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1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Norma de Procedimento que define os procedimentos basicos
relacionados ao ingresso de mobiliario e de material de consumo pertencentes
ao Estado.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagdes Publicas do Poder
Executivo Estadual.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Decreto 1.110-R, de 12/12/2002 — Disciplina a administracdo patrimonial de
bens corporeos moveis e iméveis do Estado do Espirito Santo, suas Autarquias
e Fundacgdes Publicas, as duas ultimas somente no que couber.

3.2 Decreto 4.258-N, de 14/04/1998 — Aprovam normas que disciplinam
procedimentos do Sistema de Administracdo de Material nos Orgdos da
Administracao Direta.

4. DEFINICOES

4.1 Unidade de Controle Patrimonial (UCP) — E o setor responséavel por toda a
movimentagdo e controle de bens patrimoniais nos Orgdos, Autarquias e
Fundacdes Pubicas, que podera atuar nas atividades de almoxarifado, devendo
ser constituida por meio de portaria.

4.2 Nota Patrimonial — E o documento emitido pelo Setor financeiro do Orgéo,
Autarquia ou Fundagao Publica, por meio do Sistema de Gestao Financeira do
ES - SIGEFES, que registra a movimentacao do bem.

4.3 Documento da Modalidade Ingresso — E documento emitido pelo fornecedor
do bem que contém, no minimo, as caracteristicas qualitativas e quantitativas e
valor do bem.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Unidade de Controle Patrimonial — UCP (Almoxarifado)
5.2 Setor Financeiro
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5.3 Setor Solicitante do bem
6. PROCEDIMENTOS

TO01 — Verificar se o bem esta em conformidade com o documento que formaliza a
modalidade de ingresso

De acordo com o documento da modalidade de ingresso, o bem devera ser conferido
em suas caracteristicas qualitativas e quantitativas.

Tipos de modalidades de ingresso:

e Compra/contratacdo: Verificar a Norma de Procedimento SCL N¢ 002 -
Formalizacao e Publicacdo de Contratos Administrativos.
v' Compra com recurso proprio do Governo;
v' Compra com recursos de convénios.

 Doacao;

» Transferéncia;

» Dagao em pagamento;

» Adjudicagéo.

Se 0 bem nao estiver totalmente conforme o documento da modalidade de ingresso,
seguir para T02. Se o bem estiver parcialmente conforme o documento da modalidade
de ingresso, segue para T03.

Se o bem estiver em conformidade, verificar se € necessaria analise técnica. Caso
seja necessaria analise técnica, seguir para T04. Caso ndo seja necessaria analise
técnica, seguir para T09.

T02 — Recursar o recebimento do bem

Se os bens ndo corresponderem a descricdo qualitativa contida no documento da
modalidade de ingresso, é obrigatéria a recusa total do bem, nao cabendo, neste caso,
recebimento parcial para troca posterior. O processo é finalizado.

T03 — Receber o bem parcialmente

O bem podera ser recebido de forma parcial, desde que o documento que o
acompanhe contenha o valor e a quantidade dos bens que estao sendo recebidos.

Apo6s o recebimento parcial, verificar se € necessaria andlise técnica. Caso seja
necessaria analise técnica, seguir para T04. Caso nao seja necessaria andlise técnica,
seqguir para T09.

T04 — Receber o bem provisoriamente

O recebimento provisoério ocorre quando necessaria uma conferéncia especializada
das caracteristicas do bem.

T05 — Encaminhar o bem para analise técnica
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O bem devera ser encaminhado para o setor que possui competéncia técnica para
andlise.

TO06 — Providenciar analise técnica

Sera realizada uma conferéncia técnica do bem, para atestar a conformidade com as
caracteristicas conforme o documento da modalidade de ingresso.

Apos a analise técnica, verificar se o bem foi aprovado. Caso seja aprovado, seguir
para T08. Caso nao seja aprovado, seguir para T07.

T07 — Devolver o bem ao fornecedor

O bem reprovado pela analise técnica sera devolvido ao fornecedor.

T08 — Atestar a conformidade do bem com as especificagdes técnicas

O setor responsavel pela analise técnica devera emitir um documento que ateste a
conformidade das caracteristicas técnicas do bem contidas no documento que
formaliza a modalidade de ingresso.

T09 — Receber o bem definitivamente

Sera realizado o recebimento definitivo do bem.

T10 — Realizar ingresso patrimonial no SIGA

T11 — Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas para autorizar ingresso
contabil e ratificar o ingresso patrimonial do bem

T12 — Autorizar a realizacao do ingresso contabil e ratificar o ingresso patrimonial
T13 — Realizar ingresso contabil
T14 — Realizar conferéncias patrimoniais e contabeis

Sera realizada uma conferéncia dos registros contabeis por meio da nota patrimonial
de ingresso emitida pelo Setor Financeiro com os registros efetivado no SIGA.

Caso exista divergéncia no registro contabil, solicitar ao Setor Financeiro as devidas
corregoes.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS
Nao Aplicavel

8. ANEXOS

Nao Aplicavel

9. ASSINATURAS
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