRAFICA PRETA
CANETA ESFEROGRAFICA WERMELHA
CAMETA MARCADOR RETROPROJETOF

~ @ Localizar

Unidade
LMID
LM

LIt

LM

dstico Cristal, Quar Caneta Esferoqréfica dzul, Material Pléstice Cald,

Caneta Esferografica Preta Matenial Pldstico Cristal, Quar Caneta Esferogrifica Preta Material Plastice 5

L 1]



==

W Requisigdo de Saida para Consurmo
O 2R < 4 B B 0 g Q[ o4 [

Reouizsicdo para Consumo }
Aberta Datz 30/08/2024 |15/ 17:01

Requisigio 180 2024 B Histérico BS
+ || [] Requisico para Transferéncia

C.C. Origem ALMOXARIFADD
C.C. Conzumo B LEGISLATIVO | Elaboragio: kalaNs PEREIRS DE 50U
Servidores no Setar: 0
Finalidade
Resp. Receh. - v Entrega| 30/08/2024 |15
Autorizada por w || AprovagBo 30/08/2024
Fieceb, /7

(td Solicitada  Gtd Aprovada Gtde Atendida
1]

Ak

ba

P’!

Item Descrigdo lem Idnd.
CAMETA ESFEROGRAFICA VERMELHA UM i g

Histarico ltem:
301001 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Digitagdo ndo Completadal Quantidade

8° PASSO — Apos informar o item e a quantidade solicitada, ¢ so clicar em gravar

Esta concluida a solicitagao do material.

EN B

’ﬁeuuisicﬁu oara Consunmo
PrLIRICAN 1an2r

ATENCAO - Para conferir as requisicoes solicitadas, basta clicar em

requisicoes, que aparecera a lista de requisi¢cdes solicitadas pelo setor ou gabinete.

¥ Requisigdo de Saida para Consumo @

DEax Herbe 24 a1ad
R eauisicio oara Consuma ;
Aberta Dalg 30/08/2024 [ EI[17:01

Requisigio 180 |2024| B Histdrico BS
w

C.C.0rigem 2/9]| ALMOXARIFADD
a3 Q\ LEGISLATIVO || Elaboragdo: KALAMA PEREIRA DE 50U

Fequisigio para Transferéncia

C.C. Conzuma

Finalidade:
Fesp. Receb.
Autorizado por g\

Fecsh. 7/

Otd Solicitada Otd Aprovada Otde Atendida
1}

Servidores no Setor: 0

~ Entrega| 20/08/2024 |

o || Aprovacdo 20/08/2024

Descrigio ltem Und.
LN 11

Itemn
CAMNETA ESFEROGRAFICA VERMELHA

p 53005

Histdrico [tem:
301001 - MATERIAL DE EXPEDIENTE




INSTRUCOES E ORIENTACOES PARA UTILIZACAO DE MATERIAIS:

1 — Os servidores efetivos e comissionados e vereadores
deverdo utilizar os bens solicitados com cuidado e zelo, evitando

desperdicios e degradagdo aos bens publicos. =

2 — Os bens duraveis precisam, como mesas, cadeiras,
computadores e armadrios precisam ser conservados pelo seu usuario, 2

evitando, assim, quebras, danos diversos ou outras intercorréncias.

ATENCAO - no caso de desaparecimento ou quebra
de algum bem, a Divisdo de Administra¢cao e Patrimoénio deve ser

comunicada imediatamente para que sejam tomadas as

providéncias cabiveis.

3 — Toda e qualquer transferéncia de bens entre salas

deve ser comunicada antecipadamente a Divisdo.

INSTRUCOES E ORIENTACOES PARA UTILIZACAO DAS
DEPENDENCIAS DA CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI:

1 — As dependéncias da Camara devem ser utilizadas de modo consciente por todos

os servidores e vereadores. Para tanto, devem ser tomadas medidas como:
a) ndo colocar papéis nas paredes;
b) ndo furar as paredes para colocag¢do de quadras ou demais objetos;

¢) ndo retirar, sem autorizacao, os painéis em acrilico para identificacdo de recintos;

d) utilizar de modo consciente o espago comum, evitando ag¢des que possam

provocar danos.
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