L J
- - Ministério da Saude
ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA FIOCRUZ
R e & Fundacdo Oswaldo Cruz
Cddigo:
DOCUMENTO: Procedimento Operacional ENSP/SEGEM/POP.010_00
Padrao Criacao do Documento
Data: 02/07/2025
Revisao: 00
TITULO: Solicitagdo de gases Data: 02/07/2025
CCDA: 013.1
SUMARIO

1 - OBIJETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o requisitante na solicitacao de
gases.
2 - CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP

3 — RESPONSABILIDADES
3.1-SEGEM

e Apropriar a nota fiscal

e Enviar a nota fiscal para pagamento
3.2 — Requisitante

e Solicitar o material ao fornecedor

e Atestar o recebimento definitivo
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3.3 —Fornecedor
e Entregar o material ao requisitante
4 — DEFINICOES

A solicitagao de gases é feita pelo setor requisitante, apresentando o cddigo de
cliente fornecido pela empresa fornecedora. No pedido, devem ser informados a data,
horério e o endereco da entrega. O contato da empresa fornecedora deve ser verificado
no processo de aquisicao.

Apds 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 Saude Publica Sergio Arouca
SEGEM - Servigo de Gestdo de Materiais

SEl — Sistema Eletrénico de Informagdes

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 — ApOs o recebimento, o requisitante inclui a nota fiscal no

processo de pagamento.

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

deve preencher e assinar o termo de recebimento provisdrio.

Cddigo: ENSP/SEGEM/POP.010_00 - Pagina 2 de 5



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 cobranga no sistema Contratos.Gov,

conforme as orientagdes anexas a este documento.

6.7 - O requisitante anexa o comprovante de insergao do instrumento de cobranga no

processo de aquisicao.

6.8 - O requisitante despacha o processo de aquisi¢cdo para o SEGEM, encerrando-o em

sua unidade.

6.9 - Em atendimento a Politica de Fornecedor Critico, elaborado pela VDDIG/ENSP, o

requisitante deve preencher o Formulario de Avaliacdo de Fornecedores e encaminha-

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

6.10 - O SEGEM registra a avaliacdo do fornecedor.

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

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

7 — REFERENCIAS

8 — FOLHA DE ALTERAGOES

DATA DA N2 DA DESCRIGAO DA
. . ITENS REVISADOS -
REVISAO REVISAO ALTERACAO
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9 — ANEXO (OPCIONAL)

e Mapa 010 — Processo de solicitacdo de gases

e Instrucdo: Inser¢do do instrumento de cobranca no sistema Contratos.Gov.

10 — FOLHA DE APROVAGAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVAGAO RESPONSAVEL
ELABORADO 02/07/2025
SEGEM
VERIFICADO SEGEM 02/07/2025
02/07/2025
APROVADO SEGEM
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Contratos.Gov: Instrumento e Cobranga

(CRIAR EMPENHO SUBSTITUTIVO DE CONTRATO)
ABA: GESTAO ORGAMENTARIA

MINUTA DE EMPENHO
* Pesquisar: Nota de Empenho
« AGOES: Definir “Substitutivo de Contrato”

\.

PERFIL: FINANCEIRO

=

(CRIAR CONTRATO DO TIPO EMPENHO)
ABA: GESTAO CONTRATUAL

CONTRATOS
* (#) Criar Contrato do Tipo Empenho

\.

PERFIL: REQUISITANTE (INSTRUMENTO DE COBRANCA)

Processo

(+) Novo Item
* n° do processo de pagamento

¢ Selecionar “item”

=

* (+) Adicionar Instrumento De
Cobranga

ABA: GESTAO CONTRATUAL Tipo

¢+ Fornecimento de Bens
CONTRATOS Numero
* Pesquisar: Nota de Empenho * n° da NF-e (ex: 000.000.000)
« ACOES: Instrumento de Cobranca Chave NF-e

* n°dachave de acesso
* 44 nimeros
* Sem espaco e sem pontos

Arquivo do Instrumento de Cobranca

+ Inserir o PDF da Danfe (ver no processo)
Data da emisséao

+ Data de emisséo da NF-e

¢ Clicar: Incluir

Quantidade faturada
« informar a quantidade faturada

Valor unitério
« informar o valor unitério
Valor total (preenchimento automatico)

* conferir ovalor total

Pais de fabricagao
* pais onde o item foi fabricado

Data do recebimento

* data do Termo de Atesto (SEl)

Data da liquidagao dadespesa

* data da incluséo no instr. de cobranca
Més

¢ Més do recebimento

Ano

* Ano do recebimento

Valor

¢+ Valor da NF-e

(+) Adicionar empenhos

+ Selecionar o empenho

* Selecionar o subelemento

* Informar o valor do empenho
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