Noções gerais sobre os procedimentos do setor de Almoxarifado – o que o usuário precisa saber sobre recebimento de material do fornecedor:
- O setor de Almoxarifado é o responsável no campus Itaperuna pelo material de consumo
.
Quando um material de consumo é recebido no Instituto:

· O setor de Almoxarifado identifica com o setor de Administração quem é o usuário
 que requisitou o material;

· Encaminha ao solicitante a Nota Fiscal (NF) para que ele verifique se as especificações estão corretas e ateste
 a NF;

· O usuário encaminha a NF – acompanhada do documento Requisição de Materiais
 - para o Almoxarifado da Reitoria de Campos e este encaminha para pagamento;

� O art.3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, define critérios para se atribuir, por exclusão, a natureza de consumo a um material.


� Usuário é o requisitante (servidor ou setor) do material.


� Atestar a nota é inserir a informação de que o material atende as especificações técnicas pretendidas e de que a quantidade recebida está em conformidade com o descrito na NF, inserindo data, assinatura, matrícula, ou, se possível, o carimbo do servidor.


� Modelo elaborado pelo setor de Almoxarifado de Campos disponível na pasta do setor de Almoxarifado na intranet.





