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Portaria ADM N2 09/2025
De 14 de margo de 2025.

“INSTITUIGAO E NORMATIZACAO DO
ALMOXARIFADO  CENTRALIZADO  PARA
CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

0 Secretario Municipal de Administragio de Senhor do Bonfim - BA, Sr. Leandro da
Cruz Feitosa, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela legislagdo vigente e

pelas normas internas deste Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar os processos logisticos e

administrativos;

CONSIDERANDO a importincia de centralizar os almoxarifados das secretarias

municipais para um melhor controle, armazenamento e distribui¢do dos materiais.
RESOLVE:

Art. 12 - Instituir o Almoxarifado Central Municipal, sob a responsabilidade da
Secretaria de Administragdo, com o objetivo de garantir a eficiéncia, a transparéncia e o

controle na gestdo dos materiais.

Art. 2¢ - Fica estabelecido o seguinte fluxo operacional, que devera ser rigorosamente

seguido, conforme o fluxograma constante no Anexo I desta Portaria:

I-  Requisi¢do: O servidor responsavel pelo setor de compras da secretaria que
precisa do material elabora a requisi¢do, detalhando o que é necessario, incluindo

especificagdes técnicas, quantidades e justificativas para a compra;

II- Autorizagdo: A requisi¢do é encaminhada para a autorizagdo do prefeito ou dos
secretarios, assegurando os principios da legalidade, economicidade e

transparéncia;
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III- Ordem de Compra: Apés a autorizagdo do Secretdrio ou do Prefeito, é gerada a

Ordem de Compra para a aquisi¢do dos materiais;

IV- Ordem de Compra via email: Apds gerar a ordem de compra, esta devera ser

obrigatoriamente, encaminhada via Email: almoxarifadocentrall.pmsb@gmail.com.

V- Envio e Recebimento: Os materiais adquiridos sdo entregues no Almoxarifado
Central, localizado Rodovia Lomanto Junior, n? 104, BR-407, Senhor do Bonfim-BA,
CEP: 48970-000, onde ocorrera o recebimento e a conferéncia dos itens por

qualidade, gramatura e validade (conforme especificado em Ordem de Compra);

VI- Tombamento: Se o material adquirido for classificado como permanente - ou seja,
itens que compdem o patriménio fixo do Municipio (como equipamentos,
mobilidrio, entre outros bens de uso continuo) - devera ser efetuado o
tombamento. Ressalta-se que materiais consumiveis, alimenticios ou de uso

imediato ndo necessitam deste procedimento;

VII- Armazenamento e Distribui¢do: Apds o recebimento (entrada) e, se aplicavel, o
tombamento, os materiais serdo armazenados no Almoxarifado Central e ficardo

disponiveis para retirada (saida) mediante solicitagdo formal das secretarias.

Art. 32 - Compete ao setor de compras a responsabilidade pela requisicio e
acompanhamento dos pedidos, bem como pela emissido das ordens de compra, sempre

observando os principios de transparéncia e da economicidade.

Art. 42 - A equipe do almoxarifado central compete o recebimento, a conferéncia dos
materiais, o tombamento dos bens permanentes, quando aplicivel e o controle do

estoque, garantindo a correta distribui¢do dos materiais as secretarias.

Art. 52 - 0 almoxarifado central constatando que a mercadoria nio foi entregue no prazo
determinado no Termo de Referéncia ird dar ciéncia ao setor de compras para as

devidas providéncias.

Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.
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Gabinete do Secretirio de Administragio de Senhor do Bonfim - Bahia, 14 de margo
2025.

S @w =
Leandro da Cruz Feitosa

Secretario Municipal de Administragao
Decreto n? 011/2025

Leandro da Cruz Feitosa
Secretdrio de Administragao
Dec: 011/2025
Mat: 6616/2025

ANEXO | — FLUXOGRAMA DO PROCESSO OPERACIONAL DO ALMOXARIFADO
CENTRAL.

FLUXO ALMOXARIFADO cemm
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