SUPERINTENDENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL - SUGEP

DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL - DGPAT

PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE MATERIAIS PERMANENTES E CONSUMO
(AQUISICOES POR COMPRAS)

Instrutores: Cleber Holderbaum da Cruz
Sandro de Moura



Processo de recebimento de materiais

E o conjunto de atividades que objetivam o recebimento dos materiais que passaram por processos de
compra e estao sendo entregue ao 6rgao publico, ndo implicando em aceitagao;

Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagao do material, do fornecedor ao érgao
recebedor.

Devera ocorrer nas unidades de recebimento (Almoxarifado central, Sub Almoxarifados e depdsitos de
patrimdnio) ou, em casos especificos, em locais previamente designados e informados aos fornecedores no
momento do envio da nota de empenho;

Os fornecedores deverao realizar o agendamento das entregas com os responsaveis apresentados no
e-mail de envio da nota de empenho;



Etapas do processo

PREPARACAO PARA O

RECEBIMENTO REGISTRO

RECEBIMENTO DEFINITIVO

CONFERENCIA DE
DOCUMENTOS

RECEBIMENTO PROVISORIO




Etapa 1 - Preparacao para o recebimento

E a etapa inicial do processo de recebimento em que o servidor ou unidade responsavel pelo recebimento
dos materiais realiza a organizagao de todos os documentos necessarios para conferéncia dos materiais a serem
entregues, assim como, a reserva de local para descarregamento e armazenagem temporaria.

Principais atividades:

-> Receber os processos de empenho no mesa virtual,
=> Acompanhar os prazos de entrega;

=> Preparar os locais para descarga do material;



Etapa 2 - Conferéncia dos documentos

E a etapa do processo de recebimento em que o servidor ou unidade responsavel pelo recebimento dos
materiais realiza a conferéncia dos documentos apresentados pelo fornecedor no momento da entrega.

Principais atividades:

-> Atender o fornecedor;

-> Conferir o se o local de entrega esta correto;
-> Conferir a nota fiscal e o conhecimento do frete;
->

Indicar o local de descarregamento;



NOTAS FISCAIS E DACTE- Detalhes a serem observados !!

Natureza da operacgao da nota fiscal (venda, simples remessa, remessa para troca);

Local de entrega esta de acordo com o informado no e-mail de notificagdo enviado pelo SEAA ou
na planilha de empenhos compartilhada com os agentes patrimoniais e de almoxarifados;

Verificar se 0 CNPJ do fornecedor que consta na nota fiscal € 0 mesmo apresentado na nota de
empenho;

Verificar se o valor total da nota fiscal esta, exatamente, igual ao empenho;
Conferir se o frete esta a cargo do emitente da nota fiscal;

Conferir se o conhecimento do frete € compativel com os dados da nota fiscal (tomador do
servigco/quantidades de volumes);



Etapa 3 - Recebimento Provisoério

Esta etapa do recebimento tem inicio pela descarga dos materiais e conferéncia fisica das
embalagens e ndo constitui a aceitagcao do material.

Principais atividades:

Acompanhar o fornecedor até o local de descarregamento;
Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus conteudos quanto a integridade e violagdo;

Identificar os volumes recebidos com as segquintes informacgdes: nota de empenho, fornecedor e
nota fiscal ou anexar copia de documento que contenha tais informacgoes;

=> Anexar a nota fiscal ao processo e encaminhar, para o fiscal / requisitante em até 5 dias uteis
solicitando o comparecimento para conferéncia técnica/qualitativa e ateste.



IMPORTANTE !

- Em caso de constatagdo de avarias nas embalagens externas, que demonstrem comprometimento
da integridade dos produtos, informar a ocorréncia no verso do documento de entrega, datar,
assinar e devolver os volumes para o transportador, relatando de forma escrita os fatos para o
fornecedor;

-> Tirar fotos dos itens com avarias;

-> Caso for necessario abrir os volumes no momento da entrega, isso devera ser feito na presenga do
transportador;

- Os materiais deverdo ser descarregados pelo transportador ou “chapa” no local indicado pelo
servidor.

- No descarregamento, ndo devemos utilizar nossos terceirizados;
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Etapa 4 - Recebimento Definitivo

Ocorre com a aceitagcao do material (ateste da nota fiscal) que devera estar em

conformidade com as especificagbées descritas no termo de referéncia do processo de compra;

Principais atividades:

-> Deslocar-se até o local de recebimento provisério do material de posse do termo de referéncia;
-> Realizar a conferéncia técnica / qualitativa dos materiais recebidos provisoriamente;
® Na conferéncia técnica ou qualitativa devera ser verificado se as caracteristicas do

material entregue estao de acordo com as descricbes que constam no termo de
referéncia (quantidade, valores, marca e modelo);



Etapa 4 - Recebimento Definitivo

Principais atividades:

=> Incluir o formulario de ateste de nota fiscal e assinar no processo de empenho;

=> Para materiais permanentes sera necessario incluir despacho padrao com os dados para registro
dos materiais (Imével, Setor, Responsavel e Sala);

=>  Enviar o processo para Setor de patriménio do respectivo campus.



IMPORTANTE !

-> Caso houverem divergéncias o processo devera ser encaminhado para o setor dos Fiscais /
Gestores do contrato/Pregao para notificagdo do fornecedor e solugédo das divergéncias;

=> Em caso de recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no Art. 23, da Lei
n°® 8.666/93, 0 mesmo devera ser efetuado por no minimo 03 (trés) servidores,(conforme o
disposto no Art. 15, § 8°, da Lei 8.666/93);

O DECRETO N° 9.412, DE 18 DE JUNHO DE 2018 atualizou o valor para R$ 176.000,00
=» Nestes casos, orientamos que o ateste devera ser realizado pelos fiscais e gestores do

contrato designados pela portaria de fiscalizagao;

- O recebimento definitivo devera ocorrer em até 30 dias (permanentes) e até 15 dias (consumo)
ou conforme prazo especificado no termo de referéncia;



Etapa 5 - Registro (Entrada / Incorporacao)

O processo de recebimento € finalizado com o registro dos materiais no patriménio ou nos respectivos
almoxarifados dos campi.

Atencdo !!!

Processos de pagamentos de materiais que possuem contratos especificos deverdo seguir o
fluxo do MP0312 - Pagamento Contratos;

Ja, os demais processos de compras de materiais (Permanente e Consumo) que ndao possuem
contratos especificos, ou seja, que possuem somente a Nota de Empenho, deverdo seguir o fluxo
do MP0251 - Pagamento de fornecedores de materiais permanentes e de consumo



Papel dos Gestores e Fiscais

=> Receber a notificagdao de envio do empenho ao fornecedor pelo SEAA;

=> Acompanhar os prazos de entrega;

=>» Manter contato ativo com as unidades de recebimento;

=> Notificar os fornecedores que expirarem os prazos ou para regularizar
pendéncias/divergéncias durante o processo;

=> Analisar e deferir sobre as solicitagoes de prorrogacoes de prazos, substituicao/troca de
marcas;



Papel dos Gestores e Fiscais

=> Cabera aos fiscais ou servidor responsavel pelo recebimento provisério planejar os espacos
necessarios para descarga do material adquirido;

=> Realizar a conferéncia técnica ou qualitativa dos materiais entregues;

=> Anexar ao processo todos os documentos produzidos durante a fiscalizagao ( e-mails,
notificagoes, oficios com A.R, notas fiscais, conhecimento de frete);

=> Realizar a consulta de regularidade fiscal e incluir no processo;

=> Realizar o ateste da nota fiscal (formulario - F9893);



Entregas parceladas, como proceder ?

=> Verificar se a nota de empenho é do tipo estimativo;

e E empenho Ordinario, podemos receber parcelado ? Pode, desde que esse parcelamento seja instruido no
processo !

=> O processo de empenho original da SUCL seguira o fluxo do processo de recebimento para registro e

posterior pagamento com a primeira nota fiscal,

-> No recebimento da segunda parcela, o fiscal devera abrir um processo de pagamento de fornecedor
e incluir a nota de empenho, a nota fiscal, o formulario de ateste e, no caso de materiais
permanentes, inserir um despacho padrao citando o numero do contrato e os dados para registro

(Imovel, Setor, Responsavel e Sala).



Questionamentos de rotina !!!!

= Como posso “descobrir”’ se o material é permanente ou consumo ?
Na nota de empenho existem os codigos:
449052 — permanente
339030 — consumo

=> Quem sdo os responsaveis pelo ateste ?

Requisitante, Fiscais e Gestores do pregao;

=» O fiscal também pode ser o requisitante ?

Sim, poderao ocorrer situacdées em que a unidade responsavel pelo recebimento, o requisitante
e o fiscal de contrato poderao configurar no mesmo servidor;



Questionamentos de rotina !!!!

=» Atualmente, quais sao as unidades de recebimento?

Séo todas aquelas unidades / setores que solicitaram a compra de materiais especificos que
em raz&o de sua natureza deverédo ser descarregados nos locais onde permaneceréao evitando
demais movimentacgées.

e Coordenagébes de laboratérios (CLAB);
e Coordenacgébes de areas experimentais (CAAEX);
e Assessorias de logistica e os setores de patriménio (ASSESLOG / PATR );

e Almoxarifados e Sub-almoxarifados (ALX-CENTRAL / SUBALMOX);

e Superintendéncia da Unidade Hospitalar Veterinaria Universitaria - Realeza (SUHVU-RE),



Questionamentos de rotina !!!!

= Recentemente assumi a chefia da unidade requisitante e ndo sou gestor ou fiscal do
contrato/pregéo, neste caso, posso atestar a nota fiscal ?

Sim, pode atestar a nota fiscal como chefe da unidade requisitante.

=» O fornecedor realizou a entrega e constatamos que faltou uma unidade, posso realizar o
recebimento ?

Orienta-se que constatando divergéncia entre o quantitativo na nota fiscal com a quantidade
fisica entregue, o servidor devera realizar a recusa do material, assinando e relatando a ocorréncia
no verso da nota.
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