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Portaria CGM n° 08, de 07 de julho de 2021.

Aprova 0 Manual de Recebimento de Bens
Materiais da Prefeitura Municipal de Jodo
Pessoa/PB.

O SECRETARIO GERAL DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE
JOAO PESSOA — CGM/JP, por meio das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art.
66, parégrafo Unico, da Lei Orgéanica do Municipio de Jodo Pessoa, de 2 de abril de 1990,
e tendo em vista o disposto na Lei Municipal n® 13.411, de 24 de marc¢o de 2017:

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Recebimento de Bens Materiais da Prefeitura Municipal de
Jodo Pessoa, contendo procedimentos e rotinas a serem observadas quando da realizacéo
de atividades atinentes ao Recebimento de Bens/Materiais, sem prejuizo a outras previstas
em normas especificas.

Paragrafo Unico. A integra do Manual encontra-se disponibilizada no Portal da
Transparéncia da Prefeitura de Jodo Pessoa, na Aba GOVERNO em Portarias e Manuais
e pode ser acessado diretamente através do link:
https://transparencia.joaopessoa.pb.gov.br:8080/legislacao-download-portaria?id=44

Art. 2° A CGM-JP, por meio da sua Diretoria de Planejamento Estratégico e Pesquisa,
mantera atualizado o documento de que trata o artigo anterior, cabendo-lhe, ainda, o
esclarecimento de diavidas e o recebimento de sugestbes para o seu aperfeicoamento, bem
como o acompanhamento de sua implementacao.

Art. 3° As disposicdes deste Manual devem ser observadas por todos os agentes publicos
Municipais em exercicio nos Orgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Jodo Pessoa/PB, no que for aplicavel.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

EUDES MOACIR TOSCANO JUNIOR
Secretario Geral da Controladoria-Geral do Municipio

*Assinado remotamente mediante teletrabalho, em consonancia com o Art. 19 do Decreto municipal n°
9.456, de 15 de margo de 2020, alterado pelo Decreto municipal n® 9.460, de 17 de marco de 2020, bem
como Portaria CGM n° 005, de 20 de marc¢o de 2020.
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CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

1. INTRODUCAO

Este Manual apresenta os procedimentos que devem ser adotados pelos
0rgdos e entidades integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Jodo
Pessoa-PMJP, quando da realizagdo de atividades atinentes ao Recebimento de
Bens/Materiais, sem prejuizo a outras previstas em normas especificas.

Com a elaboragéo deste instrumento, busca-se auxiliar 0s gestores a mitigar
0 risco da ocorréncia de eventuais inconsisténcias quando da realizacéo da continua rotina
de recebimento de bens/materiais, bem como promover, no ambito da PMJP, uma gestéo
publica cada vez mais responsavel, ética e transparente, em consonancia com as Leis
Municipais n® 12.150/2021 e n°® 13.411/2017.

2. CONCEITOS/DEFINICOES
2.1 Atesto:

O Atesto é o ato praticado por meio de aposi¢do de assinatura ou rubrica em
documentos fiscais e todos os demais comprovantes que certificam a efetiva realizacdo
do objeto contratado. Essa assinatura devera ser seguida da disposi¢do completa do nome
do signatario e a indicacdo da respectiva funcdo ou cargo e matricula, por meio de
carimbo, do qual constara espaco destinado a data do atesto e a identificacdo da unidade
a qual o servidor é vinculado.

2.2 Contrato:

E o instrumento que vincula a Administracéo e o contratado (pessoa fisica ou
juridica). Este é o instrumento que o 6rgdo publico utiliza para formalizar suas aquisicdes
de produtos e servicos.

2.3 Edital de Licitacdo:

O Edital de Licitacdo é o ato convocatdrio que estabelece todas as regras do
processo de licitacdo para as empresas interessadas. Ou seja, nele estdo contidos os
documentos de habilitagdo, meios de julgamento das propostas, san¢Ges, condicdes de
participacdo, prazos, Termo de Referéncia, especificacdes de objeto, etc., devendo ser
divulgado para todos os interessados, a fim de atender o principio da publicidade.

2.4 Empenho:

O empenho da despesa € 0 ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo (Art.
58 da Lei 4.320/64). Assim, 0 empenho pode ser definido como o primeiro estagio de um
processo de pagamento da administracdo publica.

2.5 Especificacbes Técnicas:

E o conjunto de elementos técnicos que caracteriza todos os materiais,
equipamentos e servicos a serem utilizados no desenvolvimento do objeto do contrato,
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CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

objetivando um desempenho técnico determinado. Deve-se guardar conformidade com
normas técnicas e préaticas especificas.

2.6 Fiscal do Contrato:

E o profissional responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacio do contrato
com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatario.

2.7 Gestor do Contrato:

E o coordenador das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial, bem como dos atos preparatdrios a instru¢do processual e ao
encaminhamento da documentacdo ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sangfes, extingdo dos contratos, dentre outros
(Instrucdo Normativa n° 5, de 26/05/2017 - MPDG).

2.8 Material de Consumo:

E aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei n°
4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a
dois anos. Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacg&o, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis, dentre outros.

2.9 Material permanente:

E aquele que, em raz&o de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

2.10 Nota Fiscal:

A Nota Fiscal € um instrumento obrigatdrio ap6s qualquer transacdo de venda
de produtos ou servicos. A Nota Fiscal documenta a transacao e serve para o recolhimento
de impostos. A ndo utilizacdo da nota é considerada sonegacao fiscal.

2.11 Ordem de Compra:

E o instrumento que substitui 0 Contrato em compras de pequeno monte,
vincula a Administracdo e a empresa vencedora do certame, formalizando as aquisi¢Ges
dos produtos.

2.12 Recebimento Provisoério:

E o ato pelo qual o material contratado é entregue ao 6rgdo publico no local
previamente designado, ndo implicando em aceitacdo/atesto. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor ao 6rgéo
recebedor.
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2.13 Recebimento Definitivo:

E o ato pelo qual ocorre a aceitagdo do material contratado, ap6s analise da
conformidade do produto com todas as especificagdes descritas no Contrato/Termo de
Referéncia/Ordem de Compra.

2.14 Termo de Referéncia:

Documento que contém a definicdo do objeto; a justificativa da contratacao;
a descricdo da solucdo como um todo; os requisitos da contratacdo; critérios/regime de
medicdo e de pagamento; forma e critérios de selecdo do fornecedor; estimativas do valor
da contratacdo e adequacdo orcamentaria; dentre outras informacdes necessarias a
contratacao.

3. RECEBIMENTO DOS BENS DE CONSUMO

Com a finalizacdo do processo licitatorio (ou da dispensa/inexigibilidade) e
dos procedimentos necessarios ao efetivo fornecimento do material, deve ser
providenciado, de forma tempestiva e ao setor que ficara responsavel pelo recebimento
(almoxarifado), o envio das cépias dos seguintes documentos:

I - Termo de Referéncia;
Il - Nota de Empenho; e
111 - Contrato ou Ordem de Compra.

Destaca-se que, em consonancia com a Lei n® 8.666/93, o recebimento sera
provisorio (para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a
especificacdo) ou definitivo (ap0s a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao).

Com isso, no ambito da PMJP, o recebimento provisdrio de materiais deve
ficar a cargo do Gestor de Almoxarifado (ou pessoa equiparada dentro da estrutura
organizacional da Pasta) ou de uma Comissdo de Recebimento, formalmente designado
pela Autoridade Superior com, no minimo, 3 (trés) membros, quando o valor da aquisi¢cdo
for superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n° 8.666/93. Por sua vez, quanto ao
recebimento definitivo (e consequente atesto), este procedimento pode eventualmente
ficar a cargo dos ja citados anteriormente, e/ou a cargo do Gestor e Fiscal do Contrato.

Por conseguinte, para que o produto possa ser recebido pelos 6rgdos e
entidades da PMJP, faz-se necessario que, no ato da entrega, seja disponibilizado um dos
seguintes documentos habeis:

I - Nota Fiscal e/ou Fatura;
Il - Termo de Cessao, Doacao ou Permuta;

111 - Termo de Transferéncia;
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Quando o material de consumo for obtido através de doacdo, cessdo ou
permuta, o produto sera incluido no estoque, a vista do respectivo termo ou processo.

A formalizacdo do Recebimento Provisorio dos materiais de consumo deve
ocorrer mediante RECIBO (Art. 73, Il, 81°, a qual deve ser materializado,
preferencialmente, por meio da aposicdo de carimbo no documento habil recebido, e
desde que, no minimo, os seguintes itens tenham sido atendidos/verificados:

I - O prazo de entrega dos produtos encontra-se em conformidade com o
estabelecido em contrato/ordem de compra;

Il - Existéncia, se for o caso, de autorizacdo prévia da area solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue em prazo distinto! do
previsto em contrato/ordem de compra;

111 - Apresentacéo de documento fiscal valido (nota fiscal, termo de doacéo,
ou outro documento) no ato do recebimento dos produtos;

IV - O Quantitativo e a descricdo basica do produto encontram-se em
conformidade com o estabelecido no documento fiscal e no Contrato/Ordem
de Compra;

V - A marca do produto em entrega corresponde a contida no documento
fiscal e no contrato/ordem de compra.

VI - Existéncia, se for o caso, de autorizacdo prévia da area solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue marca distinta® da
prevista em contrato/ordem de compra;

Caso algum dos itens acima ndo tenha sido atendido, o responsavel pelo
recebimento (Gestor do Almoxarifado/Comissdo de Recebimento) deve, de pronto,
recusar o seu recebimento, ou seja, o produto ndo deve sequer dar entrada fisica ho
orgdo/entidade. Por sua vez, na eventualidade de algum agente publico receber, mesmo
que provisoriamente, algum produto sem fielmente observar todos os itens elencados, este
servidor ficara responsavel diretamente pelos materiais recebidos, com a consequente
abertura de processo administrativo para apuracdo de responsabilidade.

Adicionalmente, o Gestor do Almoxarifado ou a Comisséo de Recebimento
deve proceder com tempestiva comunicacdo ao seu Superior Imediato, reportando as
inconsisténcias detectadas que levaram a recusa do recebimento. Destaca-se que a
reportada comunicacdo deverd ser realizada por meio passivel de controle/registro, a
exemplo de Comunicagdo Interna, Memorando ou mensagem via correio eletrénico.

1 A érea solicitante deverd, previamente, ter realizado uma analise técnica para, legalmente, motivar a
ampliacdo de prazo.
2 A érea solicitante devera, previamente, ter realizado uma analise técnica para, legalmente, motivar a
alteracdo de marca, realizando todos os procedimentos cabiveis, a exemplo da analise de qualidade, de
preco, dentre outros.
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Por descricdo basica do produto, citada no item IV, entende-se aquela que
caracteriza, de forma geral, o produto adquirido, observando ainda a sua forma de
apresentacdo, como exemplos a seguir:

Quadro | - Exemplos de Descri¢do Bésica do Produto, para fins de recebimento provisério.

Descricao Basica do Produto Especificacbes Técnicas
Cola liquida, acetato, polivinila, branca, papel, pastosa, cortica e
COLA BRANCA 1KG material, poroso, frasco com 1 kg. Material ndo toxico. Selo do
INMETRO.

Alcool gel 70° garrafa com 500ml. com vélvula pump , alcool etilico,
ALCOOL GEL 70° -500 ML [tipo:hidratado, teor apresentacdo: gel, critério de sustentabilidade:
possuir registro na ANVISA/MS

i Fenitoina 100mg, comprimido. Embalagens c/dados de lote, validade,
FENITOINA 100MG - COMP. |identificacdo, procedéncia e registro em 6rgdo competente. Linha
hospitalar.

Carne bovina moida, dianteira, congelada, com no maximo 10% de sebo
e gordura, com aspecto, cor, cheiro e sabor proprios. Acondicionada em
CARNE BOVINA MOIDA -|lembalagem propria de 1kg, transparente, atoxica, ndo violada,
1KG resistente, que garanta a integridade do produto até o momento do
consumo, com selo do servigo estadual de inspecdo de produtos de
origem animal ou selo do servigo de inspecéo federal (SIF).

Fonte: Elaboracéo Propria (CGM-JP/2021), com base em licitagbes da PMJP.

Apo6s ter sido Recebido Provisoriamente, sera dado etapa ao seu
Recebimento Definitivo, que também deve ocorrer mediante RECIBO (Art. 73, 11, §1°),
a qual podera ser materializado mediante ATESTO, através da aposi¢do de carimbo no
documento habil recebido, e desde que, no minimo, o0s seguintes itens tenham sido
atendidos/verificados:

I - Todos os itens previstos para o recebimento provisorio;

Il - Conferéncia das condicdes especificas previstas no instrumento
contratual, a exemplo de tempo minimo de validade;

I11 - Teste total ou amostral, a depender da quantidade, para conferir o pleno
funcionamento do material de consumo, nos casos em que 0 produto assim
permita, a exemplo de canetas, pincéis para quadro branco, adesivos
autocolantes, ldmpadas, pilhas, dentre outros.

Caso o material de consumo disponha de especificacdes simples e/ou a
guantidade em entrega ndo seja volumosa, € facultado ao responsavel pelo recebimento
provisorio realizar, de pronto, a verificagdo prevista nos itens Il e Il (recebimento
definitivo). Desse modo, o recebimento provisério e o recebimento definitivo
poderdo, eventualmente, ocorrer no mesmo momento.

Conforme ja citado inicialmente, recebimento definitivo (e consequente
atesto), no ambito da PMJP, podera ficar a cargo do responsavel pelo recebimento
provisorio (Gestor de Almoxarifado ou Comissdao de Recebimento) e/ou a cargo do
Gestor e Fiscal do Contrato, a depender do designado pelo titular da Pasta. Contudo,
caso o material de consumo dependa de um exame QUALITATIVO mais detalhado, o
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recebimento definitivo (e o consequente atesto) fica condicionada a anélise feita por
técnico especializado ou comissdo especial, mas contando com a participacdo do Gestor
de Almoxarifado (ou pessoa equiparada) ou da Comissdo de Recebimento. Ao final da
anélise, devera ser emitida uma DECLARACAO (ou documento equivalente), lavrada
pelo(s) responsavel(is) técnico(s) e pelos responsaveis pelo recebimento definitivo,
indicando que o material recebido, sob o ponto de vista técnico analisado, esta em
conformidade com os pressupostos previstos no Termo de Referéncia e Contrato.

Com relacdo a metodologia utilizada para conferéncia (pleno funcionamento)
dos materiais de consumo recebidos em grandes quantidades, o que torna inviavel a
conferéncia qualitativa em sua integralidade, este procedimento podera ser realizado por
meio do uso de técnicas de amostragens®, a critério do responsavel pelo recebimento
definitivo. Para melhor compreensao, segue exemplos meramente ilustrativos:

Quadro Il - Exemplos ilustrativos de amostragem para conferéncia qualitativa.
SITUACAO (Recebimento) POSSIVEL AMOSTRAGEM QUALITATIVA

1.000 Canetas esferograficas de 1.0mmj|Conferéncia de efetiva escrita (sem falhas/imperfeicGes) de, em
embaladas em caixas com 50 unidades  [média, 05 canetas por caixa.

Conferéncia de pleno funcionamento (acende) de, em média,
10/20 lampadas.

Pela baixa quantidade, verificar todos os produtos recebidos
(censo), em vez de realizar uma amostragem.

Obs.: Para melhor aplicagdo de técnicas de amostragem, pode-se ser consultado a NBR 1SO 5426/1985 —
Planos de Amostragem e Procedimentos na Inspecao por Atributos.

Fonte: CGM/JP.

500 Lampadas de LED 15W Branca

10 Canetas esferografica ou 05 Lampadas

Por oportuno, cabe destacar que caso tenham sido identificadas
inconsisténcias durante o processo de recebimento (provisorio e/ou definitivo), deve-se
providenciar a notificacdo formal do fornecedor, solicitando a regularizacdo do produto
ou do documento fiscal. No caso de insucesso das medidas saneadoras, proceder com
tempestiva comunicacgdo a Autoridade Superior, para as providéncias cabiveis, a exemplo
da aplicacdo das penalidades previstas em contrato.

Destaca-se que o documento fiscal do produto recebido recebera o carimbo
correspondente ao recebimento definitivo (e consequente atesto) somente apds concluido
todos os procedimentos de analise/conferéncia.

Por sua vez, os materiais recebidos definitivamente (e atestados) serdo
imediatamente incorporados ao estoque (almoxarifado) da Pasta, devendo seus
quantitativos de entrada serem langcados nas respectivas fichas de controle de estoque
(manual ou eletrénica), disponiveis no setor/area de estocagem, de acordo com as
especificacOes contidas no processo de aquisicdo. Com isso, 0s produtos recebidos nédo
devem ser distribuidos para consumo final antes do efetivo registro de sua entrada
no estogue do drgdo/entidade.

3 - . . L
Esta amostragem ndo se confunde com a “amostra” eventualmente prevista no edital de licita¢do.
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Alerta-se que, no ato de incorporacdo do material de consumo, deverao ser
criteriosamente observadas as descricdes e as unidades de medidas j& existentes
correspondentes ao mesmo tipo de material, e as demais rotinas de gestdo de estoque.

Apos a efetiva conferéncia, a aposi¢cdo do carimbo de recebido/atesto no
documento fiscal e a incorporacdo do produto no estoque do d&rgdo/entidade, o
responsavel pelo recebimento definitivo providenciara o envio da 12 via da Nota Fiscal,
da Nota de Empenho e de outros documentos eventualmente exigidos em contrato, a
Diretoria de Administracdo e Financas - DAF da sua pasta (ou setor equivalente), visando
o inicio dos procedimentos administrativos para o pagamento do fornecedor.

3.1 ESPECIFICIDADES DO MATERIAL DE CONSUMO -
MEDICAMENTOS.

No que se refere ao recebimento, em especifico, dos medicamentos, cabe
enfatizar a necessidade de verificar, além dos aspectos ja mencionados no topico anterior
(3 - Recebimento de Bens de Consumo), 0s seguintes itens:

a) A validade dos medicamentos recebidos, recusando o recebimento
daqueles que estejam vencidos ou que ndo atendem a validade minima
especificada no Edital,

b) O lote do produto corresponde exatamente ao contido informado no
documento fiscal, recusando seu recebimento em caso de divergéncia;

c) O documento fiscal informa o nimero do lote do medicamento a ser
entregue, recusando seu recebimento caso ndo seja informado.

d) Em caso de medicamento que dependa de transporte em determinada
temperatura, verificar se o mesmo foi feito em temperatura indicada pelo
fabricante e, caso contrario, recusar o recebimento;

e) Em casos de embalagens danificadas, violadas ou inadequadas com 0s
produtos, recusar o recebimento;

f) Pleno atendimento das demais condicionantes previstas no Termo de

Referéncia.
3.2 ESPECIFICIDADES DO MATERIAL DE CONSUMO - GENERO
PERECIVEIS

No que se refere ao recebimento, em especifico, dos géneros alimenticios,
cabe enfatizar a necessidade de verificar, além dos aspectos ja mencionados no topico 3
(Recebimento de Bens de Consumo), 0s seguintes itens:

a) O recebimento deve ser feito por servidores treinados, com roupas e
equipamentos adequados (Exemplo: luvas, toucas, botas...etc);
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b) As embalagens devem estar limpas e integras, respeitando as
particularidades de cada alimento;

c) O veiculo de transporte de alimentos (do fornecedor) deve ser mantido em
perfeito estado de conservacdo e higiene, de modo que impeca a
contaminacdo e a deterioracdo dos produtos, garantindo assim a
integridade e qualidade dos mesmos;

d) A rotulagem deve constar nome, composicdo do produto, data de
fabricacdo, validade e registro das informacGes nutricionais (visiveis);

e) Realizar controle microbioldgico e fisico-quimico quando necessario,
através do laboratorio préprio ou terceirizado;

f) Os alimentos pereciveis congelados e resfriados deverdo ser transportados
e entregues em carros refrigerados e/ou isotérmicos, segundo as instrucoes
do fabricante, ndo devendo apresentar qualquer sinal de descongelamento;

g) Medir as temperaturas, as quais devem estar adequadas e serem registradas
em planilhas no ato do recebimento, cumprindo os seguintes critérios de
temperatura: Congelados: - 18°C com tolerancia até -12°C; Resfriados: 6
a 10°C, conforme especificacdo do fabricante; Refrigerados: até 6°C com
tolerancia a 7°C.

Alerta-se, ainda, que a recepcdo de mercadorias deve ocorrer em area
exclusiva para este fim, protegida de chuva, sol, poeira e livre de materiais ou
equipamentos inserviveis.

4. RECEBIMENTO DOS BENS PERMANENTES

Com a finalizacdo do processo licitatério (ou da dispensa/inexigibilidade) e
dos procedimentos necessario ao efetivo fornecimento do bem permanente, deve ser
providenciado, de forma tempestiva e ao setor que ficara responsavel pelo recebimento,
0 envio das copias dos seguintes documentos:

I - Termo de Referéncia;
Il - Nota de Empenho; e
111 - Contrato ou Ordem de Compra.

Destaca-se que, em consonancia com a Lei n° 8.666/93, o recebimento sera
provisério (para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a
especificacdo) ou definitivo (ap0s a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao).

Com isso, no ambito da PMJP, o recebimento provisorio de materiais
permanentes deve ficar a cargo do Gestor de Patrimonio (ou pessoa equiparada dentro
da estrutura organizacional da Pasta) ou de uma Comissdo de Recebimento,
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formalmente designado pela Autoridade Superior com, no minimo, 3 (trés) membros,
quando o valor da aquisigdo for superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n°
8.666/93. Por sua vez, quanto ao recebimento definitivo (e consequente atesto), este
procedimento pode eventualmente ficar a cargo dos ja citados anteriormente, e/ou a cargo
do Gestor e Fiscal do Contrato.

Por conseguinte, para que 0 bem permanente possa ser recebido pelos 6rgéos
e entidades da PMJP, faz-se necessario que, no ato da entrega, seja disponibilizado um
dos seguintes documentos habeis:

| - Nota Fiscal e/ou Fatura;
Il - Termo de Cessdo, Doagdo ou Permuta;
Il - Termo de Transferéncia;

Quando obtido através de doacdo, cessdo ou permuta, 0 bem permanente sera
incluido no patriménio, a vista do respectivo termo ou processo.

A formalizacdo do Recebimento Provisorio dos bem permanente deve
ocorrer mediante RECIBO (Art. 73, Il, 81°, a qual deve ser materializado,
preferencialmente, por meio da aposicdo de carimbo no documento habil recebido, e
desde que, no minimo, os seguintes itens tenham sido atendidos/verificados:

I - O prazo de entrega do bem permanente encontra-se em conformidade
com o estabelecido em contrato/ordem de compra;

Il - Existéncia, se for o caso, de autorizacdo prévia da area solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue em prazo distinto* do
previsto em contrato/ordem de compra;

111 - Apresentacdo de documento fiscal valido (nota fiscal, termo de doacéo,
ou outro documento) no ato do recebimento do produto;

IV - O Quantitativo e a descri¢do basica do bem permanente encontram-
se em conformidade com o estabelecido no documentos fiscal e no
Contrato/Ordem de Compra;

V - A marca/fabricante do bem permanente em entrega corresponde a
contida no documento fiscal e no contrato/ordem de compra.

VI - Existéncia, se for o caso, de autorizacdo previa da area solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue marca/fabricante
distinta® da prevista em contrato/ordem de compra;

4 A é4rea solicitante devera, previamente, ter realizado uma anélise técnica para, legalmente, motivar a
ampliacdo de prazo.
5 A érea solicitante devera, previamente, ter realizado uma andlise técnica para, legalmente, motivar a
alteracdo de marca, realizando todos os procedimentos cabiveis, a exemplo da analise de qualidade, de
preco, dentre outros.
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Caso algum dos itens acima ndo tenha sido atendido, a Pasta deve, de pronto,
recusar o seu recebimento, ou seja, 0 bem permanente ndo deve sequer dar entrada
fisica no érgdo/entidade. Por sua vez, na eventualidade de algum agente publico receber,
mesmo que provisoriamente, algum produto sem fielmente observar todos os itens
elencados, este servidor ficara responsavel diretamente pelos materiais recebidos, com a
consequente abertura de processo administrativo para apuracdo de responsabilidade.

Adicionalmente, o Gestor de Patrimbnio (ou pessoa equiparada) ou a
Comissao de Recebimento deve proceder com a tempestiva comunicacao ao seu Superior
Imediato, reportando as inconsisténcias detectadas que levaram a recusa do recebimento.
Destaca-se que a reportada comunicacdo deverd ser realizada por meio passivel de
controle/registro, a exemplo de Comunicacdo Interna, Memorando ou mensagem via
correio eletronico.

Apos ter sido Recebido Provisoriamente, sera dado etapa ao seu Recebimento
Definitivo, que também deve ocorrer mediante RECIBO (Art. 73, 1l, 81°), o qual sera
materializado mediante ATESTO, através da aposicdo de carimbo no documento habil
recebido, e desde que, no minimo, os seguintes itens tenham sido atendidos:

I - Todos os itens previstos para o recebimento provisorio;

Il - Conferéncia das condicbes especificas previstas no instrumento
contratual, como voltagem, dimensdes, dentre outros;

11 - Teste da TOTALIDADE dos bens recebidos, independentemente da
quantidade, visando conferir o seu pleno funcionamento, nos casos em que 0
bem assim permita, a exemplo de computadores e impressoras.

IV - Existéncia do Certificado de Garantia, e da relacdo de empresas aptas a
prestar a assisténcia de garantia, conforme previsto em contrato (se for o
caso).

Caso o bem permanente disponha de especificacdes simples e/ou a
gquantidade em entrega néo seja volumosa, € facultado ao responsavel pelo recebimento
provisorio realizar, de pronto, a verificagcdo prevista nos itens Il e Il (recebimento
definitivo). Desse modo, o recebimento provisorio e o recebimento definitivo
poderdo, eventualmente, ocorrer no mesmo momento.

Conforme ja citado inicialmente, recebimento definitivo (e consequente
atesto), no ambito da PMJP, podera ficar a cargo do responsavel pelo recebimento
provisorio (Gestor de Patrimdnio ou Comissdo de Recebimento) e/ou a cargo do Gestor
e Fiscal do Contrato, a depender do designado pelo titular da Pasta. Contudo, caso o
bem permanente dependa de um exame QUALITATIVO mais detalhado, o recebimento
definitivo (e o consequente atesto) fica condicionada a andlise feita por técnico
especializado ou comissdo especial, mas contando com a participacdo do Gestor de
Patriménio (ou pessoa equiparada) ou da Comissdo de Recebimento. Ao final da analise,
devera ser emitida uma DECLARACAO (ou documento equivalente), lavrada pelo(s)
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responsavel(is) técnico(s) e pelos responsaveis pelo recebimento definitivo, indicando
que o bem permanente recebido, sob o ponto de vista técnico analisado, estd em
conformidade com os pressupostos previstos no Termo de Referéncia e Contrato.

Ainda assim, quando se tratar de Equipamentos de Informatica, como
computadores, impressoras, scanners, servidores, dentre outros, faz-se necessario que
setor técnico competente do 6rgdo interessado, ou ndo havendo este, a Unidade Municipal
de Tecnologia da Informacéo - UMTI, emita parecer sobre o bem em recebimento, no
que tange a correspondéncia das configuracdes/especificacdes com as previstas em
Contrato, bem como indicacdo do seu efetivo funcionamento.

Por oportuno, cabe destacar que caso tenham sido identificadas
inconsisténcias durante o processo de recebimento (provisorio e/ou definitivo), deve-se
providenciar a notificacdo formal do fornecedor, solicitando a regularizagdo do produto
ou do documento fiscal. No caso de insucesso das medidas saneadoras, proceder com
tempestiva comunicacdo a Autoridade Superior, para as providéncias cabiveis, a exemplo
da aplicacdo das penalidades previstas em contrato.

Destaca-se que o documento fiscal do produto recebido recebera o carimbo
correspondente ao recebimento definitivo (e consequente atesto) somente apds concluido
todos os procedimentos de analise/conferéncia.

Por sua vez, os bens permanentes recebidos definitivamente (e atestados)
serdo imediatamente incorporados/tombados a0 PATRIMONIO da Pasta, recebendo
numeracdo propria identificavel por meio de plaqueta (ou outra tecnologia aplicavel),
devendo seus quantitativos de entrada serem lancados nas ferramentas de controle
patrimonial, a exemplo do Sistema APLIC.

Com isso, nenhum bem permanente deve ser alocado ao seu destino final
sem antes ter sido lancado no sistema de controle patrimonial.

Destaca-se que, quanto ao processo de incorporacdo/tombamento do bem
permanente ao Patrimdnio, no ambito dos 6rgdos pertencentes a Administracéo Direta
da PMJP, o Departamento de Material e Patriménio-DEMAP da SEAD ¢ a unidade
responsavel para, na pratica, executar mencionada rotina. Por sua vez, no &mbito das
entidades da Administracao Indireta da PMJP, tem-se que verificar, no organograma de
cada entidade, qual a unidade designada para executar a mencionada rotina.

Importante ainda destacar que, quando se tratar de bens permanentes sensiveis
(ex: equipamentos eletroeletrénicos), no caso especifico da utilizacdo das plaquetas,
deve-se proceder com a fixacdo, apenas, ap0s consulta a assisténcia técnica do
equipamento, que indicard a melhor maneira de fazé-lo, o que evitard danos por
perfuracdo em local indevido ou afixagdo com colas que contenham compostos quimicos
corrosivos a superficie, o que, além de trazer danos, impedira a perfeita fixagdo da
plagueta no objeto.
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Apos a efetiva conferéncia, a aposicdo do carimbo de recebido/atesto no
documento fiscal e a efetiva incorporacdo do bem permanente ao Patrimonio do
orgdo/entidade, o responsavel pelo recebimento definitivo providenciaré o envio da 12 via
da Nota Fiscal, da Nota de Empenho e de outros documentos eventualmente exigidos em
contrato, a Diretoria de Administracdo e Financas - DAF da sua pasta (ou setor
equivalente), visando o inicio dos procedimentos administrativos para o pagamento do
fornecedor.

S. CHECKLIST PRATICOS

Para proceder com a adequada atividade de RECEBIMENTO DE BENS (de
consumo ou permanente), devem-se adotar os procedimentos constantes neste Manual,
bem como preencher as listas de verificacdo (checklist) constante em Anexos, conforme
resumo a seguir:

Anexo | - Lista de Verificacdo para Recebimento de Materiais de Consumo -
Geral

Anexo Il - Listade Verificacdo para o Recebimento de Materiais de Consumo
- Especifico Medicamentos.

Anexo Ill - Lista de Verificacdo para o Recebimento de Materiais de
Consumo - Especifico Géneros Alimenticios.

Anexo IV - Lista de Verificagdo para o Recebimento de Bens Permanentes.

As Listas de Verificacdo (checklist), para fins de auxilio na producéo dos
registros de controle, devem contemplar 0s requisitos minimos necessarios para o
recebimento dos produtos adquiridos por esta municipalidade, bem como poderdo ser
adaptados, conforme o caso, a particularidade de cada Pasta.

Cabe destacar que a producdo dos registros de controle é fundamental para
evidenciar as conformidades constatadas pelos agentes publicos envolvidos na atividade
dos recebimentos dos materiais. Assim, além de comprovar que as atividades foram, de
fato, executadas conforme requisitos definidos nas listas de verificagdes (checklist), & um
instrumento essencial para delimitar as responsabilidades dos servidores atuantes no
recebimento dos produtos.

Nesse contexto, € necessario que, quando do preenchimento dos checklist,
notadamente quanto a sua Ultima coluna, o encarregado responsavel pelo processo de
preenchimento deve informar, necessariamente, qual foi o registro de controle que ira
certificar a conformidade constatada, como um recibo, um relatério, um laudo, um
carimbo, uma declara¢do, um termo, ou outro assemelhado. De forma mais didatica,
segue alguns exemplos ilustrativos de registros de controle:

Quadro 111 - Exemplos ilustrativos de registros de controle.

EXEMPLOS DE POSSIVEIS REGISTRO DE
CONTROLE - (Comprovante)

PONTOS DO CHECKLIST
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1. Houve o envio, de forma tempestiva, ao setor
que ficara responsavel pelo recebimento
(almoxarifado), das cdpias do Termo de
Referéncia, Nota de Empenho e Contrato ou
Ordem de compra?

Oficio n° xx/2021, contendo assinatura de responsavel
pelo recebimento, ou comprovante de envio por e-mail,
ou outra forma.

2. Foi apresentado documento fiscal valido (nota
fiscal, termo de doacédo, ou outro documento) no
ato do recebimento dos produtos?

Nota Fiscal n°® 0000, com data de emissdo compativel
com a entrega, ou outra forma.

3. A marca do produto entregue esta em
consonancia com o estabelecido no Contrato ou
Ordem de Compra?

Carimbo de recebido no documento fiscal, contendo a
data e os dados (nome/matricula/assinatura) do(s)
recebedor(es)

4. Foi realizado o teste total ou amostral para
conferir o pleno funcionamento do material de
consumo recebido?

Laudo n] yy ou Relatério N° zz, datado de xx/xx/20xx,
contendo o resultado dos testes realizados.

Fonte: CGM/JP.

Cabe destacar que os itens das
Anexos | a IV deste Manual sujeitam-se

Listas de Verificacdo (checklist) contidos nos

, a qualquer tempo, a verificacdo, controle e

auditoria pela Controladoria-Geral do Municipio.
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ANEXO I - LISTA DE VERIFICACAO - MATERIAL DE CONSUMO - GERAL

CHECKLIST RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO - GERAL

UNIDADE

ATOS A SEREM VERIFICADOS

CONFORMIDADE
(Resposta ao ato
Verificado)

S-SIM
N - NAO
NA - Nao se Aplica

REGISTRO DE CONFORMIDADE
(Comprovante - Conforme descrigdo
contida no tdpico 05)

1. Houve o envio, de forma tempestiva, ao setor que ficara
responsavel pelo recebimento (almoxarifado), das cépias do
Termo de Referéncia, Nota de Empenho e do Contrato ou
Ordem de compra?

QUANTO AO RECEBIMENTO PROVISORIO:

2. O prazo de entrega dos produtos foi realizado em
conformidade com o estabelecido em contrato/ordem de
compra?

2.1 Caso ndo tenha sido entregue no prazo estipulado,
consta autorizacdo prévia da &rea solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue
em prazo distinto do previsto em contrato/ordem de
compra?

3. Foi apresentado documento fiscal valido (nota fiscal,
termo de doagdo, ou outro documento) no ato do
recebimento dos produtos?

4. O quantitativo e a descri¢ao bésica do produto entregue
estdo em conformidade com o estabelecido no documento
fiscal e no Contrato/Ordem de Compra?

5. A marca do produto entregue corresponde a contida no
documento fiscal e no contrato/ordem de compra?

51 Caso a marca ndo corresponda, consta
autorizacdo prévia da area solicitante, via Autoridade
Superior, para que o fornecedor entregue marca
distinta da prevista em contrato/ordem de compra?

6. Se for o caso, o recebimento foi, de pronto, recusado,
visto 0 ndo atendimento de um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

7. Apds a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebido no documento fiscal, contendo a data
e 0s dados  (nome/matricula/assinatura)  do(s)
recebedor(es)?

QUANTO AO RECEBIMENTO DEFINITIVO:

8. Foi realizada a conferéncia das condi¢Ges especificas
previstas no instrumento contratual, a exemplo de tempo
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minimo de validade?

9. Foi realizado teste total ou amostral, a depender da
quantidade, para conferir o pleno funcionamento do
material de consumo, nos casos em que o produto assim
permita?

10. Caso tenha sido identificado a necessidade de um exame
mais detalhado, houve participacdo, para fins de
recebimento definitivo, de técnico especializado ou
comissdo especial indicando que o material recebido, sob o
ponto de vista técnico analisado, estd em conformidade com
0s pressupostos previstos no Termo de Referéncia e
Contrato ?

11. Se for o caso, foi recusado o recebido e o atesto em caso
de ndo atendimento a um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

12. Apo6s a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebimento definitivo/atesto no documento
fiscal, contendo a data e 0s dados
(nome/matricula/assinatura) do(s) recebedor(es)?

13. Apbs o atendimento aos itens anteriores, o material
recebido definitivamente (e atestado) foi imediatamente
incorporado ao estoque (almoxarifado) da Pasta?

14. Apobs a aposicdo do carimbo de recebido/atesto no
documento fiscal e a incorporacgéo do produto no estoque do
orgdo/entidade, o responsével pelo recebimento definitivo
encaminhou, de forma tempestiva, a 12 via da Nota Fiscal,
da Nota de Empenho e de outros documentos
eventualmente exigidos em contrato, a Diretoria de
Administracdo e Financas - DAF da sua pasta (ou setor
equivalente), visando o0 inicio dos procedimentos
administrativos para o pagamento do fornecedor.

PREENCHIMENTO em XX/XX/202X

Nome:
Servidor(es) responsavel (eis) pelo preenchimento Mat:

REVISAQO em XX/XX/202X

Nome:

Membro da Comiss&o de Conformidade e Transparéncia/Orgdo Mat:
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ANEXO Il - LISTA DE VERIFICACAO - MATERIAL DE CONSUMO - MEDICAMENTOS

CHECKLIST RECEBIMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO - MEDICAMENTOS

UNIDADE

ATOS A SEREM VERIFICADOS

CONFORMIDADE
(Resposta ao ato
Verificado)

S-SIM
N - NAO
NA - Nao se Aplica

REGISTRO DE CONFORMIDADE
(Comprovante - Conforme descrigdo
contida no tdpico 05)

1. Houve o envio, de forma tempestiva, ao setor que ficara
responsavel pelo recebimento (almoxarifado), das cépias do
Termo de Referéncia, Nota de Empenho e do Contrato ou
Ordem de compra?

QUANTO AO RECEBIMENTO PROVISORIO:

2. O prazo de entrega dos produtos foi realizado em
conformidade com o estabelecido em contrato/ordem de
compra?

2.1 Caso ndo tenha sido entregue no prazo estipulado,
consta autorizacdo prévia da &rea solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue
em prazo distinto do previsto em contrato/ordem de
compra?

3. Foi apresentado documento fiscal valido (nota fiscal,
termo de doagdo, ou outro documento) no ato do
recebimento dos produtos?

4. O quantitativo e a descri¢ao bésica do produto entregue
estdo em conformidade com o estabelecido no documento
fiscal e no Contrato/Ordem de Compra?

5. A marca do produto entregue corresponde a contida no
documento fiscal e no contrato/ordem de compra?

51 Caso a marca ndo corresponda, consta
autorizacdo prévia da area solicitante, via Autoridade
Superior, para que o fornecedor entregue marca
distinta da prevista em contrato/ordem de compra?

6. Consta no documento fiscal o nimero dos lotes dos
medicamentos em recebimento?

7. Em verificacdo inicial, o nimero do lote contido no
documento fiscal corresponde ao contido na embalagem do
medicamento? (Obs.: quando pequenas quantidades,
recomenda-se verificar, de pronto, a totalidade)

8. Consta no documento fiscal a data de validade dos
medicamentos em recebimento?

9. A data de validade contida no documento fiscal encontra-
se compativel com a estipulada em Contrato/Ordem de
Compra?

10. Em verificacdo inicial, a data de validade contida no
documento fiscal corresponde a contida na embalagem do
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medicamento? (Obs.: quando pequenas quantidades,
recomenda-se verificar, de pronto, a totalidade)

11. Em caso de medicamento que dependa de transporte em
determinada temperatura, foi verificado se 0 mesmo foi
feito em temperatura indicada pelo fabricante?

12. Se for o caso, o recebimento foi, de pronto, recusado,
visto 0 ndo atendimento de um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

13. Apds a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebido no documento fiscal, contendo a data
e o0s dados  (nome/matricula/assinatura)  do(s)
recebedor(es)?

QUANTO AO RECEBIMENTO DEFINITIVO:

14. Foi realizada conferéncia completa da numeracao dos
lotes de medicamentos?

15. Foi realizada conferéncia completa para verificar a
existéncia de eventual medicamento vencido ou com data
que ndo atendem a validade minima especificada no Edital?

16. Foi realizada conferéncia com o objetivo de verificar
eventuais embalagens danificadas, violadas ou inadequadas
(para eventual devolugdo)?

17. Foi realizada a conferéncia das demais condic¢Bes
especificas previstas no instrumento contratual, a exemplo
de forma de embalagens e da existéncia da frase “Venda
Proibida ao Comercio”?

18. Caso tenha sido identificado a necessidade de um exame
mais detalhado, houve participacdo, para fins de
recebimento definitivo, de técnico especializado ou
comissdo especial indicando que o material recebido, sob o
ponto de vista técnico analisado, estda em conformidade com
0S pressupostos previstos no Termo de Referéncia e
Contrato ?

19. Se for o caso, foi recusado o recebido e o atesto em caso
de ndo atendimento a um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

20. Apos a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebimento definitivo/atesto no documento
fiscal, contendo a data e 0S dados
(nome/matricula/assinatura) do(s) recebedor(es)?

21. Apéds o atendimento aos itens anteriores, 0 material
recebido definitivamente (e atestado) foi imediatamente
incorporado ao estoque (almoxarifado) da Pasta?

22. Ap6s a aposicdo do carimbo de recebido/atesto no
documento fiscal e a incorporacgéo do produto no estoque do
orgdo/entidade, o responsavel pelo recebimento definitivo
encaminhou, de forma tempestiva, a 12 via da Nota Fiscal,
da Nota de Empenho e de outros documentos
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eventualmente exigidos em contrato, a Diretoria de
Administracdo e Financas - DAF da sua pasta (ou setor
equivalente), visando o inicio dos procedimentos
administrativos para o pagamento do fornecedor.

PREENCHIMENTO em XX/XX/202X

Nome:
Servidor(es) responsavel (eis) pelo preenchimento Mat:

REVISAO em XX/XX/202X

Nome:
Membro da Comissdo de Conformidade e Transparéncia/Orgéo Mat:
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ANEXO 111 - LISTA DE VERIFICACAO - MATERIAL DE CONSUMO - GENEROS
PERECIVEIS

CHECKLIST RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO - PERECIVEIS

UNIDADE

ATOS A SEREM VERIFICADOS

CONFORMIDADE

(Resposta ao ato
Verificado)

S-SIM
N - NAO
NA - Nao se Aplica

REGISTRO DE CONFORMIDADE

(Comprovante - Conforme descrigdo
contida no tdpico 05)

1. Houve o envio, de forma tempestiva, ao setor que ficara
responsavel pelo recebimento (almoxarifado), das cépias do
Termo de Referéncia, Nota de Empenho e do Contrato ou
Ordem de compra?

QUANTO AO RECEBIMENTO PROVISORIO:

(Obs.: O recebimento deve ser feito por servidores treinados, com roupas e equipamentos adequados, a exemplo de luvas,
toucas, botas, dentre outros, bem como em ambiente adequado)

2. O prazo de entrega dos produtos foi realizado em
conformidade com o estabelecido em contrato/ordem de
compra?

2.1 Caso ndo tenha sido entregue no prazo estipulado,
consta autorizacdo prévia da érea solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue
em prazo distinto do previsto em contrato/ordem de
compra?

3. Foi apresentado documento fiscal valido (nota fiscal,
termo de doagdo, ou outro documento) no ato do
recebimento dos produtos?

4. O quantitativo e a descrigdo basica do produto entregue
estdo em conformidade com o estabelecido no documento
fiscal e no Contrato/Ordem de Compra?

5. A marca do produto entregue corresponde a contida no
documento fiscal e no contrato/ordem de compra?

51 Caso a marca ndo corresponda, consta
autorizacdo prévia da area solicitante, via Autoridade
Superior, para que o fornecedor entregue marca
distinta da prevista em contrato/ordem de compra?

6. As embalagens estdo limpas e integras, respeitando as
particularidades de cada alimento?

7. O veiculo de transporte de alimentos (do fornecedor)
encontra-se em perfeito estado de conservacao e higiene, de

Manual de Recebimento de Materiais da PMJP

Pagina 26 de 31




CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

modo que impeca a contaminacdo e a deterioracdo dos
produtos, garantindo assim a integridade e qualidade dos
mesmos?

8. Consta na rotulagem o nome, composicdo do produto,
data de fabricacdo, validade e registro das informacdes
nutricionais (visiveis), quando aplicavel?

9. Foram medidas, quando aplicavel, as temperaturas dos
alimentos, as quais devem estar adequadas e serem
registradas em planilhas no ato do recebimento?

Critérios:
-Congelados: - 18°C com tolerancia até -12°C;

-Resfriados: 6 a 10°C, conforme especificacdo do
fabricante

-Refrigerados: até 6°C com tolerancia a 7°C.

10. Se for o caso, o recebimento foi, de pronto, recusado,
visto 0 ndo atendimento de um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

11. Apéds a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebido no documento fiscal, contendo a data
e os dados  (nome/matricula/assinatura)  do(s)
recebedor(es)?

QUANTO AO RECEBIMENTO DEFINITIVO:

12. Foi realizado controle microbioldgico e fisico-quimico
qguando necessario, através do laboratério préprio ou
terceirizado?

13. Foi realizada a conferéncia das demais condicBes
especificas previstas no instrumento contratual, a exemplo
de tempo minimo de validade e da forma de embalagens?

14. Caso tenha sido identificado a necessidade de um exame
mais detalhado, houve participacdo, para fins de
recebimento definitivo, de técnico especializado ou
comissao especial indicando que o material recebido, sob o
ponto de vista técnico analisado, estd em conformidade com
0s pressupostos previstos no Termo de Referéncia e
Contrato ?

15. Se for o caso, foi recusado o recebido e o atesto em caso
de ndo atendimento a um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

16. Apo6s a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebimento definitivo/atesto no documento
fiscal, contendo a data e 0s dados
(nome/matricula/assinatura) do(s) recebedor(es)?
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17. Apds o atendimento aos itens anteriores, 0 material
recebido definitivamente (e atestado) foi imediatamente
incorporado ao estoque (almoxarifado) da Pasta?

18. Ap6s a aposicdo do carimbo de recebido/atesto no
documento fiscal e a incorporagéo do produto no estoque do
orgdo/entidade, o responsavel pelo recebimento definitivo
encaminhou, de forma tempestiva, a 12 via da Nota Fiscal,
da Nota de Empenho e de outros documentos
eventualmente exigidos em contrato, a Diretoria de
Administracdo e Financas - DAF da sua pasta (ou setor
equivalente), visando o inicio dos procedimentos
administrativos para o pagamento do fornecedor.

PREENCHIMENTO em XX/XX/202X

Nome:
Servidor(es) responsavel (eis) pelo preenchimento Mat:

REVISAQO em XX/XX/202X

Nome:

Membro da Comissdo de Conformidade e Transparéncia/Orgéo Mat:
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ANEXO IV - LISTA DE VERIFICACAO - BENS PERMANENTES

CHECKLIST RECEBIMENTO DE BENS PERMANENTES

UNIDADE

ATOS A SEREM VERIFICADOS

CONFORMIDADE
(Resposta ao ato

Verificado)
S-SIM
N - NAO

NA - Nao se Aplica

REGISTRO DE CONFORMIDADE

(Comprovante - Conforme descrigdo
contida no tdpico 05)

1. Houve o envio, de forma tempestiva, ao setor que ficard
responsavel pelo recebimento (almoxarifado), das cépias do
Termo de Referéncia, Nota de Empenho e do Contrato ou
Ordem de compra?

QUANTO AO RECEBIMENTO PROVISORIO:

2. O prazo de entrega do bem permanente foi realizado em
conformidade com o estabelecido em contrato/ordem de
compra?

2.1 Caso ndo tenha sido entregue no prazo estipulado,
consta autorizacdo prévia da érea solicitante, via
Autoridade Superior, para que o fornecedor entregue
em prazo distinto do previsto em contrato/ordem de
compra?

3. Foi apresentado documento fiscal valido (nota fiscal,
termo de doagdo, ou outro documento) no ato do
recebimento do bem permanente?

4. O quantitativo e a descrigdo basica do bem permanente
entregue estdo em conformidade com o estabelecido no
documento fiscal e no Contrato/Ordem de Compra?

5. A marca do bem permanente entregue corresponde a
contida no documento fiscal e no contrato/ordem de
compra?

51 Caso a marca ndo corresponda, consta
autorizacdo prévia da area solicitante, via Autoridade
Superior, para que o fornecedor entregue marca
distinta da prevista em contrato/ordem de compra?

6. Se for o caso, o recebimento foi, de pronto, recusado,
visto o ndo atendimento de um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
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motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

7. Ap6s a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebido no documento fiscal, contendo a data
e o0s dados  (nome/matricula/assinatura)  do(s)
recebedor(es)?

QUANTO AO RECEBIMENTO DEFINITIVO:

8. Foi verificada a existéncia do Certificado de Garantia e
da relacdo de empresas aptas a prestar a assisténcia de
garantia, conforme previsto em contrato (se for o caso)?

9. Foi realizada a conferéncia das demais condigdes
especificas previstas no instrumento contratual, como
voltagem, dimensdes, dentre outros?

10. Foi realizado teste da TOTALIDADE dos bens
recebidos, independente da quantidade, visando conferir o
seu pleno funcionamento, nos casos em que 0 bem assim
permita?

11. Tratando-se de Equipamentos de Informatica (TI),
consta Parecer emitido pelo setor técnico competente do
6rgdo interessado, ou ndo havendo este, pela Unidade
Municipal de Tecnologia da Informacéo - UMTI ?

12. Caso tenha sido identificado a necessidade de um exame
mais detalhado, houve participacdo, para fins de
recebimento definitivo, de técnico especializado ou
comissdo especial indicando que o material recebido, sob o
ponto de vista técnico analisado, estd em conformidade com
0S pressupostos previstos no Termo de Referéncia e
Contrato ?

13. Se for o caso, foi recusado o recebido e o atesto em caso
de ndo atendimento a um dos itens anteriores, com
concomitante comunicacdo ao Superior Imediato dos
motivos da recusa, para conhecimento e providéncias
cabiveis?

14. Apo6s a conferéncia dos itens anteriores, foi inserido
carimbo de recebimento definitivo/atesto no documento
fiscal, contendo a data e 0S dados
(nome/matricula/assinatura) do(s) recebedor(es)?

15. Ap6s o atendimento aos itens anteriores, 0 bem foi
devidamente incorporado ao Patrimdnio do 6rgédo/entidade,
além da fixacéo de plaqueta?

16. Apo6s a aposicdo do carimbo de recebido/atesto no
documento fiscal e a incorporacdo do bem ao patriménio do
orgdo/entidade, o responsavel pelo recebimento definitivo
encaminhou, de forma tempestiva, a 12 via da Nota Fiscal,
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da Nota de Empenho e de outros documentos
eventualmente exigidos em contrato, a Diretoria de
Administracdo e Financas - DAF da sua pasta (ou setor
equivalente), visando o inicio dos procedimentos
administrativos para o pagamento do fornecedor.

PREENCHIMENTO em XX/XX/202X

Nome:
Servidor responsével pelo preenchimento Mat:

REVISAO em XX/XX/202X

Nome:
Membro da Comissio de Conformidade e Transparéncia/Orgéo Mat:
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