Camara Municipal de Itiquira - MT

TRANSPARENCIA E CIDADANIA
Gestao 2009 - 2010

INSTRUGCAO NORMATIVA SPA(SISTEMA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
N.° 001 DE 20 de julho de 2010

Versao: 01/2010

Aprovagao em: 20/07/2010

Ato de aprovagao: DECRETO N° 004/2010.

Unidade Responsavel: SPA — Sistema de Patriménio e Almoxarifado

| - FINALIDADE
Estabelecer Instrugdes para Requisicao de Material do Almoxarifado, no ambito do

Poder Legislativo do Municipio de Itiquira - MT.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os Orgédos da Estrutura Administrativa do poder Legislativo

Municipal, estabelecendo responsaveis, regras, procedimentos e prazos para realizagao

Paragrafo Gnico: Somente as Unidades integrantes da estrutura organizacional da

Camara Municipal de ltiquira, poderéo ser supridas pelo Aimoxarifado da Instituigao.

Paragrafo Segundo: Nenhum material devera ser liberado aos usuérios, antes de
cumpridas as formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente
instrumento de controle de:

e Fornecimento de material somente sera procedido através de Requisigdo
de Material, devidamente preenchida de forma manuscrita ou no
computador, conforme anexo | desta instrucdao. 02 vias SEM
RASURAS; '

e A requisicdo deve ser preenchida ou impressa com seus respectivos
CODIGOS e em ORDEM ALFABETICA;
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e As requisigdes deverdo ser feitas de acordo com o Simplificado de
Material, com antecedéncia minima de 24 horas, no periodo de 01 a 15
de cada més, em quantidades suficientes para atender o requisitante
durante 30 dias.

e Os requisitantes poderdo emitir no méximo 02 requisi¢des de material
no més sem repeticdo de itens, exceto para situagdo de emergencial.

e Na Requisicdo de Material devera constar assinatura do responsavel
pela unidade, de onde sera descontado o material, cadastrado no
Almoxarifado.

e Quando for necessario material que ndo conste no Manual Simplificado
de Material, devera ser emitida solicitagdo de compras, por quem de
direito, com antecedéncia minima de 15 dias uteis.

e Por medida de seguranga, o Almoxarifado s6 atendera aos usuarios no
horario de expediente da Camara.

e Os materiais ndo constantes no manual de almoxarifado deverao ser

solicitados com suas especificagdes corretas através de memorando

(anexo II)..

TABELA DE UNIDADE DE MEDIDA
BARRA BR
BLOCO BL
BOTIJA BT
CAIXA CX
ENVELOPE EV
FARDO FD
FOLHA FL
FRASCO FR
GALAO GL
GARRAFAO GF
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GRAMA GR
ITEM IT
JOGO b e
LATA LA
LITRO LT
METRO MT
PACOTE PC
PAR PR
PECA PC
QUILO KG
RESMA RS
ROLO RL
SACO . SC
TUBO TB
UNIDADE UND.
GENEROS ALIMENTICIOS
Cédigo 001
DESCRICAO MEDIDA
001.1 —Acucar Kg
001.2 - Café em p6 Kg
001.3 — Suco Pc
001.4 - Cha Pc
001.4.1-Cha Cx
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A
MATERIAL PARA ESCRITORIO E EXPEDIENTE
Caodigo 002
DESCRICAO MEDIDA
Almofada para carimbo, cor azul Pe
Apontador de lapis Pe
Atestado, bloco com 100 fls. Bl
Borracha branca com protegdo pléstica P¢
Caixa de papeldo para arquivo Fo
Caneta esferografica, tinta azul Pe
Caneta esferografica, tinta preta Pe
Caneta esferografica, tinta vermelha re
Caneta marca texto Pe
Caneta para retroprojetor, jogo com 06 unidades Jg
Cartolina azul, méd. 55x73 cm. Fl
Cola branca, tubo com 90 grs. Tb
Cola em bastdo Tb
Colchete latonado n° 03 Cx
Colchete latonado n° 04 Cx
Corretor branco Tb
Clips p/ papel tamanho 0/0 Cx
Clips p/ papel tamanho 2/0 Cx
Clips p/ papel tamanho 3/0 Cx
Clips p/ papel tamanho 6/0 Cx
Clips p/ papel tamanho 8/0 Cx
Didrio de classe mod. 15x16 Pc
Elastico para dinheiro Cx
Estilete com ldmina
P¢

Extrator de grampo Pc
Envelope branco p/ oficio timbrado Ev
Envelope pardo tamanho meio oficio timbrado Ev
Envelope pardo tamanho oficio timbrado Ev
Envelope pardo duplo oficio timbrado Ev
Etiqueta adesiva 50x100, caixa com 60 etiquetas Cx
Etiqueta adesiva 55,80mm x 99mm para impressora jato de tinta Cx
Fita crepe RL
Grampo p/ grampeador 26x6 cx ¢/5.000 und Cx
Grampo p/grampeador 23/13 Cx
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Grampo para grampeador 23/24 Cx
Grampo trilho de 80mm, cx ¢/50 und. £x
Grampeador tamanho grande P¢
Guia de tramitagfo de processo tamanho meio oficio bl. ¢/100 fls Bl
Guia de tramitagfo de processo tamanho oficio bl. ¢/100 fls Bl
Hidrocor jogo com 6 unidades Jg
Hidrocor jogo ccom 12 unidades Jg
Lapis borracha Pc
Léapis preto n® 2 P¢
Lapiseira grafite n° 0,5mm P¢
Lapiseira grafite n° 0,7mm P¢
Livro ata Pe
Livro de protocolo Pe
Papel sulfite 210x297 tamanho A4 Rs
Papel Timbrado 210x297 tamanho A4

Pasta catdlago P¢
Pasta suspensa p/ arquivo com visor P¢
Pasta A-Z grande lombo largo P¢
Pasta de plastico endurecido c/ eléstico P¢
Pasta de papeldo c/ elastico Fe
Pasta de papeldo com ferragem Fe
Perfurador tamanho grande Pe
Percevejo latonado Cx
Pincel atdmico azul Pc
Pincel atdmico preto P¢
Pincel atdmico verde Pc
Pincel atdmico vermelho Pe
Pincel para quadro branco cor azul P¢
Pincel para quadro branco cor preto Pe
Pincel para quadro branco cor vermelha P¢
Régua pléstica de 30cm Fe
Régua pléstica de 50cm P¢
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MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Codigo 003
DESCRICAO MEDIDA
Cartucho p/ impressora DESK HP 560 colorido P¢
Cartucho p/ impressora jato de tinta EPSON 1520- colorido P¢
Cartucho p/ impressora jato de tinta EPSON 1520- preto P¢
Cartucho p/ impressora jato de tinta EPSON 640 colorido P¢
Cartucho p/ impressora jato de tinta EPSON 640 preto Pc
Cartucho p/ impressora jato de tinta HP 800 colorido Pe
Cartucho p/ impressora jato de tinta HP 800 preto e
Cartucho para impressora hp C6625A ref. 840c, colorido Pe
CD virgem — disco compacto P¢
Disquete de 3 2 Cx
Etiqueta auto adesiva em 03 carreiras para impressora HP A-4 Cx
Etiqueta tamanho. 107X36 (caixa com 12.000 unidades) Cx
Equipamento distriui¢do cabos (Patch Panus) P¢
Ferramenta inser¢3o, tipo uso equip. dist. Cabos, aplica¢do cabo UTP P¢
Porta Disquete 3.1/2 P¢
Toner para impressora A LASER Pg
Toner para impressora HP LASER JET 5 “L” INK 3906-A Pe
Toner para impressora LASER JET - 75 A P¢
Toner para impressora LASER ACTION 1.100-A Pe
Toner para impressora 1200 HP preto Pe

MATERIAL DE COPA E COZINHA

Codigo 4
DESCRICAO MEDIDA
Copos descartdveis para dgua X
Copos descartaveis para café Cx
Garrafa térmica Pe
Guardanapo de Pano Pc¢
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MATERIAL DE LIMPEZA
Codigo 5
DESCRICAO MEDIDA
Agua sanitaria Fr
Balde de plastico, capacidade. p/ 10 Its Pe
Balde de plastico, capacidade. p/20 Its P¢
Cesto para lixo de plastico Pe
Cesto para lixo com tampa e pedal P¢
Cesto para lixo em fibra antifogo com aro cromado nas bordas e fundo. Pe
Conjunto mopy tipo esfregona c/ cabo Jg
Desinfetante Eucalipto, galdo com 05 litros. Gl
Desorizador de ar Fr
Desorizador de sanitério em pedra. ' C
Detergente liquido, galdo ¢/ 20 litros. Gl
Esponja para lavar louga dupla face Pe
Flanela para limpeza P¢
Lustra méveis de 200ml. Fr
P4 de zinco p/ lixo com suporte em “L” Pc
Palha de ago pacote ¢/08 unid. P¢
Papel higiénico, fardo c/ 48 rolos. Fd
Papel higiénico, fardo ¢/ 08 rolos de 800mts. Fd
Papel toalha, pacote ¢/ 02 rolos. Pe
Refil para conjunto mopy P¢
Removedor de cera, galdo com 20 Its. Gl
Rodo de madeira com cabo P¢
Sabdo em barra pacote com 05 unidades Pe
Sabonete com 90 gramas Pe
Saco de pano para limpeza Pe
Saco de plastico p/ lixo de 30 Its, fardo com 100 unidades. Fd
Saco de pléstico p/ lixo de 50 Its, fardo com 100 unidades Fd
Saco de pléstico p/ lixo de 100 Its, fardo com 100 unidades. Fd
Vassoura de pélo com cabo Pe
Vassoura de piagava, com cabo. P¢
Vassourinha para banheiro P¢

MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS MOVEIS
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Codigo 6
DESCRICAO MEDIDA
Eleminador de pilha P¢
MATERIAL ELETRICO
Cédigo 30.26

MATERIAL PARA AUDIO, VIDEO E FOTO

Codigo 30.29
DESCRICAO MEDIDA
Fita virgem VHS para video cassete P¢
Fita cassete P¢
Fita gravagdo de dados cx. com 05 unidades Cx
Lampada p/ retroprojetor de slide 300w Pc

MATERIAL PARA COMUNICACAO

Codigo 30.30
DESCRICAO MEDIDA
Aparelho Telefonico Pe
Bobina para fax Pc
Filme para fax Pc
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ANEXO I
i N° FL.
REQUISICAO DE MATERIAL
DO ALMOXARIFADO DATA:
UNID. ORCAMENTARIA CENTRO DE RESPONSABILIDADE cop. C.
RESPONS.
ITEM ESPECIFICAGAO UNID. QUANT. VALOR
B SOLIC | ATEND
CODIGO: 30
DATA BAIXA
] N A
_ | REQUISITANTE DIR. MATERIAIS RECEBI
A /] /]
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ANEXO II
MEMORANDO SOLICITANDO AQUISICAO DE MATERIAL/PRODUTO

Do Setor
Para
Assunto:

Descri¢do do Material solicitado:

Data: Itiquira-MT,, ......... | J——— de 2010.

Assinatura do Requisitante

Assinatura do Resp. pelo Setor
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