PREFEITURA MUNICIPAL DE IJACI
Estado de Minas Gerais

DECRETO 2.378/2025 DE 25 DE NOVEMBRO DE 2025

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO, CONFERENCIA E ACEITE DE
MERCADORIAS ADQUIRIDAS PELAS SECRETARIAS MUNICIPAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de ljaci, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela legislacdo
vigente e

Considerando que a Prefeitura Municipal de ljaci ndo possui um almoxarifado central para
recebimento das mercadorias adquiridas, e que cada Secretaria Municipal recebe de forma
individualizada os produtos adquiridos;

Considerando a necessidade de padronizar e assegurar a regularidade dos processos de entrega
e recebimento de materiais no ambito da Administragdo Publica Municipal;

Considerando a necessidade estabelecer servidores publicos especificos para o recebimento de
mercadorias nas respectivas Secretarias,

DECRETA:

Art. 12 — Ficam estabelecidas diretrizes e procedimentos para a entrega, conferéncia, aceitacdo
e registro de mercadorias adquiridas pelas Secretarias Municipais, visando garantir controle,
transparéncia, rastreabilidade e conformidade com contratos, notas de empenho e demais
instrumentos administrativos.

Art. 22 - As diretrizes e procedimentos estabelecidos nesse Decreto serdo executados pelos
Fiscais de Contratos Administrativos, designados através da Portaria 612/2025.

Art. 32 — Diante da inexisténcia de um almoxarifado central, as mercadorias serdo estregues nas
Secretarias Municipais solicitantes, atendendo o seguinte:

| — As entregas deverdo ocorrer exclusivamente no endereco oficial dos prédios publicos das
Secretarias Municipais, destinados ao recebimento das mercadorias, e em hipdtese alguma
serdo entregues em enderecos diversos ou residéncias particulares;

Il — O hordrio de recebimento se dard em dias Uteis, e serd o mesmo de funcionamento das
Secretarias Municipais solicitantes, ou prédios publicos destinados ao recebimento das
mercadorias;

IIl — Entregas fora do horario estabelecido e em dias ndo Uteis, somente serdo aceitas mediante
autorizagdo prévia e devidamente justificado pelo Fiscal do Contrato;

Art. 42 — Serdo indispensaveis quando da entrega das mercadorias:
| — A empresa fornecedora deverd apresentar, no ato da entrega, impreterivelmente:

a) Nota Fiscal eletrénica (NF-e) ou documento equivalente;
b) Documento de transporte, quando aplicavel;
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c) Identificacdo do entregador e da empresa transportadora.

Il — A Nota Fiscal devera conter obrigatoriamente o nimero do empenho, contrato e ordem de
fornecimento correspondente, sob pena de n3o recebimento da mercadoria e sua devolucdo
imediata.

Art. 52 — Toda mercadoria entregue serd submetida a conferéncia quantitativa e qualitativa pelo
Fiscal do Contrato.

| — A conferéncia observara:

a) quantidade entregue de com acordo com a Ordem de Fornecimento;

b) estado fisico das mercadorias;

c) conformidade com as especifica¢des técnicas previstas no edital, contrato ou termo de
referéncia;

d) prazo de validade, quando aplicavel.

Il — Havendo divergéncias, avarias ou ndo conformidades, o recebimento podera ser recusado
total ou parcialmente, mediante relatdrio circunstanciado feito pelo Fiscal do Contrato.

Il — Apds conferéncia inicial, serd emitido o Recebimento Provisério, condicionado a verificacdo
técnica posterior, quando necessaria.

Il — O Recebimento Definitivo somente sera realizado apds analise técnica, testes ou inspecdes
previstos no contrato.

IV — A assinatura do recebimento definitivo implica a aceitacdo das mercadorias, iniciando-se
contagem de garantia, quando aplicavel.

V — Todo o procedimento de recebimento de mercadoria devera ser acompanhado de anexo
fotografico com data e horario, capaz demonstrar a entrega do produto juntamente com a
Autorizacdo de Fornecimento e Nota Fiscal.

Art. 62 — O Fiscal do Contrato devera tomar todas as medidas necessarias a demonstrar a efetiva
entrega da mercadoria e seu posterior armazenamento.

| — Apds o recebimento, as mercadorias serdo registradas em sistema proprio de cada Secretaria
Municipal, com devido controle da entrada, seja de forma fisica ou digital.

Il — Os itens serdo armazenados em local adequado, respeitando as condi¢des de conservagao
estabelecidas pelo fabricante e pela legislacdo pertinente.

Art. 72 — As mercadorias recusadas deverdo ser retiradas pela empresa fornecedora no prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis, apds comunicacdo formal pelo Fiscal do Contrato.

| — A substituicdo devera ocorrer sem 6nus adicional a Administracdo, respeitando os prazos
definidos no contrato.

Art. 82 — Devera ser observado pelo Fiscal de Contrato se o fornecedor cumpriu rigorosamente
as especificagdes, prazos e condi¢des estabelecidas, registrando os fatos em caso de
descumprimento com comunicagdo imediata ao Secretario Municipal.
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Art. 92 - Concluido o procedimento de recebimento da mercadoria, cabera ao Fiscal do Contrato
Administrativo:

| - Emitir Relatério Final de Recebimento, juntamente com o anexo fotografico constante do
inciso V do artigo 59;

Il — Anexar o Relatério Final de Recebimento e o anexo fotografico a Nota Fiscal da mercadoria;

Il — Pegar o visto do Secretario Municipal responsdvel na Nota Fiscal, e encaminhar toda a
documentacdo no prazo de 24 (vinte e quatro horas) ao Departamento de Almoxarifado, na sede
da Prefeitura Municipal, através de livro de protocolo préprio de forma fisica, onde conste o
nome do fornecedor com CNPJ, niUmero da Nota Fiscal, data e hordrio do recebimento e
assinatura do responsavel pelo Almoxarifado.

IV — Ndo sera o aceito o envio da documentacdo constante dos incisos anteriores via e-mail do
Departamento de Almoxarifado. Somente por livro de protocolo fisico.

Art. 10 — N3o serd permita a liquidacdao e pagamento de qualquer empenho referente a Nota
Fiscal de aquisicdo de mercadoria, sem respeitar as diretrizes e procedimentos estabelecidos
nesse Decreto.

Art. 11 — Questdes ndo tratadas nesse Decreto ou quaisquer divergéncias quando da entrega de
mercadorias, deverdao ser resolvidas entre o Fiscal do Contrato e o Secretdrio Municipal
responsavel pelo pedido, de tudo lavrando relatério circunstanciado da situagao.

Art. 12 — As normas desse Decreto devem ser seguidas por todos os fornecedores de bens ao
Municipio de ljaci, no tocante a entrega de mercadorias e emissdo de notas fiscais, devendo o
Departamento de Licitagdes e Contratos fazer as devidas comunicagdes aos fornecedores, com
o envio de cépia do presente Decreto.

Art. 13 — Esse Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de ljaci, 25 de novembro de 2025.
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