PREFEITURA MUNICIPAL DE

DECRETO N2 46

usando de suas atribui¢cbes legais,

SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO

de 2! de dezembro  de19 89
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Atribui competencia aos Cargos o
de Provimento em Comissao na g
estrutura da Secretaria de Admi ‘ ,,

nistracao. - |

O Prefeito Municipal de Sdo José do Vale do Rio Preto, 1

atendendo ao disposto no Art. 32 i ,

da Lei n? 30 de 5.10.89, | |

{1 do Regimente |nterno,
7 de maio de 19089, a Secao 111,
buuc;oes do Diretor de Patrimo

—
DECRETA:
Aﬁt. |9 - Fica inclufda no Capftulo :;
aprovado pelo Decreto n® 7 de ”
que estabelece as atri- éﬁﬂ
nio e Arquivo. |
Secao |11 :
Ao Diretor de Patrimonio e Arquivo | ﬁf
{ - Apalisar os documentos recebidos |
o tempo de vida util dos mesmos ? |
|
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PREFEITY
RA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO
Gabinete do Prefeito

me do setor de origem;

IV - 0s pacotes ou caixas recebidos,

devem g
er a LIPS . #
. bertos para anal ise e avaliagao dos documen
08 e classificacs . ~
. sificagao para posterior arrumagao nas prate
le:ras;

V - Manter atualizados os registros

de patrimonjo Imobiliario e dos bens semoventes da Pre
feitura;

. > 2 =
VI = Levantar o inventario dos bens

Patrimoniais pelo menos uma vez por ano;

Vil - Encaminhar relatorio de situa-

¢ao sempre que solicitado pelo Secretario de Adninistr:

gao.

Art. 22 - Fica incluida no Capitulc
1l do Regimento Interno, aprovado pelo Decreto n? 7, de
3 de maio de 1989, a Secao |V, que estabelece as atri-

buigges do Diretor de Compras e Almoxarifado.
Secao |V

Ao Diretor de Compras e Almoxarifa

do compete:
| - Receber requisiQSes de materi-

ais de diversos setores e efetuar a programagao das fir

mas fornecedoras, apos visto do Secretario de Adminis-

traqgo-
Il - Fazer pesquisas entre firmas

para posterior compra de material pelo menor preco;

111l - Atender aos fornecedores que
-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO
Gabinete do Prefeito

comparecerem a Prefeitura, esclarecendo duvidas e verl
ficando amostras de material;

IV - Identificar o material e fazer
o leventamento das firmas cadastraveis e selecionar 0s
melhores precos e produtos;

V - Pesquisar pormenorizadamente o
mercado, caso falte licitante (fornecedor);

VI - Fazer comparativos de precos,
Para uma nova compra ou equivalencia de pregos;

Vil - Informar prazos de entrega de
material aos requisitantes, mantendo contato por tele-
fone; ‘

Vi1l - Prestar contas ao Secretario
de Administracao e apresentar as notas fiscais das aqu
sicoes realizadas;

IX - Procurar produtos similares co
forme pedidos, quando da inexistencia destes no merca-
do e apresentar alternativas a Secretaria solicitante;

X - Fazer “compras répidas", devi-~
damente autorizado pelo Secretario de Administracao, e
avisar aos setores sobre a data da entrega;

X! - Receber o material dos Fornecg
dores, efetuando a conferéncia pela nota fiscal e orden
de compra;

XIl - Langar nas respectivas fichas
de controle de entrada e saida de material, o forneci
mento recebido de acordo com notas fiscais e ordens de
compra;

XI1l = Armazenar os materiais nos res

pectivos locals pré-detern'!i;nadoa', .conforme cada especie
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PREF z
EITURA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DO VALE DO RIO PRETO
Gabinete do Prefeito

lizacao;

-

AV =« Liberar material com a .-eqmsj_

ao : . SN - '
§20 preenchida en Impresso proprio visado pelo Secreta

P10 solicitante;

XV - Dar baixa nas fichas de contro
le de material ditariamente;

XVl =~ Lancar nas fichas de controle

s 4 R i >
de material, as possiveis devolucoes feitas pelas Secre
tarias;

£ .
XVl - Controlar o minimo de estoque
v " « » e ’
previsto, solicitando a reposigao do mesmo atraves de

memorando ao Secretz_;rio de Administracao;

XVIill - Controlar material recebido co
notas de vendas ou faturas e assumir a responsabilidade
da exatidao de sua verificacao;

X1X - Ppeparar relatorios periodicos
da posigSO de estoque, consumo e recebimento de materi
as;

XX = Transportar ou providenciar
transporte de material para expedicao, conferindo quan
tidade e especificacoes com os documentos de contabili-

dade;
XX§ - Zelar pela organizagao e limpe

-a das areas de estocagem;
XX11 - Zelar pela arrumacao dos mate-

riais para facilitar a entraga ou levantamento per-fodj_

co de estoque;
XX111 = Desempenhar outros encargos que

lhe sejam fixados pelo Secretario de Administracao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO
Gabinete do Prefeito

Art. 32 - 0 presente Decreto entra
ra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

dlspomgoes em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL

- DE SA0 JOSE DO VALE DO R1O PRETO, em 2! de dezembro de
1989.

W

BIANOR MARTINS ESTEVES
Prefeito




