PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BASTOS
ESTADO DE SAO PAULO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 1.374/20
DE 30 DE DEZEMBRO DE 2.020

MANOEL IRONIDES ROSA, Prefeito do Municipio
de Bastos, usando de suas atribui¢cdes legais e;

CONSIDERANDO o que preceitua o Artigo 92 da Lei
Municipal n°® 866/90 de 30/03/90, que instituiu a Lei
Organica do Municipio de Bastos, edita o seguinte
Decreto:-

DISPOE _SOBRE O PROCESSO DE AQUISICAO, RECEBIMENTO E
ADMINISTRACAO DE BENS E SERVICOS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° - O processo de aquisicdo de bens e servigcos
tera inicio na Secretaria solicitante, devendo a respectiva Secretaria realizar o
pedido especificando as caracteristicas, quantidade, natureza e custo medio,
devendo ainda indicar o local onde devera ser entregue o bem ou prestado o
servigo.

Art. 2° - Cada Secretaria devera designar um
servidor efetivo ou constituir uma comissdo composta por até 3 (irés)
servidores efetivos, os quais serdo responsaveis pelo recebimento de materiais
de consumo e permanentes adquiridos pela Administragdo Publica Municipal
por meio de licitagdo, dispensa, inexigibilidade ou sistema de registro de
precos, observando-se o disposto neste Decreto.

§ 1° - Ressalvada a hipétese em que o Sistema de
Recebimento de Material estiver inoperante, o recebimento podera ser
realizado por meio de formulario fisico, que posteriormente devera servir como
base para alimentar o Sistema.

§ 2° - Nao serdo recebidos materiais sem a prévia
Nota de Empenho - NE e documentos fiscais, devendo ser observado pelos
6rgaos e entidades contratantes as modalidades de Empenho previstas na Lei
n°® 4.320, de 17 de margo de 1964.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BASTOS
ESTADO DE SAO PAULO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 3° - O Sistema de Recebimento de Material
funcionara de forma integrada com outros Sistemas, em especial, de Estoque
de Material e Controle de Patriménio, devendo ser instalado em cada uma das
Secretarias Municipais, com o devido treinamento dos usuarios.

Art. 4° - Em cumprimento ao disposto no art. 73, inc.
Il, alineas "a" e "b", da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, o recebimento de
materiais consumiveis e permanentes, ocorrera em duas etapas:

| - Recebimento provisério: compreende a
recepcdo de materiais entregues pelo fornecedor, devidamente acompanhados
da Nota de Empenho - NE e documentos fiscais, para efeito de posterior
verificagado da conformidade; e

Il - Recebimento definitivo: é a etapa que sucede o
recebimento provisério e compreende a verificagdo da conformidade dos
materiais entregues pelo fornecedor e a emissao de parecer final com resultado
da inspegao.

Art. 5° - O recebimento provisério de géneros
pereciveis e alimentagdo preparada podera ser dispensado, conforme o
disposto no art. 74, inc. |, da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 6° - O recebimento e a aceitacdo de materiais de
que trata este Decreto serd confiado ao servidor designado ou a Comissao
designada, nos termos do Art. 2°.

Paragrafo Unico - A Comisséo sera composta por no
minimo 03 (trés) servidores, devendo ser composta por ocupantes de cargos
efetivos.

Art. 7° - As etapas de recebimento provisério e
definitivo poderao ocorrer simultaneamente, quando possivel.

§ 1° — As entregas de bens de consumo ou
permanente, deverao ser feitas em datas e horarios pré-estabelecidos, sempre
durante o horario de expediente.

§ 2° - Ao receber o bem de consumo ou permanente,
o servidor ou comissao responsavel, devera conferir todos os dados da DANFE
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mediante cépia do pedido de empenho. Todos os dados devem ser
cuidadosamente conferidos (Razdo social, CNPJ, itens, quantidade, valor
unitario, nimero de processo de compra, numero de pedido de empenho,
convénio, etc). :

§ 3° - Caso nao conste o numero do Processo de
compra e o numero do empenho, o servidor ou comissdo designada escrevera
a lapis no corpo da DANFE.

§ 4° - O servidor ou comissdo designada, apos
assinar no corpo da Danfe e da Nota fiscal atestando o recebimento dos
materiais ou servigos, devera encaminhar tais documentos para os operadores
do Sistema CM e estes assinam no corpo da Danfe, digitalizam e encaminham
as copias digitalizadas para o setor de Patriménio quando se tratar de bens.
Quando se tratar de pecgas ou servigos de veiculos encaminham para o setor
de Frotas, por meio de e-mail cujo enderego sera fornecido pelos respectivos
setores.

§ 5° - As DANFEs juntamente com as notas fiscais,
ap6s assinaturas e com data de recebimento efetivo dos bens, materiais ou
servigos, devem ser enviadas ao setor de contabilidade mediante protocolo via
sistema.

Art. 8° - Nos recebimentos de materiais sera
observado, no minimo:

| - A conformidade do material adquirido quanto ao
atendimento da especificagdo, marca, qualidade, quantidade, lote, prazo de
validade do produto, prazo de entrega, condigbes de embalagem e de
manuseio, em face aos requisitos exigidos no ato convocatoério;

Il - A apresentagdo de documentos de compra,
Notas de Empenho - NE, certificados e termos de garantias, quando exigidos
no ato convocatério; e

Il - A apresentacgao de nota fiscal.

Art. 9° Quando julgar necessario, o servidor
designado ou qualquer membro da comiss&do, por ocasido do recebimento,
podera:
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| - Solicitar inspegdes técnicas aos o6rgéos
competentes assim como testes de avaliagdo e verificagdo da qualidade de
material cuja aceitagdo dependa desses procedimentos, de acordo com as
condi¢des de compra;

Il - Requisitar o pronunciamento de técnicos para se
subsidiar de informagées que permitam a avaliagdo mais segura da
especificacdo, marca, qualidade, quantidade, lote, prazo de validade,
condicées de embalagem e de manuseio, em face aos requisitos exigidos no
ato convocatério e na contratacao;

Il - Solicitar ao fornecedor esclarecimentos
referentes a entrega; e

IV - Notificar o fornecedor solicitando a substituicéo
dos bens que ndo atenderem a especificagdo, marca, qualidade, quantidade,
lote, prazo de validade, condigdes de embalagem e de manuseio, em face aos
requisitos exigidos no ato convocatério e na contratagao.

Art. 10 - A manifestagdo do servidor ou dos
membros da comissdo sera registrada, obrigatoriamente, no Sistema de
Recebimento de Material, ou de forma fisica através de formulario quando
inoperante o sistema.

§ 1° - Cada membro da comisséo relatara as
circunstancias do recebimento, especialmente quanto ao atendimento das
especificagdes, quantidade, lote, prazo de validade, documentacées e
condi¢ées de embalagem, indicando se o material entregue esta conforme ou
em desacordo:

| - A indicacdo de material em desacordo ocorrera
quando verificados vicios, defeitos ou incorre¢gées bem como divergéncias das
especificacdes estabelecidas na proposta homologada ou na Nota de Empenho
- NE, relativas a marca, qualidade, quantidade, lote, prazo de validade,
condicbes de embalagem e de manuseio, em face aos requisitos exigidos no
ato convocatério e no da contratagdo que inviabilizem o recebimento do
material ou incorregées na documentacéo de entrega do produto;

Il - A indicacdo de material apto ocorrera quando
verificado o cumprimento das condigdes e especificagbes estabelecidas na
proposta homologada e na Nota de Empenho - NE, relativas a marca,
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qualidade, quantidade, lote, prazo de validade, condigées de embalagem e de
manuseio, em face aos requisitos exigidos no ato convocatério e no da
contratagdo nos termos do previsto no artigo anterior, e funcionalidade do
produto.

§ 2° - Quando houver indicagdo de material em
desacordo, por pelo menos um membro da comissdo, sera emitido Termo de
Compromisso de troca ou ajuste concedendo ao fornecedor prazo para
substituicdo do material quando cabivel.

§ 3° - Ap6és o agendamento e confirmagdo do
registro no Sistema de Recebimento de Material, os membros da comisséo
inspecionardo os materiais entregues e emitirdo parecer em até 48 (quarenta e
oito) horas.

Art. 11 - Apds a inspegdo, somente se todos os
membros da comissdo, ou o servidor designado, indicarem que o material esta
conforme, sera exarado parecer final com a emissdo do Termo de
Recebimento de Material - TRM, provisoério e definitivo, no prazo estabelecido
no artigo anterior.

§ 1° - O TRM devera obrigatoriamente ser emitido
utilizando Sistema de Recebimento de Material, ressalvada a hipotese de
inoperancia do sistema, ocasido em que sera emitido um TRM fisico.

§ 2° - A emissdao do TRM independe do valor da
aquisicao.

§ 3° - A liquidagao e o pagamento da despesa estao
condicionados a existéncia do respectivo TRM.

Art. 12 - Quando qualquer um dos membros da
comisséo indicar que o material estd em desacordo, e quando n&o houver
possibilidade de sanar o vicio utilizando o Termo de Compromisso, o parecer
final sera de recusa do recebimento, com a emissdo do documento
denominado Termo de Nao Recebimento de Material - TNRM.

§ 1° - O TNRM sera submetido a apreciagdo do
Ordenador de Despesas da Unidade Gestora ao qual cabera decidir sobre o
aceite ou nao do material:
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| - Em caso de aceite do material pelo Ordenador de
Despesas da Unidade Gestora sera emitido o Termo de Responsabilizagao do
Ordenador - TRO, ocasido em que devera ser adotado o rito normal do TRM; e

Il - Em caso de concordancia com o TNRM o
material devera ser devolvido ao fornecedor.

§ 2° - Devera constar nos Editais de Licitacdo que as
mercadorias ndo aceitas ficarao sob responsabilidade do fornecedor em retira-
la da Prefeitura Municipal de maneira que nao acarrete com isto nenhum 6nus
para a Administragao Publica Municipal.

Art. 13 - O servidor designado ou a Comisséao de
Recebimento podera propor, para decisdo da respectiva autoridade
competente, sem prejuizo do dever de cada 6rgéo ou entidade, a aplicagao de
penalidades a fornecedores e contratados pelo descumprimento de condigbes
de entrega de material, especialmente quanto ao atendimento de condigbes
previstas nos instrumentos convocatérios de licitagédo ou no termo de contrato.

Art. 14 - Todas as Secretarias devem solicitar
acesso e treinamento para utilizagdo do Sistema de Recebimento de Material
junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 15 - As movimentagbes de materiais de
consumo ou permanente entre os setores administrativos serdo realizadas
obrigatoriamente mediante Termo de Transferéncia de bens de
consumo/permanente, com a assinatura do servidor responsavel pelo envio e
do servidor responsavel pelo recebimento do bem.

§ 1° — Cada Secretaria devera possuir um servidor
designado para responder pelos bens patrimoniais de cada reparticdo. Toda
alteracdo de responsavel pelos patriménios de um ambiente devera ser
informada ao setor de patriménio por meio de memorando, informando também
a data de inicio e a pessoa que assume tal designagéo.

§ 2° - Toda movimentagao de bem permanente deve
ser comunicada ao Setor de Patriménio, mediante memorando interno.

Art. 16 - Para fins deste Decreto os inventarios
utilizados para apurar os saldos de estoque dos 6rgdos e entidades da
Administragéo Publica Municipal classificam-se em:
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| - Permanentes: realizados pela Unidade Gestora,
cujo objetivo é a realizagéo periddica do procedimento, num intervalo de trés a
quatro meses dentro do exercicio, para a contagem fisica de todos os itens do
estoque;

Il - Anuais: realizados pela Unidade Gestora, cujo
objetivo & a comprovagdo da quantidade e o valor dos estoques do acervo de
cada unidade existente em 31 de dezembro de cada exercicio, tomando por
base os dados do inventario anterior e das variagbes dos itens dos
almoxarifados ocorridos durante o exercicio;

Il - Eventuais: realizados pela Unidade Gestora, cuja
intengdo é a realizagdo do procedimento em qualquer época, por iniciativa do
dirigente do 6rgao, entidade ou Divisédo de Materiais.

IV - Iniciais: destinados a efetuar procedimentos
junto a criagado de um 6rgao ou entidade, para identificagéo e registro dos bens
sob sua responsabilidade;

V - Transferéncia de responsabilidade: realizado
pela Unidade Gestora, com intuito de execugdo do procedimento junto a
mudanca do dirigente do érgéao ou entidade;

VI - Extingdo ou transformacgdo: cuja meta é a
realizacdo do procedimento junto a extincdo ou transformagdo do 6rgéo ou
entidade da Administragcao Publica Municipal.

§ 1° - Nos casos previstos nos incisos |, Il, lll e V as
Unidades Gestoras deverao efetuar as conferéncias de materiais em estoque,
realizando os procedimentos de entradas, saidas e devolugdes, pendentes de
periodos anteriores com a finalidade de garantir acuracidade.

§ 2° - Nos casos previstos nos incisos IV e VI, seréo
realizadas pela UGCM visitas técnicas/plano de acéo, ap6s 60 (sessenta) dias
da realizacao do inventario.

Art. 17 - Os oOrgaos e entidades realizarao,
obrigatoriamente, um inventario anual de materiais apurando, no minimo,
estoques inicial e final, entrada de materiais, consumo, obsolescéncias,
inserviveis, lotes, prazo de validade e custo médio estoque.
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Art. 18 - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BASTOS,
Aos 30 de dezembro de 2.020

MANOEL IRONIDES ROSA
Prefeito Municipal

Registrado em Livro competente, publicado e afixado em local publico de
costume, na data supra.




