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PORTARIA N° 05, DE 30 DE JANEIRO DE 2015

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS IVAIPORA,
Onivaldo Flores Junior, no uso de suas
atribuigbes, tendo em vista as competéncias que
Ihe sdo conferidas pela Portaria/Reitor n°® 451, de
11 de setembro de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar as Normas e Procedimentos para Recebimento de Bens Méveis e Material
de Consumo no ambito do Campus Ivaipora.

Art. 2° — Determinar a obrigatoriedade da observancia das normas e diretrizes contidas
nesta Portaria.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Onivaldo Flores Janior
IAPE: 2806399
IRETOR GERAL

IFPR - Campus Ivaipora
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NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS E
MATERIAL DE CONSUMO

Campus Ivaipora

(Portaria n°® 05, de 30 de janeiro de 201 5)

CONSIDERANDO imprescindivel a normatizagdo dos procedimentos de recebimento de

bens moveis e material de consumo no ambito do Campus Ivaipord, ficam instituidas as
seguintes normas e procedimentos:

1. Disposicoes Gerais

1.1 Material Permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizag&o superior a dois anos.

1.2 Material de Consumo € aquele que, em raz&o de seu uso corrente e da defini¢do da Lei

n°® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica efou tem sua utilizagao limitada a dois
anos.

2. Do Recebimento Provisério e Definitivo

2.1 O recebimento provisério & o ato pelo qual o material adquirido & entregue ao Instituto
Federal do Parana, Campus Ivaipora, em local previamente designado, transferindo apenas

a responsabilidade pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor ac orgao
recebedor.

2.2 O recebimento definitivo é o atestado de que o bem, servico ou material de consumo
adquirido foi entregue/executado de acordo com as especificagdes exigidas no Edital de
Licitago, Contrato, Autorizagdo de Compra ou documento similar, deflagrando neste
momento a liquidagéo da despesa.

2.3 Ao dar entrada na Segdo Contébil e de Controle Patrimonial, o bem ou produto deve
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estar acompanhado:
a) no caso de compra, de Nota Fiscal ou Fatura:

b) no caso de recebimento em doagdo ou cessdo, pelo Termo de Doacao ou Cessédo ou

outro documento que oriente o registro do bem no Sistema de Controle:

¢) no caso de transferéncia, pelo Termo de Transferéncia ou outro documento que oriente o
registro do bem no Sistema;

2.4 Todos os bens moéveis e materiais de consumo adquiridos por este érgédo deverdo ser

entregues exclusivamente nas dependéncias desta Unidade.

2.5 E vedado o recebimento de bens méveis e materiais de consumo sem a expressa
autorizacao da Secdo Contabil e de Controle Patrimonial.

2.5.1 O recebimento de bens moéveis e materiais de consumo adquiridos através de
Suprimentos de Fundo/Cartdo de Pagamento/Corporativo, Projetos e similares, deve ser

comunicado previamente a Segao Contabil e de Controle Patrimonial.

2.6 O recebimento de bens moveis e material de consumo sera provisério, quando da
entrega, e definitivo, apos a aceitagéo (ATESTE).

2.7 O recebimento provisério ndo caracteriza sua aceitagao.

2.8 O recebimento provisorio sera realizado pelo Aimoxarife do Campus (designado por

Portaria especifica) e na auséncia deste, por servidor representante da Secdo Contabil e de
Controle Patrimonial.

2.9 A aceitagdo é condigdo essencial para o recebimento definitivo dos materiais, que se
dara apés a verificagao da descrigdo, qualidade e quantidade do produto que, por sua vez,

devera estar em conformidade com o empenho, a autorizagdo de compra ou o contrato.

2.10 No ato do recebimento definitivo dos bens méveis e materiais de consumo deverdo ser
observados os seguintes critérios:
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a) os bens moéveis e materiais de consumo com valores até R$ 8.000,00 deverdo ser
recebidos por no minimo 01 (um) servidor;

b) os bens méveis e materiais de consumo com valores entre R$ 8.000,01 e R$ 80.000,00
poderao ser recebidos por até 02 (dois) servidores:

¢) os bens moveis e materiais de consumo com valores acima de R$ 80.000,00 deverao ser

recebidos por Comisséo designada por Portaria especifica de no minimo 03 (trés)
servidores.

2.11 Todos os servidores responsaveis pelo recebimento definitivo de equipamentos e
materiais de consumo, obrigam-se a realizar a conferéncia do material mediante

especificagbes do Edital de Licitacdo, Ata de Registro de Pregos, Nota de Empenho,
Contrato ou documento similar.

212 Os equipamentos de informatica de natureza permanente deverdo ser recebidos
provisoriamente pela Secgdo Contabil e de Controle Patrimonial e definitivamente pelo

Representante de TIC da Unidade, servidor da area de Tl do Campus e/ou servidor
demandante.

2.13 Os livros destinados a Biblioteca deverdo ser recebidos provisoriamente pelo

Almoxarife do Céampus e definitivamente por, no minimo, 01 (um) servidor lotado na
Biblioteca.

2.14 Bens e Materiais de Consumo Comuns (cujos padrées de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos por meio de especificagbes usuais e gue nao

necessitem de conhecimento técnico especializado) poderdo ser recebidos definitivamente
por qualquer servidor efetivo.

2.15 Quanto ao recebimento dos bens mdveis ou material de consumo que necessitem de
conhecimento técnico especializado, o0 mesmo devera ter seu recebimento definitivo

efetuado pelo demandante de tal bem ou material e/ou servidor com especialidade técnica
para tal.
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2.16 Apos a verificagdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem de acordo
com as especificagbes exigidas, o recebedor deve ATESTAR o documento fiscal
apresentado pelo fornecedor que o bem foi devidamente aceito. Feito isso, o documento
devera ser encaminhado & Segédo Contabil e de Controle Patrimonial.

2.16.1 O ATESTE devera ser feito no corpo do documento fiscal, constando as seguintes
informagoes: Data de recebimento, nome do servidor, matricula SIAPE, cargo/funco,
assinatura e Declaragéo de que os bens/materiais foram recebidos.

3. Da conferéncia documental

3.1 Ao receber uma Nota Fiscal referente 3 entrega de materiais o servidor, responsével
pelo recebimento definitivo, devera adotar os seguintes procedimentos:

a) Conferir os dados da Nota fiscal referentes a natureza da operagao (venda, simples
remessa, remessa para troca, entre outros).

a.a) Nao poderdo ser Atestadas Notas Fiscais de simples remessa, remessa para troca,

entre outros. Deveréo ser Atestadas apenas cuja natureza da operacédo consta VENDA.

b) Conferir se 0 CNPJ da Instituigdo que consta na NOTA FISCAL é o mesmo da NOTA DE
EMPENHO.

c) Verificar se o CNPJ do Fornecedor que consta na NOTA FISCAL é o mesmo apresentado
na nota de empenho.

d) Para conferéncia dos itens, devera ser observado se a quantidade da NOTA FISCAL &
igual a da NOTA DE EMPENHOQ, se as caracteristicas fisicas do material correspondem a

descrigéo que consta no Termo de Referéncia, a marca e modelo que constam na NOTA DE
EMPENHO.

e) Verificar se o campo VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL esta exatamente igual ao VALOR
TOTAL DO EMPENHO, quando este néo for estimativo ou parcial.
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f) Verificar se o local de entrega dos materiais esta de acordo com o solicitado na NOTA DE
EMPENHO.

g) Constatar se os itens da NOTA FISCAL e do Termo de Referéncia sdo os mesmos.

h) Em caso de divergéncias entre a NOTA DE EMPENHO e o material entregue, o servidor
responsavel pela conferéncia do bem/material, devera emitir imediatamente comunicado
escrito a Segdo Contabil e de Controle Patrimonial informando as divergéncias/problemas
encontrados. Nestes casos, a Segdo Contabil e de Controle Patrimonial (Almoxarife) emitira
notificagdo ao fornecedor a fim de sanar as desconformidades.

4. Dos prazos

4.1 Apbs recebimento provisério do bem mével/material de consumo feito pela Secédo
Contabil e de Controle Patrimonial, sera encaminhado comunicado ao servidor designado

pelo recebimento definitivo, o qual terd o prazo maximo de 5 dias Uteis para realizar todos os
procedimentos constantes nesta Portaria.

5. E vedado:

5.1 Opor resisténcia injustificada ao Recebimento de Bens Moveis e Material de Consumo,
quando solicitado.

9.2 Proceder de forma desidiosa no Recebimento de Bens Moveis e Material de Consumo.

5.3 Agir em desconformidade do Interesse Publico e do bem da Instituicdo.
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6. Disposicdes finais

6.1 Os casos omissos serdo apreciados pela Diregao Geral do Campus.
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ANEXO |

Checklist - RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS E MATERIAL DE CONSUMO

(Disponivel em: h!tp:l/ivaipora.ifpr.edu.br/documentos—institucionais.’formularios.f)

1 A Natureza da Operagéo na NOTA FISCAL: E VENDA?

2 O CNPJ da Instituigdo que consta na NOTA FISCAL é o mesmo da NOTA DE EMPENHO?

3 |OCNPJ do Fomecedor que consta na NOTA FISCAL é o mesmo da NOTA DE EMPENHO?

4 A quantidade da NOTA FISCAL ¢ igual a quantidade do EMPENHO?

5 Caracteristicas fisicas do material correspondem a descrigao do Termo de Referéncia?

6 A Marca/Modelo € igual a que consta na NOTA DE EMPENHO?

7 O Valor total da NOTA FISCAL é exatamente igual ao valor do EMPENHO?

8 O Local de entrega é igual ao da NOTA DE EMPENHO?

9 Os Itens da NOTA FISCAL s&o os mesmos do Termo de Referéncia/NOTA DE EMPENHO?
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