PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

ALMOXARIFADO - RECEBIMENTO DE MATERIAS

O que é o servigo?

Servico responsavel por receber, conferir, registrar e dar entrada em materiais adquiridos pela
Administracdo Municipal. A atividade garante que os itens entregues estejam de acordo com a
nota fiscal, empenho e especificagdes do processo de compra, assegurando controle,
transparéncia e correta destinacdo dos materiais.

Requisitos, documentos e informagdes necessarias para acessar o servico

Nota Fiscal do fornecedor;

Documento de identificacdo do entregador, quando solicitado;

Indicacdo do 6rgdo/secretaria destinatario do material;

Numero do empenho (quando aplicavel);

Informacdes adicionais sobre o pedido ou processo de compra, se necessario.

Servico online?

N3o.
O recebimento é realizado presencialmente no setor ou almoxarifado responsavel.

Principais etapas para processamento do servigo
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Entrega do material no local indicado pela Secretaria ou Almoxarifado.

Verificagdo da nota fiscal e do empenho.

Conferéncia fisica dos materiais (quantidade, especificacdo e qualidade).

Registro de entrada no sistema ou planilha de controle.

Encaminhamento do material a Secretaria requisitante ou armazenamento adequado.
Emissdo do comprovante de recebimento, quando necessario.

Canais de comunicagdo com o usuario:
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Celular ou aplicativo de texto: (27) 99599-7225

E-mail: almoxarifado@jaguare.es.gov.br

Presencial: Rua Joana Muchilin Scabelo, n? 933 — Bairro Mata Atlantica

Dias e hordrio de atendimento: 7:00h as 11:30h — 13:00h as 16:30h / Segunda a Sexta-
feira
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Periodo de solicitagdo

O recebimento de materiais ocorre conforme a chegada dos fornecedores, dentro do hordrio de
atendimento.

Previsdao de prazo maximo para prestacao do servigo:

Imediato, no ato da entrega, salvo quando seja necessdria analise técnica ou conferéncia
detalhada.

Formas de prestagdo do servigo:

. Recebimento e conferéncia presencial;
. Registro e emissao de entrada em sistema;
. Entrega do material a unidade solicitante.
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Forma de acompanhamento:

e Acompanhamento junto ao Almoxarifado;
e Solicitacdo de informacgdes por telefone ou e-mail;
e \Verificacdo da nota fiscal vinculada ao processo de compra.

Taxas e pregos:

Ndo ha cobranca de taxas.

Prioridades de atendimento:

Sdo priorizados materiais essenciais para:

e Salde;

e Educacdo;

e Servicos publicos essenciais;
e Demandas emergenciais.

Previsao de tempo de espera para atendimento
Tempo destinado a conferéncia dos materiais.
Manifestagdo do usuario

Elogios, duvidas ou reclamacdes do servigo prestado? Acesse nossa ouvidoria
através de:

http://www.jaguare.es.gov.br/e-ouv

Ou pelo telefone:

(27) 995998814
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