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.  PALAVRAS-CHAVE:

e Materiais, notas fiscais, conferéncia, atestar/certificar.

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado

Aquele que em razéo de seu uso corrente perde normalmente sua identidade

Materiais de Consumo o R )
fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos

Bens permanentes moveis de valor patrimonial duraveis e tem durabilidade

Materiais Permanentes h .
superior a dois anos.

Documento que ratifica uma das fases de Despesa, emanado por autoridade

Nota de Empenho (NE) competente, gerando para o Estado a obrigacdo de pagamento pendente.

Documento que registra por meio oficial a liquidacdo de servicos e/ou
transferéncia de bens materiais, ratificando-se o cumprimento dos deveres de
terceiros perante o solicitante. Para este Almoxarifado, a mesma devera
conter a natureza como venda de mercadoria.

Nota Fiscal (NF)

Conferir quantidade e especifica¢cdes dos bens materiais registradas na nota

Conferéncia -
fiscal e nota de empenho.

Estando em conformidade o descrito em nota com o recebido efetivamente

Atestar/Certificar - . . ; .

(fisico), a mesma devera ser assinada e carimbada pelo responsavel.

Empresa responsavel pela venda e entrega de materiais empenhados pelo
Fornecedor - .

orgaol/entidade.

Empresa contratada pela fornecedora responséavel tdo somente pela entrega
Transportadora

dos materiais.

[ll. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

e Material de consumo: recebido, armazenado e distribuido;
e Material permanentes: recebido, testado e distribuido;

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
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Referéncia Descricéo
Manual de o . - . .

. Documento que apresenta as principais diretrizes, orientagBes e conceitos basicos a
procedimento ; o ~ ! ;
Operacional fim de facilitar a Gestdo de Almoxarifado (Bens de Consumo) na UFPA, localizado na

N pagina da PROAD:
Padrdo — Bens . L.
de Consumo https://proad.ufpa.br/index.php/component/content/article ?id=109
Documento que apresenta as principais diretrizes, orientacfes e conceitos basicos a
Manual de fim de facilitar a Gestdo de Almoxarifado (Patriménio) na UFPA, localizado na pagina
procedimentos da PROAD:
patrimoniais https://proad.ufpa.br/documentos/almoxarifado/Manual%20de%20Procedimentos%
20Patrimoniais%20Final.pdf
Lei N° Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e
4.320/1964 balangcos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Localizado no

site: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/14320.htm

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia

Descricéo

Formulario de
Recebimento

Provisério (em caso

de materiais
permanentes)

Primeiro Formulario a ser anexado a nota fiscal, confirmando o aceite da
mercadoria.

Formulério de

Conferéncia Técnica | Segundo Formulario a ser preenchido apds a conferéncia técnica do equipamento.

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

e Duracdo do Recebimento do Material a entrada de dados ao sistema: tempo

médio entre o recebimento do material e o encaminhamento da nota fiscal ao servidor

gue dara entrada no sistema.

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:
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e Existem situacdes excepcionais em que o material (permanente) é entregue
diretamente no local do solicitante, neste casos, precisamos que o solicitante nos

encaminhe a nota fiscal certificada para darmos andamento no processo.

VIII. PROCEDIMENTOS:

1 - Chegada de transportadora/Fornecedor com material e NF;
2 - Verificar enderecamento de entrega da NF conforme NE;
2.1 - Se nao pertencer ao local, encaminhar ao respectivo setor de entrega;
3 - Se o local de entrega for o Almoxarifado Central, autorizar o descarregamento;
4 - Quando a entrega for realizada pela prépria fornecedora:

4.1 — Conferir imediatamente se o material recebido esta de acordo com NF e NE;

4.1.1 - Se em conformidade, deve-se certificar/atestar a nota por meio de carimbo do
almoxarife*;

4.1.2 — Caso nao esteja em conformidade:
4.1.2.1 - reter a NF;

4.1.2.2 - entrar em contato com a empresa fornecedora para que proceda com os
devidos ajustes;

4.1.2.3 - Aguardar retorno/ajustes na entrega dos materiais em desconformidade;
4.1.2.4 — ApOs retorno, voltar ao passo 4.1;

* Em casos que o0 material recebido no Almoxarifado Central requeira um
conhecimento técnico especializado, deve-se acionar o solicitante para que este
venha de modo imediato conferir e atestar a conformidade destes materiais com as
especificidades demandadas na NE. Caso o0 mesmo ndo compareca dentro de 5 dias
Uteis, encaminharemos o0 material para o solicitante para que o
almoxarifado/patrimdnio ndo permaneca estocando-o por tempo indefinido, reduzindo-
se 0s custos operacionais de armazenamento.

5 - Quando a entrega for realizada por transportadora terceirizada:
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5.1 — Verificar se a quantidade de volumes esta de acordo com a nota de “conhecimento

de carga”;

5.1.1 — Se nao estiver em conformidade, colocar “observacgéo” relativo ao nimero de
volumes recebidos e a receber. Apds isso, prosseguir para a assinatura do

“Conhecimento”.

5.1.2 — Se em conformidade, prosseguir diretamente com a assinatura do
“Conhecimento” para liberagcao imediata da transportadora;

5.1.3 - Posteriormente, conferir se o material entregue esta de acordo com NF e NE;

5.1.3.1 - Se em conformidade, deve-se certificar/atestar a nota por meio de carimbo

do almoxarife*;
5.1.3.2 — Caso néo esteja em conformidade:

5.1.3.2.1 - reter a NF;

5.1.3.2.2 - entrar em contato com a empresa fornecedora para que proceda com

os devidos ajustes;

5.1.3.2.3 - Aguardar retorno/correcao de materiais em desconformidade;

5.1.3.2.4 — Apoés retorno, voltar ao passo 5.1.3;

* Em casos que o material recebido no Almoxarifado Central requeira um
conhecimento técnico especializado, deve-se acionar o solicitante para que este
venha de modo imediato conferir e atestar a conformidade destes materiais com as
especificidades demandadas na NE. Caso 0 mesmo ndo compareca dentro de 5
dias uteis, encaminharemos o0 material para o solicitante para que o
almoxarifado/patriménio n&o permaneca estocando-o por tempo indefinido,

reduzindo-se 0s custos operacionais de armazenamento.

FIM DO PROCESSO
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