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PORTARIA ADMINISTRATIVA N° 199/2026.

O Secretério de Administracdo e Financas do Municipio de Serra Branca, Estado da
Paraiba, no exercicio das atribui¢cdes que lhe sédo conferidas e,

Considerando a necessidade da administracdo publica municipal exercer controle
sobre todas as a¢fes que envolvem a aquisicdo de mercadorias ou prestacdo de servicos;

Considerando que, para aquisicdo de qualquer mercadoria ou servigo, € exigéncia
legal observar se os mesmos estdo devidamente licitados e contratados, observados toda
tramitacéo legal,

Considerando que é fundamental o controle da aquisicdo das mercadorias ou
prestacdo de servicos, efetuando a conferéncia nas Notas Fiscais para comprovar se a
mercadoria que esta sendo entregue, estd de acordo com proposta vencedora no processo de
licitacdo correspondente;

Considerando que a partir de 24 de Agosto de 2026, fica determinada a
obrigatoriedade da implantagdo do Almoxarifado Municipal, que devera fazer o controle geral de
entrada e saida de tudo o que for adquirido pela Municipalidade, através de programa
especifico para este fim, oferecendo, portanto controle sobre a execucdo das atividades
exercidas pela Administragdo Municipal.

Art. 1° - Determinar a todas as Secretarias que compde o Governo Municipal que,
todas as mercadorias adquiridas pela administracdo municipal, sem excecdo, deverdo ser
conferidas pelo Departamento de Compras, para atestar e conferir os seguintes itens:

a) Comprovar e atestar se o produto descrito na Nota Fiscal € 0 mesmo e se estar de
acordo com o descrito na proposta vencedora do procedimento licitatério correspondente;

b) Comprovar e atestar se o valor unitario de cada mercadoria e se estar de acordo
com a proposta vencedora do procedimento licitatério correspondente;

c) Comprovar e atestar se 0 montante de produtos adquiridos estdo previstos no
procedimento licitatorio correspondente, para que nao ultrapasse a quantidade licitada.

Art. 2° - Determinar a todas as Secretarias que, todas as mercadorias a serem
adquiridas para funcionamento das suas atividades, deverdo serem solicitadas através de um
pedido de compra, enviado ao Departamento de Compras, onde sera conferido quantidade,
valor e disponibilidade financeira, e em seguida encaminhado a Empresa vencedora do
processo licitatério para aquisicdo das mesmas.

Art. 3° - Toda e qualquer mercadoria adquirida, deveré obrigatoriamente ser conferida
pelo Departamento de Compras do Municipio, para observar as determinacdes de que trata o
Artigo 1° da presente Portaria, bem como fazer o controle de execugdo do procedimento
licitatério correspondente.
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§ 1° - Em caso de identificagdo na Nota Fiscal de produtos diferentes do que foi
licitado, deverd o Departamento de Compras efetuar a sua devolucdo e solicitar que a
Empresa reenvie os produtos na forma da planilha vencedora do processo licitatorio, a0 mesmo
tempo em que a Nota Fiscal deva ser cancelada e seja feita a reemissdo da mesma de forma
correta.

§ 2° - SO serdo pagas pela Secretaria de Administracdo e Finangas do Municipio, as
Notas Fiscais que atenderem a todas as exigéncias de controle, devidamente carimbadas,
atestando o que determina a presente Portaria.

Art. 4° - Toda e qualquer compra efetuada fora destas orientagdes serd
considerada irregular e ndo serdo pagas pelo Municipio e sera de responsabilidade de quem as
praticou.

Art. 5° - Determinar ao Departamento de Compras, juntamente com um servidor de
cada Secretaria, indicado pelo seu Secretario, efetuar o controle de aquisicdo de mercadorias,
identificando por cada produto, a quantidade licitada, quantidade j& adquirida, valor unitério
praticado e o saldo da licitagao.

Art. 6° - Determinar a cada Secretaria, atraves de um servidor, devidamente
identificado para tal atividade, efetuar o controle de saida e o destino das mercadorias em
almoxarifado, documentando através de um formulario préprio (modelo em anexo) que
identifigue o produto, sua quantidade e seu destino e devidamente assinado por quem recebeu,
anotando data e hora, encaminhado apds assinado, para o Departamento de Compras para que
sejam efetuadas as baixas de estoque.

Art. 7° - O descumprimento das orientacdes impostas pela Presente Portaria constitui
responsabilidade daquele que transgredir as determinacdes, passando, portanto, a responder
administrativamente e civilmente pelos seus atos.

Art. 8° - Esta Portaria entra em vigor, na data da sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Serra Branca — PB, em 24 de agosto de 2026.

MICHEL ALEXANDRE Assinado de forma digital
PEREIRA por MICHEL ALEXANDRE

PEREIRA

MICHEL ALEXANDRE PEREIRA MARQUES
Prefeito Constitucional
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FICHA DE CONTROLE DE SAIDA DE MERCADORIA DO ALMOXARIFADO

SECRETARIA DE DESTINO |

DEPARTAMENTO

OUTROS

A QUE SE DESTINAM OS PRODUTOS? ‘

ITEM | RELACAO DOS PRODUTOS UNID | QUANT

OBS: ESTE DOCUMENTO SERA EMITIDO PELO
SISTEMA

Declaro que recebi do almoxarifado do Municipio as mercadorias constantes
na relacdo acima, nesta data.

Serra Branca — PB, de de

Nome:
Responséavel pelo recebimento
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DECLARACAO

Eu, , brasileiro(a), maior,
residente e domiciliado , heste
Municipio de Serra Branca — PB, portador do CPF sob o n° , RG n°

, DECLARO, para fazer prova junto a qualquer Orgéo, que recebi,

através da Secretaria de Salude do Municipio a doagcdo do(s) medicamento(s) abaixo

discriminado(s), através da Farmacia Basica do Municipio.

ltem | MEDICAMENTO Unidade Quantidade

Por ser verdade, assino a presente Declaracdo, nesta data.

Serra Branca — PB, de de

Assinatura do Recebedor
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DECLARACAO

Eu, , brasileiro(a), maior,
residente e domiciliado , neste
Municipio de Serra Branca — PB, portador do CPF sob o n° , RG n°

, DECLARO, para fazer prova junto a qualquer Orgdo, que recebi,

através da Secretaria de Saude do Municipio a doacdo uma viagem me transportando
para atendimento médico no Hospital do Municipio de

, ho dia de do ano em curso, no

veiculo de propriedade de ,

contratado pelo Municipio para esta finalidade.

Por ser verdade, assino a presente Declaracdo, nesta data.

Serra Branca — PB, de de

Assinatura do Beneficiado
Documento

End
erec
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DECLARACAO

Eu,

, brasileiro(a), maior,

residente e domiciliado , heste

Municipio de Serra Branca - PB, portador do CPF
, RG n°

sob o ne

, DECLARO, para fazer prova
junto a qualquer Orgéo, que recebi, através da Secretaria de Assisténcia Social do
Municipio a doacao de uma cesta basica, contendo os seguintes produtos:

Item | PRODUTOS

Unidade Quantidade

Por ser verdade, assino a presente Declaracdo, nesta data.

Serra Branca— PB, de de

Assinatura do Recebedor
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