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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS 001 00

Atividade:

ATESTACOES

Sequéncia

Tarefas

A atestac¢do do recebimento provisério deve ser realizada por um servidor publico, auxiliado por um
colaborador funcionario de empresa terceirizada, no verso da primeira via do documento fiscal ou
de outro documento comprobatério, devendo conter declaracdo do cumprimento total ou parcial
do objeto do contrato, preferencialmente utilizando o seguinte texto: “Atesto, nos termos do artigo
140, 1l, a da Lei 14.133/2021, o recebimento dos objetos da presente fatura”.

A atestacdo do recebimento definitivo deve ser realizada por 02 (dois) servidores publicos, devendo
conter a declara¢do de cumprimento total do objeto do contrato, preferencialmente utilizando o
seguinte texto: “Foi recebido neste Tribunal o material constante da presente fatura, que se acha
conforme o pedido e aceito pelo presente atestado”; bem como nome, matricula e assinatura dos
servidores e data do atesto.

A nota fiscal deve conter os dois atestados no verso: um atestando o recebimento provisério,
assinado por apenas um servidor, o segundo atestando o recebimento definitivo (atestacio por dois
servidores).

O recebimento é efetuado, via de regra, nas dependéncias Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DIALM)

O diretor da DIALM, com o consentimento do Departamento de Patrimonio e Material da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), pode autorizar o recebimento fora das dependéncias do
almoxarifado da DIALM.

A apresentacdo de nota fiscal de simples remessa ou outras operagdes, ainda que emitida por outro
gue ndo o fornecedor, ndo impede o recebimento, devendo ser imediatamente trocada por nota de
venda emitida pelo fornecedor (empresa contratada).

Quando constar, no edital, que o mobilidrio deve ser fornecido diretamente nas dependéncias da
unidade organizacional (UO) a ser inaugurada, o Servigo de Recebimento de Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SERMA) acompanha a entrega dos materiais, ainda que desmontados
(recebimento provisorio).

7.1

Somente apos a conclusdo da montagem de todos os itens da nota de encomenda, o SERMA efetua
o recebimento definitivo do bem, que deve ser precedido da vistoria realizada pelo Servigo de
Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ).

A entrega de materiais doados pelo Conselho Nacional de Justiga (CNJ) é agendada pelo Servigo de
Gestdo de Estoque de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGEM).

O SERMA toma ciéncia da emissdo de nota de empenho pelo Servico de Langamento da Despesa e
Empenho da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SELAD), mediante
processo de aquisicdo por meio do Processo Administrativo Eletrénico (SEl), remetido pelo DEPAM.

10

Constando da NEM local de entrega que nao a DIALM, o agendamento, o recebimento e o aceite
provisério ou definitivo do material é efetuado pela unidade requisitante, sem a participacdo do
SERMA.

11

Funciondrios do SERMA e do SEGEM, pertencentes ao quadro de funcionarios do PJERJ ou
prestadores de servicos contratados para a tarefa, datam e assinam o verso da nota fiscal,
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respectivamente nos carimbos de “recebimento provisério” e "visto do almoxarifado"”, com
atestacao obrigatdria por funcionarios da DIALM.

111

Os servidores mencionados contam com o auxilio de terceiros para assisti-los e subsidia-los nas
informacdes pertinentes a essa atribuicdo, conforme prescrito no artigo 117 da Lei 14.133/2021. Os
supracitados servidores que assinaram no verso da nota fiscal, igualmente apdem sua assinatura no
FRM-SGLOG-043-01 - Termo de Recebimento e Vistoria de Material.

12

1.1 S&o estabelecidos os seguintes critérios para a aposi¢cdo das assinaturas na

nota fiscal:

e 19 carimbo — assinatura do recebedor, que deve apor sua assinatura neste campo tdo
logo seja concluido o recebimento. O recebedor é um prestador de servicos do SERMA.
(Contelddo do carimbo: "Atesto, nos termos do artigo 140, Il, a Lei 14.133/2021, o

recebimento provisério dos objetos da presente fatura");

e 22 carimbo — visto do SEGEM, que demonstra efetivada a guarda do bem pelo
almoxarifado. Como ndo existe uma area de recebimento provisério, o material recebido
é armazenado diretamente no estoque do almoxarifado e identificado com uma etiqueta
de recebimento provisério. Portanto, essa assinatura, colhida concomitante com a do
recebedor, atesta a posse do bem pelo SEGEM. O visto pode ser de um servidor, ou de

um prestador de servicos do SEGEM. (Conteldo do carimbo: "Visto do Almoxarifado");

e 32 carimbo — atestado de recebimento definitivo, apds finalizar a conferéncia
guantitativa e qualitativa do bem e consequente aceitagdo. Os responsaveis pelo atesto
sdo dois servidores. A data deste atestado deve coincidir com a da emissdo do ARM.
(Conteudo do carimbo: "Foi recebido neste Tribunal o material constante da presente

fatura, que se acha conforme o pedido, e aceito pelo presente atestado");

e 42 carimbo - visto do gestor do contrato. No caso de bens ordindrios e de engenharia,
pelo diretor do DEPAM, nos demais casos, pelo respectivo gestor (contetido do carimbo:

"Visto do Gestor").

13

A solicitacdo de vistoria de materiais adquiridos especificadamente para determinadas unidades, é
realizada pelo SERMA.

14

O langamento de informagdo no campo de anota¢do (AN) no CNTJ web deve obedecer a ordem
cronoldgica.
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