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Campinas, 12 de Maio de 2011
Oficio Circular DGA/Coordenadoria NUumero 00015/2011
De: Coordenadoria Geral da Administracéo
Para:

Assunto: Procedimentos para Devolugcdo Total ou Parcial de Materiais

Prezado(a) Senhor(a),

Tem o presente a finalidade de transmitir a V.Sas. os procedimentos a serem adotados para devolugéo
de materiais, quando da rejei¢éo total ou parcial (justificavel) de itens do documento fiscal recebido.

Solicitamos a gentileza de instruir os Orgdos Recebedores de materiais de sua Unidade quanto & adog&o
desses procedimentos, e orienta-los para que, no caso de ddvidas, entrem em contato com a diretoria do
Almoxarifado Central/DGA, através do Ramal 17584, ou através do endereco eletronico
thiago.langoni@dga.unicamp.br.

Atenciosamente

Edna Aparecida Rubio Coloma
Diretoria Geral de Administracao
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ANEXO |

PROCEDIMENTOS PARA DEVOLUCAO DE MATERIAIS

Quando, por ocasido do recebimento de materiais, no ato da entrega pelo fornecedor, ou mesmo apos
este recebimento, observar-se que um ou mais itens estdo em desacordo com a Autorizacdo de
Fornecimento (AF), ou pedido, referente a aquisicdo, gerando a devolucéo total ou parcial de produtos
constantes no Documento Fiscal, os Orgdos Recebedores / Orgdos Compradores / Solicitante dever&o
proceder como segue:

1. Procedimentos para Devolucdo Total no ato da entrega para o fornecedor

1.1 Registrar de forma sucinta, no verso da Nota Fiscal / DANFE, a raz&o da devolug&o total dos
materiais. Para tanto, podera ser utilizado carimbo semelhante ao modelo abaixo.

DEIXAMOS DE RECEBER POR ESTAR EM DESACORDO,
CONF. ITEM ASSINALADO.

Material em desacordo com o pedido (AF).
Divergéncia na quantidade entregue.
Divergéncia na descricdo do material entregue.
Material com prazo de validade vencido.
Material com pouco prazo de validade.
Material com defeito.

NF emitida de forma indevida.

I

2. Procedimentos para a Devolucdo Total apés o recebimento dos materiais

2.1 A devolucao total dos materiais da Nota Fiscal / DANFE pode ocorrer apés o ato de recebimento,
guando houver a constatacdo de que ha divergéncia, vicio ou dano do produto.

2.2 Quando a Devolugdo ocorrer para empresas situadas no estado de S&o Paulo, emitir e assinar,
em 3 (trés) vias, a DECLARACAO DE DEVOLUCAOQO conforme modelo anexo, assinalando o
quadro TOTAL e enviar juntamente com a mercadoria ao fornecedor do(s) material(is).

2.3 Os custos decorrentes dessa devolucéo serdo de responsabilidade do fornecedor.
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2.4 Quando do recebimento da devolucdo, o fornecedor devera devolver a UNICAMP uma via
assinada, datada e carimbada, que devera ser juntada ao processo de compra do(s) material(is).

3. Procedimentos para a Devolucdo Parcial no ato do recebimento:

3.1 A devolucéo parcial dos materiais da Nota Fiscal / DANFE podera ocorrer no ato da entrega dos
materiais pelo fornecedor, quando houver a constatacao de que ha divergéncia, vicio ou dano do
produto.

3.2 O recebedor devera datar e assinar o canhoto da Nota Fiscal, caso esta ndo seja eletrbnica, ou
DANFE (quando houver canhoto nesse documento), cuidando para incluir nele (a mao ou através
de carimbo) dizeres que atestem recebimento apenas parcial.

3.3 Quando a Devolugéo ocorrer para empresas situadas no estado de Sao Paulo, emitir e assinar,
em 3 (trés) vias, a DECLARACAO DE DEVOLUCAO, conforme modelo anexo, assinalando o
quadro PARCIAL.

3.4 Mediante a assinatura do motorista em uma das vias, liberar para transporte o material que sera
devolvido, juntamente com outras duas vias da DECLARACAO.

3.5 Preparar despacho em folha de informacao, justificando com clareza a razdo da aceitacao da
entrega parcial, uma vez que a condicdo de fornecimento previa entrega Unica. Esse registro tem
0 propésito de atender a futuros questionamentos como, por exemplo, aqueles realizados pelo
Tribunal de Contas do Estado.

Exemplos de motivos que, a critério da Unidade, poderao justificar o recebimento parcial:

. Necessidade do material na Unidade.
. Material com o estoque zerado.
. Carga proveniente de longa distadncia, com alto custo de frete, que, mediante

entendimentos com o fornecedor, justifique-se a devolucdo apenas dos itens irregulares.

3.6 Os materiais que compéem o recebimento parcial deverdo ser imediatamente registrados no
Sistema de Recebimento Fisico, de acordo com o0s procedimentos em vigor, utilizando-se o
namero e data da Nota Fiscal / DANFE que foi objeto do recebimento parcial. Adicionalmente,
devera proceder-se como segue:

a) Nos campos “VALOR TOTAL BRUTO”, “WVALOR DESCONTO” e “VALOR LIQUIDO”, da tela
“INSERE RECEBIMENTO DE COMPRAS”, deverdo ser inseridos o0s totais
correspondentes apenas aos itens efetivamente recebidos.

b) A Nota Fiscal / DANFE devera ser juntada ao Processo, tendo em anexo:

. via da DECLARACAO DE DEVOLUCAO , assinada pelo motorista (conforme item 3.4
acima);
. folha de informacdo contendo o despacho com a justificativa da aceitagdo da entrega

parcial (conf. item 3.5 acima).
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3.7 Tratando-se de aquisigdo destinada a reposigdo de estoque de almoxarifado seccional, o0 material
recebido devera ser objeto de entrada imediata no Sistema de Controle de Estoque, e distribuido
normalmente de acordo com os procedimentos em vigor.

3.8 Tratando-se de aquisi¢cdo ndo destinada a reposicdo de estoque de almoxarifado seccional, o
material recebido podera ser entregue ao solicitante desde que se assegure o adequado registro
no Sistema de Recebimento Fisico, adotando-se os procedimentos em vigor.

4. Procedimentos para Devolucdo Parcial apds o recebimento dos materiais.

4.1 A devolucdo parcial dos materiais da Nota Fiscal / DANFE pode ocorrer apés o ato de
recebimento, quando houver a constatacéo de que ha divergéncia, vicio ou dano do produto.

4.2 Quando a Devolugdo ocorrer para empresas situadas no estado de S&o Paulo, emitir e assinar,
em 3 (trés) vias, a DECLARACAO DE DEVOLUCAQO conforme modelo anexo, assinalando o
quadro PARCIAL e enviar juntamente com a mercadoria ao fornecedor do(s) material(is).

4.3 Os custos decorrentes dessa devolucdo serdo de responsabilidade do fornecedor.

4.4 Quando do recebimento, o fornecedor devera devolver a UNICAMP uma via assinada, datada e
carimbada, que devera ser juntada ao processo de compra do(s) material(is).

5. Demais Procedimentos para Devolucdo Parcial no ato ou apés o recebimento dos materiais.

5.1 O recebimento dos itens faltantes e que constaram na DECLARACAO DE DEVOLUCAO , acima
mencionada, s6 podera ocorrer se devidamente acompanhados de nova Nota Fiscal / DANFE, a
qual servira de documento para o registro desses itens no Sistema de Recebimento Fisico.

5.2 O processo de compra s6 podera ser enviado para Liquidacdo de Despesas e Pagamento apés o
recebimento total de todos os itens que compdem uma determinada AF ou pedido.

5.2.1 A contagem do prazo para pagamento devera iniciar-se a partir da data em que for
entregue o Ultimo item faltante.

5.2.2 Tratando-se de AF cuja aquisicdo do material ja inclua sua respectiva instalacdo, a
contagem do prazo para pagamento deverd iniciar-se a partir da data em que tenha sido
entregue o Ultimo item faltante e completadas as instala¢g@es previstas.
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