GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
SUBSECRETARIA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA RECEBIMENTO E SOLICITAGCAO DE MATERIAL NO
ALMOXARIFADO

1. Objetivo

Estabelecer normas e procedimentos para solicitagdo de materiais do almoxarifado.

2. Aplicagao
Este padrao se aplica a todos os servidores da SEJUS

3. Documentos de Referéncia

DECRETO N° 4.258 — N. DE 14 DE ABRIL DE 1998; Decreto 1595-R — Cédigo de Etica dos Servidores
Civis do Poder Executivo; Portaria Seger n2 65-R, de 03 de novembro de 2011, Instru¢cdo Normativa
Ne. 205 de 08 de abril de 1988 DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA DA PRESIDENCIA DA

REPUBLICA-SEDAP/PR

4. Definigcoes e Siglas

SAA: Subsecretaria para Assuntos Administrativos
SCS: Subsecretaria de Controle e Suporte

SASP: Subsecretaria para Assuntos do Sistema Penal
GELOG: Geréncia de Logistica

5. Responsabilidades

Responsavel Atividades
GELOG Elaborar e revisar este documento
SAA Monitorar a aplicacao deste documento

Gabinete do Secretario

Aprovar e autorizar a divulgacao deste
documento

Pag.
1/3




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
SUBSECRETARIA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

6. Procedimentos
6.1. Recebimento de Material pelo Almoxarifado

6.1.1 - Todo material adquirido pelo 6rgdo, seja de consumo ou permanente, devera
obrigatoriamente transitar pelo seu Almoxarifado, que fard conferéncia e atestara recebimento no
verso da Nota Fiscal através de carimbo padronizado;

6.1.2 Os materiais que, devido a sua natureza, volume ou peso, devam ser entregues nos proprios
locais de utilizagdo, em carater excepcional, serdo recebidos na presenca de um representante do
Almoxarifado, que fara conferéncia e atestara recebimento no verso da Nota Fiscal através de
carimbo padronizado;

6.1.3 O material adquirido, no ato da entrega, deverd obrigatoriamente estar acompanhado da
Nota Fiscal que deverd ter discriminado o nimero da Ordem de Fornecimento/Ordem de
Compras;

6.1.4 - Em se tratando de recebimento de bens patrimoniais mdveis (material permanente),
devera ser providenciada a imediata comunicac¢do a Subgeréncia de Patriménio do Orgio, através
do envio processo, objetivando o registro patrimonial e a plaqueta de identificacdo, apds o aceite
definitivo;

6.1.5 - Todo e qualquer material s6 estard em condicdes de ser recebido quando for entregue em
perfeito estado e de acordo com as especificacdes constantes da Ordem de Fornecimento/Ordem
de Compras e da Nota Fiscal.

6.1.6 Os materiais de consumo cuja entrega seja em local diverso da Subgeréncia de Almoxarifado,
conforme previsdo contratual, deverdo ser conferidos e atestados pelos fiscais/gestores e
posteriormente por meio de envio do processo a Subgeréncia de Almoxarifado nota fiscal serd
registrada no Sistema Integrado de Gestdo Administrativa.

6.1.7 — Os materiais de informatica sé poderao ser recebidos definitivamente apds a aprovacgao da
Geréncia de Tecnologia da Informacgdo SEJUS/GTI;

7. - REGISTROS

7.1 — Os registros de “Controle de Estoques” deverdo ter as seguintes informacgdes, para entrada
do material no Almoxarifado:

7.1.1 — Data de entrada, n° da Nota Fiscal, nome do fornecedor, quantidade adquirida, preco
unitario e o preco total;
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8. - REPOSICAO DE MATERIAIS

8.1 — Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de “Estoque Minimo”, devera ser
solicitada ao Gestor(a) da Ata de Registro de Precos, se for o caso, via Cl para providéncias quanto
nova emissao de Ordem de Fornecimento.

8.2 —Nos casos em que houver necessidade de nova aquisicdo, deverda a Subgeréncia de
Almoxarifado encaminhar Cl contendo todas as especificidades do produto/servico e a previsdo de
quantitativo a Geréncia de Gestdao Administrativa para confeccdo de Termo de Referéncia e
demais providéncias para a aquisicao.

8.3 - Na escolha do material para compra devem ser contemplados, sempre que possivel os itens
padronizados, de uso comum aos varios Orgaos.

9 — DA SOLICITAGAO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

9.1 - Os setores administrativos e as unidades prisionais deverdao encaminhar Cl a Subgeréncia de
Almoxarifado solicitando o material e anexando Tabela de Materiais .

9.2 — O material serd entregue nos setores administrativos e nas Unidades Prisionais de acordo
com a solicitacdo, desde que haja disponibilidade em estoque

9.3 — Na impossibilidade da entrega nos setores administrativos e/ou nas Unidades Prisionais do
Estado, Subgeréncia de Almoxarifado fara contato para verificar a possibilidade da Unidade retirar
os materiais no Almoxarifado Central da SEJUS.

9.4 — A Subgeréncia de Almoxarifado divulgara o cronograma de entrega nas Unidades Prisionais
bem como nas unidades administrativas, por meio da lista geral da Assessoria de Comunicac¢do da
SEJUS.

Autorizado por meio do Processo n?
76616851
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