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Ministério da Educação
Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica
Instituto Federal  Catarinense – Campus Concórdia
Este documento dispões sobre o recebimento, conferência, aceitação dos materiais de consumo e Permanente no IFC Campus Concórdia, conforme Portaria Normativa n.º 70/2018/IFC.
1. DEFINIÇÕES GERAIS
Almoxarifado: Local de recebimento de TODOS os materiais, onde serão conferidos e armazenados para posterior distribuição aos setores solicitantes mediante requisições através do sistema SIPAC;
Recebimento Provisório: Ocorre no momento da entrega do material ao Almoxarifado, não constitui sua aceitação;
Recebimento Definitivo: Se dá com a aceitação do material, que deverá estar em conformidade com as especificações descritas na Nota de Empenho / Termo de Referência do processo de aquisição. 
2. DA CONFERÊNCIA DOS MATERIAIS
O servidor responsável pelo recebimento provisório é Coordenador de Materiais e Patrimônio e/ou  Setor de Almoxarifado, que ao receber os materiais, deverá seguir os seguintes procedimentos: 
a) Ter em mãos a Nota de Empenho e o Termo de Referência para conferência;
b) Conferir os dados da Nota Fiscal referentes à natureza da operação (venda, simples remessa, remessa para troca, entre outros). Não poderão ser Atestadas Notas Fiscais de simples remessa, remessa para troca, entre outros. Deverão ser atestadas apenas cuja natureza da operação consta VENDA; 
c) Conferir se o CNPJ do Campus e o do Fornecedor que constam na Nota Fiscal são os mesmos da Nota de Empenho;
d) Verificar se o VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL está exatamente igual ao empenho, quando o mesmo não for estimativo;
e) Conferir se o frete está a cargo do emitente da Nota Fiscal e se o local de entrega está de acordo com a Nota de Empenho;
f) Averiguar se o NÚMERO DE VOLUMES da Nota Fiscal é igual ao QUE ESTÁ SENDO ENTREGUE; 
g) Constatar se os itens da Nota Fiscal e do Termo de Referência / Nota de Empenho são os mesmos. 
3. DO RECEBIMENTO PROVISÓRIO
Conferindo os dados acima, e estando de acordo com a Nota de Empenho / Termo de Referência, o Coordenador de Materiais e Patrimônio procederá o recebimento provisório do material, em até 5 dias úteis, seguindo os procedimentos abaixo:
a) Solicitar a descarga do material em área previamente destinada a recepção e conferência dentro do Almoxarifado, ou outro local indicado; 
b) Inspecionar o aspecto físico dos volumes e de seus conteúdos quanto à integridade e violação; 
c) Em caso de avarias nas embalagens que demonstrem comprometimento da integridade dos materiais, informar a ocorrência no verso da Nota Fiscal, datar, assinar e devolver os volumes à transportadora, relatando de forma escrita os fatos para o fornecedor;
d) Para conferência dos itens, deverá ser observado se a quantidade da Nota Fiscal é mesma da Nota de Empenho. Também verificar se o modelo e a descrição do material correspondem ao que está descrito no Termo de Referência / Nota de Empenho;
e) Incluir a Nota Fiscal no SIPAC, conforme procedimentos a seguir: 
4. DO RECEBIMENTO DEFINITIVO
Após proceder o recebimento provisório do material, o requisitante é o responsável pelo recebimento definitivo, que deve realizar a conferência física do mesmo, a qual definirá se os materiais serão aceitos definitivamente ou dependem de correções. 
a) Se o item atender a descrição solicitada, o requisitante deverá assinar o ateste definitivo no SIPAC em até 5 dias úteis.
c) Para o recebimento de materiais com valor acima de R$ 80.000,00 será preenchido o Termo de Recebimento Definitivo e assinado por três servidores designados.
5. DO CADASTRO DA NOTA FISCAL DE MATERIAL NO SIPAC, deverá ser realizado pelo Almoxarifado ou Patrimônio: 
a) Cadastrar documento no SIPAC com o título: Ateste de Nota fiscal, nº xxxx, Empenho xxx. 

a1) Escrever documento.

a2) Carregar modelo de ateste e preencher os dados solicitados (número do pregão, número do processo e demais informações).

b) Incluir sua assinatura no documento para fins de ateste provisório. 

c) Incluir a assinatura do Requisitante para fins de ateste definitivo. 

d) Incluir o Setor/Coordenação requisitante como unidade interessada;
e) Preencher os dados de Setor de Destino: Financeiro Concórdia.

Importante:

- Notas emitidas no mês devem ser liquidadas no mesmo mês;

- Toda a entrega de material precisa passar pelo almoxarifado. Nenhum material poderá ser entregue diretamente nos Setores.

6. DO CADASTRO DA NOTA FISCAL DE SERVIÇO (sem locação de mão de obra) no SIPAC, deverá ser realizado pelo Setor Demandante: 
6 Notas de serviços sem locação de mão de obra:
a) Cadastrar documento no SIPAC com o título: Ateste de Nota fiscal, nº xxxx, Empenho xxx

b) Incluir a assinatura no documento dos fiscais responsáveis pelo recebimento do serviço.

c) Incluir o Setor/Coordenação como unidade interessada;

d) Preencher os dados de Setor de Destino: Financeiro Concórdia;

Importante:

- Notas emitidas no mês devem ser liquidadas no mesmo mês.

