MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
PORTARIA NORMATIVA N° 70/2018 - ASSEG/GABI (11.04)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 18 de Dezembro de 2018

PORTARIA NORMATIVA N°019/2018
A Reitora do Instituto Federal Catarinense (IFC), no uso da competéncia que lhe foi subdelegada pelo Decreto ndo
numerado de 12/01/2016, publicado no Diério Oficial da Unido, se¢do 2, pagina 1, em 13/01/2016, considerando a
Portaria n°2.066/2018/IFC e considerando:

® A necessidade de padronizac8o dos procedimentos para o recebimento, conferéncia, aceitagdo e ateste dos
bens e materiais adquiridos pelas unidades do | FC;

® A necessidade de garantir o cumprimento da legislag&o relacionada ao recebimento de bens e materiais, como
alnstrucdo Normativa SEDAP n° 205/1988;

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem adotados pelos servidores do Instituto Federal Catarinense para o
recebimento, conferéncia, aceitacéo e ateste dos bens e materiais adquiridos pelas unidades.

Art. 2° Parafins desta Portaria Normativa, considera-se:

| - Almoxarifado: local onde sdo recebidos os materiais para conferéncia, armazenagem e distribui¢do aos solicitantes,
mediante requisi¢éo prévia;

Il - Recebimento provisorio: ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui sua aceitacéo definitiva;

Il - Recebimento definitivo: d&se com a aceitagdo do material pelo responsavel, que devera estar em conformidade
com as especificagOes descritas nos documentos de aguisicdo (ex.: Termo de Referéncia).

CAPITULO I
DO RECEBIMENTO PROVISORIO DOSBENSE MATERIAIS

Art. 3° Os bens e materiais deverdo ser recebidos no Campus ou Reitoria pelo servidor responsavel pelo Almoxarifado
e/ou Patriménio.

Paragrafo anico. O responsavel podera solicitar auxilio da érea requisitante do bem/material, a fim de auxiliar no
recebimento e conferéncia, se necessario.

Art. 4° E dever do responsavel pelo recebimento:

| - Estar em posse de todas as informagGes necessarias para 0 processo de recebimento provisério, como dados dos
requisitantes, data de envio de empenho aos fornecedores e demais dados que julgar necessarios.

Il - Conferir os volumes recebidos, para que estejam de acordo com o registrado nas notas fiscais encaminhadas e/ou
no documento de transporte de carga.

Il - Analisar as notas de empenho dos produtos recebidos, confrontando o CNPJ do empenho e as quantidades dos
itens com o indicado nas notas fiscais.

IV - Identificar o local de entrega indicado na nota fiscal, evitando realizar o recebimento de bens e materiais
destinados a outra unidade do IFC.



Art. 5° Cumprido o determinado no artigo anterior, o responsavel pelo recebimento procedera ao recebimento
provisorio do material, de acordo com os procedimentos a seguir:

| - Solicitar a descarga dos materiais em local adequado, armazenando os mesmos preferencialmente dentro do Setor
de Almoxarifado ou Patriménio, em sala fechada sem acesso de terceiros.

Il - Inspecionar os volumes, verificando a integridade fisica dos mesmos.

Il - Registrar na nota de transportes possiveis avarias nos volumes recebidos, cujos contelidos possam estar
comprometidos.

IV - Assinar a nota de transporte, registrando o recebimento.

CAPITULO 111
DO RECEBIMENTO DEFINITIVO DOSBENSE MATERIAIS

Art. 6° Ap6s o recebimento provisorio, o responsavel pelo recebimento definitivo deverarealizar a conferénciafisica
dos materiais, para definir se serarealizado o recebimento definitivo ou se serdo solicitados gjustes ao fornecedor.

81° O responsével pelo recebimento definitivo serd o requisitante dos bens ou o fiscal formalmente designado.

§2° E dever do responsavel pelo recebimento definitivo estar em posse de todas as informagdes necessarias para o
processo de recebimento, como o termo de referéncia dos bens, data do recebimento provisorio e demais informagdes
que julgar pertinentes.

83° Em caso de divergéncias entre o material solicitado, o indicado na nota fiscal e/ou termo de referéncia e o
efetivamente entregue, o responsavel pelo recebimento definitivo devera comunicar imediatamente o fornecedor, para
gue o mesmo realize o recolhimento do material em desacordo e a entrega do material correto, bem como comunicar o
Setor de Almoxarifado ou Patrimonio do ocorrido.

84° No caso de recebimento de bens permanentes, os testes e conferéncias devem ser realizados em todo o quantitativo
adquirido, ndo sendo permitida a conferéncia por amostragem, independente da quantidade de bens.

Art. 7° Caso o material ou bem exija conhecimento técnico e/ou realizagdo de testes para a sua conferéncia, o
responsavel pelo recebimento definitivo devera solicitar auxilio da area técnica competente, para que se realizem as
verificagdes necessarias.

Art. 8° Nos termos do art. 15, 88° da Lei 8.666/93, em caso de recebimento de bens de valor superior a R$ 80.000,00
(oitenta mil reais), a conferéncia e ateste dar-se-8o por meio de, no minimo, 3 (trés) servidores, incluindo o fiscal do
contrato e/ou requisitante.

Art. 9° Cumpridas as etapas anteriores, proceder a finalizagdo do processo de recebimento definitivo, de acordo com
0s seguintes procedimentos:

| - Realizar o recebimento definitivo, por meio do ateste da nota fiscal, encaminhando a mesma ao setor de
Almoxarifado ou Patriménio.

Il - O setor de Almoxarifado ou Patriménio realizard o registo dos bens nos sistemas de gestéo e encaminhara a nota
fiscal atestada ao setor competente para 0 pagamento.
CAPI’TULNO v
DASDISPOSICOES FINAIS

Art. 10 O disposto nesta Portaria Normativa deve ser observado em complementacdo ao contido na Instrugéo
Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988.

Art. 11 Os casos omissos serdo apreciados pela Pro-reitoria de Administrago.

Art. 12 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrério.
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