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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Dispbe sobre o recebimento, conferéncia
e aceitagdo dos materiais de consumo e
permanente no &mbito da SOPH.

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1 - O presente manual visa estabelecer os procedimentos a serem adotados pelos servidores para o
recebimento, conferéncia e aceitagéo dos materiais adquiridos pela SOPH.

2 - Para fins deste manual considera-se:

2.1 - Aimoxarifado - local onde se armazena o estoque dos produtos adquiridos para uso dos servi-
dores conforme demanda, mediante requisiao.

2.2 - Deposito: local para recebimento prévio de bens de consumo e bens permanentes para posterior
distribuicéo ao almoxarifado (consumo) ou ao setor responsavel pelo bem (permanente). Pode tam-
bém ser utilizado para guarda dos bens inserviveis

2.3- Recebimento: é o ato pelo qual 0 material contratado & entregue no local previamente designado,
n&o implicando em aceitagéo. Este ocorrera no depdsito, salvo se houver outro local especificado. O
ato de recebimento transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do
fornecedor ao érgéo recebedor. O recebimento de material se divide em provisério e definitivo.

2.4 — Recebimento provisorio: ocorre no momento da entrega do material e n&o constitui sua aceita-
¢ao, geralmente com a assinatura da Nota Fiscal.

2.5 — Recebimento definitivo: se d& com a aceitagdo do material, que devera estar em conformidade
com as especificagbes descritas no Termo de Referéncia, no documento de contratago efou na pro-
posta da contratada.

_ TituLoll
DA ORGANIZAGAQ PREVIA PARA O RECEBIMENTO

3 - Cabera a comiss&o, responsavel pelo recebimento provisério, manter o processo que contém os
documentos habeis necessarios para conferéncia do material que esta sendo entregue. O local re-
servado ao recebimento provisrio dos bens fica sob a responsabilidade da comiss&o, vinculada ao
almoxarifado.

3.1 0 processo devera ser enviado ao Gestor do contrato apés juntado (s) o (s) respectivo (s) docu-
mentos comprobatérios da contratagao do objeto.
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TiTuLo i
DA CONFERENCIA DOCUMENTAL

4 - Ao receber a Nota Fiscal referente & entrega de materiais, o servidor responsavel técnico devera
adotar os seguintes procedimentos:

4.1 - Verificar no processo, no que couber, a Nota de Empenho, contrato formal, Ata de Registro de
Preco, Termo de Referéncia e a proposta final do contratado, para certificar-se de que o material esta
sendo entregue conforme o contratado:

4.2 - Conferir os dados da nota fiscal referentes & natureza da operag&o (venda, simples remessa,
remessa para troca, entre outros) e CNPJ do fornecedor, o qual deve ser o mesmo da nota de empe-
nho;

4.3 - Verificar se os valores unitérios e total da nota fiscal e se o local de entrega dos materiais esta
de acordo com o descrito na Nota de Empenho; e,

4.4 - Averiguar se Conhecimento do Frete é compativel com os dados da Nota Fiscal e a quantidade
de volumes entregues.

Tiuov
DO RECEBIMENTO PROVISORIO

3 - Proceder fisicamente o recebimento provisorio do material, seguindo os procedimentos abaixo:

9.1 - Solicitar o desembarque do (s) material (ais) em 4rea previamente destinada a recepgao e con-
feréncia dentro do Deposito, ou no local indicado;

5.2 - Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus conte(idos quanto & integridade e violag&o;

9.3 - Em caso de constatagéo de avarias nas embalagens externas, que demonstrem comprometi-
mento 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 forne-
cedor;

5.4 - Carimbar e assinar o “Conhecimento de Frete” e a Nota Fiscal com o carimbo "MATERIAL SU-
JEITO A CONFERENCIA", somente apds a conferéncia da quantidade de volumes e constatacéo da
conformidade e integridade destes.

_ TiTuLoVv
LIQUIDAGAO - ACEITE DO (S) MATERIAL (IS)

6 - O recebimento definitivo sera de competéncia do setor demandante, o qual elaborou o Termo de
Referéncia.

6.1 - Caso a competéncia deste recebimento no seja do setor demandante, este encaminhara para
o setor competente, comunicando que o material esta disponivel para avaliagéo e conferéncia.
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6.2 - A conferéncia fisica do material, a qual definira se este sera ou n3o aceito definiivamente, devera
sequir a sequéncia abaixo:

6.2.1 - Verificar a especificidade do material recebido;

6.2.2 - Para conferéncia dos itens, devera ser observado se os dados constantes na Nota Fiscal estdo
em conformidade com os da Nota de Empenho; se as caracteristicas fisicas do material, marca e
modelo, correspondem a descrig&o da proposta da empresa contratada:

6.2.3 - E dever do responsavel pelo atesto da Nota Fiscal observar o cumprimento dos prazos previs-
tos e providenciar a conferéncia dos itens conforme a Nota de Empenho, contrato formal, Ata de
Registro de Prego, Termo de Referéncia efou a proposta final do contratado: e

6.2.4 - Em caso de divergéncias entre o material contratado e o material entregue, conferido conforme
o item anterior, o setor responsavel pela conferéncia do material devera encaminhar correspondéncia
eletronica ao contratado para manifestaggo. Ndo havendo confirmagéo do recebimento, encaminhar
correspondéncia registrada com AR.

7 - Apds cumpridas as etapas anteriores, proceder a finalizagéo do processo de recebimento:

7.1 - Os materiais de uso comum, ou seja, aqueles que s&o estocaveis no almoxarifado, terdo suas
Notas Fiscais atestadas pela comissao de recebimento;

7.2 - Quanto aos bens permanentes e materiais de consumo imediato, o atesto da Nota Fiscal
ficara a cargo do setor que elaborou o termo de referéncia:

7.3 - O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no Art. 23, da Lei n°8.666/93,
devera ser efetuado por Comiss&o composta por, no minimo, 03 (trés) servidores, em atendimento
ao disposto no Art. 15, § 8°, da Lei 8.666/93, conforme modelo disponivel no Anexo Il: e

7.4 - Apos atestar a nota fiscal (fisica), scanear e inserir no processo, emitir o Termo de Recebimento
Definitivo e encaminhar ao SECONI para analise de conformidade, a nota fiscal original devera enca-
minhar a DINF para registro contébil e inser¢ao na Ordem Cronolégica para pagamento.

7.5 - Concretiza-se a liquidagéo da despesa, com a declaragéo e assinatura do responsavel na Nota
Fiscal ou documento equivalente, ou, ainda, por meio de sistema que venha a ser adotado pela SOPH.

TiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS POR ATRASO OU FALTA DA ENTREGA DE MATERIAL

8 - A comisséo de recebimento, ou outro setor encarregado pelo recebimento definitivo, devera entrar
em contato com a empresa contratada e solicitar que se manifeste sobre o atraso na entrega do
produto.

8.1 - O contato com a empresa poder4 ocorrer conforme segue:

8.1.1 - Contato por Telefone — apds o contato, registrar no processo/SEI, por meio de certido, o que
foi tratado entre as partes:
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8.1.2 - Contato por E-mail - enviar mensagem solicitando resposta sobre a néo entrega do material,
estipulando o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para manifestagao do Fornecedor por escrito e inserir a
mensagem encaminhada no processo SE!:

8.1.3 - Contato por Correspondéncia - oficiar a empresa contratada, enviando, pelos correios, com
Aviso de Recebimento, estabelecendo o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para resposta, a contar do
recebimento do Oficio.

8.1.4 - Findo o prazo para resposta da contratada sem que esta se manifeste, ou caso a resposta néo
seja satisfatoria, a Comiss&o enviara o processo ao Gestor do contrato ou DA, comunicando o fato e
sugerindo que seja instaurado procedimento para apuragéo de responsabilidade.

9 - Os casos omissos serdo apreciados pela DIREX.

10 - O presente manual entrara em vigor nesta data, revogadas as disposicées em contrario.,

7 Jiﬁm?m

Fernando Cesar Ramos Parente

Diretor Presidente

Elissandra Br: %Carmo

Diretora Administrativa e Financeira

Diretor de Fiscalizagdo e Operagéo
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ANEXO |
Modelo de Termo de Recebimento Provisério
Portaria n° 56 de 08 de novembro de 2021

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO (Art.73, Inciso Il - alinea “a” da Lei 8666/93)

Identificagéo:

Contrato n®: | N° da Nota Fiscal:

Objeto:

Contratada:

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no item 5, do manual de
procedimentos da Sociedade de Portos e Hidrovias do estado de Rondénia-SOPH, que os bens, re-
lacionados na Nota Fiscal acima identificada, foram recebidos nesta data e sero objetos de avaliagdo
quanto a conformidade de qualidade, de acordo com os Critérios de Aceitag&o previamente definidos
pela SOPH/RO.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes bens ocorrerao dentro dos prazos estabelecidos em
Lei.

Porto velho-RO.................. [ g SEAERCS, U6

Comissdo de Recebimento- SOPH
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ANEXO i
Modelo de Termo de Recebimento Definitivo (Superior a R$ 80.000,00)
Portaria n° 56 de 08 de novembro de 2021

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO (Art.73, Inciso Il - alinea “b” da Lei 8666/93)

Aut.Fornecimento: Valor R$:

Nota Fiscal n°: Valor R$:

Fornecedor:
CNPJ:
Enderego:
Volumes NFS;

CONCLUSAO DA AREA TECNICA:

Para fins de ACEITE DEFINITIVO, atesto que os bens relacionados na supracitada Nota Fiscal estio
em:

() CONFORMIDADE TEQNICA (podera ser enviado para pagamento).

() INCONFORMIDADE TECNICA (pelos motivos acima expostos).

Assjnatura c}o Servidor
(AREA TECNICA)

Para fins de ACEITE DEFINITIVO, a Comiss&o Permanente de Recebimento de Materiais, instituida
pela Portaria n° 56 de 08 de novembro de 2021 e, para fins de cumprimento do disposto no item 6 e
7° da Portaria SOPH/GAB/PRE n° 00 da Sociedade de Portos e Hidrovias do estado de Rondénia-
SOPH, de 00/00/2021. Por este instrumento, atesta que foram recebidos os materiais nos termos
discriminados na supramencionada Nota Fiscal.

Porto Velho-RO,__/ /[

Nome/Assinatura do Resp. da area demandante
Matricula

Nome/Assinatura do Membro
Matricula

Nome/Assinatura do Membro
Matricula
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