ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Treviso

INSTRUCAO NORMATIVA N° 011/2022

O CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE TREVISO NO USO DAS ATRIBUI-
COES QUE LHE CONFERE A LEI MUNI-
CIPAL N°. 797, DE 19 DE OUTUBRO DE
2016, DISPOEM SOBRE OS PROCEDI-
MENTOS DE RECEBIMENTO, CONFE-
RENCIA E ACEITE DE MATERIAIS E
SERVICOS A SEREM ADOTADOS NO
AMBITO DOS PODERES EXECUTIVO E
LEGISLATIVO MUNICIPAL.

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

a) Materiais de Consumo - aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tém sua utilizacdo limitada em dois anos, tais
como, alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente e ou-
tros assemelhados.

b) Materiais Permanentes - bens que, em razdo de sua natureza e sob condicdes
normais de utilizacdo, tem duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maqui-
nas, computadores, equipamentos de laboratério, veiculos, dentre outros.

c) Servico - produto da atividade humana, com ou sem a utilizacdo de ferramentas,
maguinas ou equipamentos, que satisfaz a uma necessidade, sem assumir a forma
de um bem material.

d) Recebimento - é o ato pelo qual o material encomendado é entregue, ou 0 ser-
vico prestado, ao érgao publico no local previamente designado, ndo implicando em
aceitacao.

e) Aceitacdo - € a operacdo segundo o qual se declara, na documentacéo fiscal,
gue o material recebido ou servico executado satisfaz todas as especificacdes con-
tratuais.

f) Responsavel — servidor publico que recebe 0s materiais ou servigos contratados.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO PROVISORIO — DESCARGA E CONFERENCIA FISICA DE
MATERIAL

Art.3° Cabera ao servidor responsavel pelo recebimento provisério dos materiais:

a) Solicitar a descarga do(s) material(ais) em area previamente destinada a recep-
¢céo e conferéncia;
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b) Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus conteudos quanto a integri-
dade e violagéo;

c) Em caso de constatacdo de avarias nas embalagens externas, que demonstrem
comprometimento da integridade dos produtos, informar a ocorréncia no verso do
documento de entrega, datar, assinar e devolver os volumes para o transportador,
relatando de forma escrita os fatos para o fornecedor;

Art.4° Apos proceder ao recebimento provisério do material, deve ser dado inicio a
conferéncia fisica do mesmo, a qual definirh se os materiais serdo aceitos definiti-
vamente ou dependem de correc¢des, conforme atos escritos abaixo:

a) Verificar a especificidade do material recebido de acordo com as especificacfes
constantes na autorizacéo de fornecimento;

b) Em caso de material que necessite de avaliagdo técnica, tramitar o processo pa-
ra o setor responsavel para a devida avaliacao;

c) Para conferéncia dos itens, devera ser observado se a quantidade na nota fiscal
€ igual a da autorizagdo de fornecimento, wunidade de medida
(kg,pacote,m2,m3,mt,caixa,etc.) as caracteristicas fisicas, marca e modelo do mate-
rial correspondem a descricao;

d) Verificar data de validade, quando for o caso;

e) Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a autorizagao de for-
necimento, deverdo ser solicitadas instru¢cdes ao departamento de compras;

f) Encaminhar as notas fiscais entregues pelo fornecedor, juntamente com as decla-
racoes de recebimento e aceitacdo do material para o setor de compras, que efetu-
ara a conferéncia geral do documento fiscal e liquidacdo da autorizacéo de forneci-
mento;

g) O termo de garantia deverd acompanhar o documento fiscal, quando houver.

CAPITULO Il
DA CONFERENCIA DOCUMENTAL

Art. 5° Ao receber a nota fiscal referente a entrega de materiais, o servidor do setor
de compras, devera adotar os seguintes procedimentos:

a) Buscar a autorizacdo de fornecimento e o termo de referéncia, em arquivo cor-
rente previamente organizado para a guarda dos documentos necessarios a confe-
réncia final antes da liquidacao;

b) Conferir os dados da nota fiscal referentes a natureza da operagédo (venda, sim-
ples remessa, remessa para troca, entre outros) e CNPJ da instituicao.

c) Verificar se o0 CNPJ do fornecedor que consta na nota fiscal € o mesmo apresen-
tado na autorizacao de fornecimento;

d) Verificar se o valor total da nota fiscal e ndo valor total dos produtos, se esta igual
ao da autorizagao de fornecimento, quando este nao for estimativo ou parcial;
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e) Conferir se o frete esta a cargo do emitente da nota fiscal;

f) Averiguar se o conhecimento do frete € compativel com os dados da nota fiscal e
a quantidade de volumes entregues;

g) Constatar se os itens da nota fiscal e do termo de referéncia s&o os mesmos,
guanto a especificacdo, quantidade e valor unitario;

h) Constatada qualquer divergéncia solicitar junto ao fornecedor as respectivas cor-
recoes.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DEFINITIVO — ACEITE DO MATERIAL

Art.6° Apés cumpridas as etapas anteriores, proceder-se-a a finalizacado do proces-
so de recebimento:

a) Proceder ao ateste da nota fiscal dos materiais entregues ou servigos executa-
dos em conformidade;

b) O aceite se confirma mediante assinatura da nota fiscal pelo responsavel que re-
cebeu o material ou servico;

c) A assinatura deverda ser identificada por meio de carimbo ou nome legivel e indi-
cacao da matricula do servidor;

d) Indicar data do recebimento do material;

e) Em caso de servicos, anexar relatorio de atividades, listas de presenca, publica-
¢Oes, ARTs ou laudos, conforme sua natureza ou exigéncia contratual;

f) Em caso de recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no
art.23, da Lei n° 8.666/93 ou legislacdo posterior o mesmo devera ser efetuado por
no minimo 03(trés) servidores;

g) Com a nota fiscal atestada, o servidor do setor de compras efetuara a liquidacdo
da autorizacdo de fornecimento e encaminhard o documento para liquidacao no se-
tor de contabilidade, acompanhado dos relatérios, laudos, listas de presencas,
ARTs e demais documentos exigidos no contrato.

CAPITULO V
DOS RESPOSAVEIS

Art.7° Para fins dessa instrucdo séo responsaveis os servidores que recebem mate-
riais ou acompanham servicos.

Art.8° O aceite (assinatura) nas notas fiscais devera ser do responsavel para cada
situagao abaixo:

a) Quando se tratar de manutencéo da frota, aquisicdo de pecas e materiais seréo
motoristas, operadores, mecanico, almoxarife ou o servidor que efetivamente rece-
beu e conferiu os materiais;
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b) Para géneros alimenticios e materiais de higiene e limpeza, os responsaveis se-
rdo as zeladoras, merendeiras, nutricionista ou responsavel que efetivamente rece-
beu e conferiu os materiais;

c) Materiais de expediente, materiais permanentes e outros diretamente alocados a
uso imediato serdo de responsabilidade de cada setor, sendo o responsavel o ser-
vidor que efetivamente recebeu e conferiu os materiais;

d) Quando se tratar de medicamentos da farmacia, destinados a distribuicdo, a res-
ponsabilidade de receber, conferir e dar o aceite sera do (a) farmacéutico (a) ou
responsavel designado;

e) Para materiais ambulatoriais e odontolégicos a responsabilidade serd do servidor
designado de cada unidade de saude;

f) Quando se tratar de documentos fiscais relativos a contratos, cujo pagamento é
mensal, a responsabilidade pelo ateste sera do gestor do contrato juntamente com
o fiscal do contrato, que devera solicitar ou providenciar os relatorios das atividades
guando for o caso.

§1° Para qualquer caso, o responsavel pelo recebimento devera ser quem possua
relacdo direta com o setor ou atividade e, principalmente, conhecimento técnico,
minimo que seja, a respeito do material ou servico em recebimento.

§2° E conveniente, para fins de controle e fiscalizacdo, o chefe do 6rgdo — Secreta-
rios (as) ou chefes de divisdo — sempre que possivel, acompanharam os recebi-
mentos, inclusive subscreverem o ateste de recebimento.

g) Na falta do servidor responsavel o aceite final poderéa ser do superior imediato,
desde que tenha condi¢des de certificar-se da entregado material ou execucao do
servigo.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art.9° Os casos omissos serdo apreciados pelo setor contabil, pelo setor de patri-

monio e pelo controle interno.
Art.10° A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Treviso, 04 de abril de 2022

Valério Moretti Luiz Anténio Domingos
Prefeito Municipal Agente de Controle Interno
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