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SUMÁRIO 

1 – OBJETIVOS 

Este documento tem como objetivo orientar o requisitante na solicitação de 

gases. 

 

2 – CAMPO DE APLICAÇÃO 

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP 

 

3 – RESPONSABILIDADES 

3.1 – SEGEM 

 Apropriar a nota fiscal 

 Enviar a nota fiscal para pagamento 

3.2 – Requisitante 

 Solicitar o material ao fornecedor 

 Atestar o recebimento definitivo  
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3.3 – Fornecedor 

 Entregar o material ao requisitante 

4 – DEFINIÇÕES  

 A solicitação de gases é feita pelo setor requisitante, apresentando o código de 

cliente fornecido pela empresa fornecedora. No pedido, devem ser informados a data, 

horário e o endereço da entrega. O contato da empresa fornecedora deve ser verificado 

no processo de aquisição.  

 Após o recebimento do material, o requisitante deve atestar a nota fiscal e enviar 

o processo de pagamento ao SEGEM. Para evitar atraso no pagamento da nota fiscal, o 

requisitante deve realizar o recebimento definitivo conforme os prazos estabelecidos no 

Edital. 

 

5 – SIGLAS 

ENSP – Escola Nacional de Saúde Pública Sergio Arouca 

SEGEM – Serviço de Gestão de Materiais 

SEI – Sistema Eletrônico de Informações 

 

6 – PROCEDIMENTOS 

      6.1 – O requisitante entra em contato com o fornecedor para solicitar o material. 

  

6.2 – O fornecedor entrega o material. 

  

6.3 – Após o recebimento, o requisitante inclui a nota fiscal no  

processo de pagamento. 

 

6.4 - Constatada a conformidade do material, utilizando o sistema SEI, o requisitante 

deve preencher e assinar o termo de recebimento provisório. 
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6.5 - No sistema SEI, o requisitante atesta o recebimento definitivo por meio do 

documento “Termo de Atesto de Documento Fiscal”, conforme os prazos 

estabelecidos no Edital. 

 

6.6 - O requisitante insere o instrumento de cobrança no sistema Contratos.Gov, 

conforme as orientações anexas a este documento. 

 

6.7 - O requisitante anexa o comprovante de inserção do instrumento de cobrança no 

processo de aquisição. 

 

6.8 - O requisitante despacha o processo de aquisição para o SEGEM, encerrando-o em 

sua unidade. 

 

6.9 - Em atendimento à Política de Fornecedor Crítico, elaborado pela VDDIG/ENSP, o 

requisitante deve preencher o Formulário de Avaliação de Fornecedores e encaminhá-

lo para o e-mail almoxarifado.ensp@fiocruz.br. 

 

6.10 - O SEGEM registra a avaliação do fornecedor. 

 

6.11 - O SEGEM realiza a liquidação da nota fiscal e o registro no sistema de estoque. 

 

6.12 - O SEGEM encaminha o processo ao SEOF para pagamento. 

 

7 – REFERÊNCIAS 

 

8 – FOLHA DE ALTERAÇÕES  
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ALTERAÇÃO 
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9 – ANEXO (OPCIONAL) 

 Mapa 010 – Processo de solicitação de gases 

 Instrução: Inserção do instrumento de cobrança no sistema Contratos.Gov. 
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