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SUMARIO

1~ OBJETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o recebimento de material de

estoque de empresas fornecedoras, buscando conformidade com a solicitacio de

compra, realizacdo dos devidos registros e o envio da nota fiscal para pagamento.

2 ~ CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se no SEGEM.

3 - RESPONSABILIDADES
3.1 — Adalberto

s Receber e conferir material
3.2 - Luiz Antonio

e Conferir material

» Elaborar carta de recusa de material
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3.3 - Valdeci Verediano

e (Conferir entrada do material

e Guardar material no estoque

3.4 — Rodrigo Vieira e Mozart Ferreira
e Registrar entradas do material nos sistemas de gestao

e Enviar nota fiscal para pagamento

3.5 — Fornecedor

e Entregar material
3.6 — Requisitante

e Conferir material
e Atestar nota fiscal

e Justificar possivel recusa do material

4 - DEFINICOES

» Agendamento prévio — Conforme edital, a entrega deve ser agendada| pelo

fornecedor através do e-mail almoxarifado@ensp.fiocruz.br, anexando a | nota

fiscal.

e NEM (nota de entrada de material) — Registro de entrada no sistema SGA que

torna o material disponivel para solicita¢do.

+ Nota de sistema — Registro da nota fiscal no SIAFI que gera a liquidagdo do paldo

da nota de empenho.

O recebimento de material de estogue no SEGEM ocorre med‘iante

agendamento prévio. A entrega é agendada ap6s a conferéncia da nota fiscal junto ao

processo de aquisi¢do, reduzindo o risco de recusa de material.

O recebimento do material é realizado conforme Portaria de Recebimentg GD-

ENSP 52/2019. A conferéncia é baseada nos seguintes documentos: nota fiscal, nota de
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empenho, solicitagdo de empenho e proposta da empresa fornecedora. No %to da
entrega também sdo verificados o lote e a validade do material.

Apods a conferéncia do SEGEM, é solicitado o comparecimento do requiditante
para uma analise mais detalhada do material, podendo ocasionar em recusa mediante
a justificativa técnica ou o aceite e ateste da nota fiscal.

O registro do material é feito primeiramente no sistema SGA, contendo dados
sobre lote, validade e marca que sdo necessarios para os controles de validpde e
quantidade realizados no setor. Apds a confirmacio do registro é gerado o saldo que
ficara disponivel para o requisitante.

O registro contabil da nota fiscal ocorre no SIAF, liquidando o saldo do empenho
e gerando a nota de sistema.

A nota fiscal deve ser anexada ac processo de aquisicio junto com os

documentos de registro e encaminhada ao SEOF para pagamento.

5 - 51GLAS

SEGEM - Servigo de Gestdo de Materiais

ENSP - Escola Nacional de Satide Publica

CSEGSF - Centro de Satide Escola Germano Sinval Faria

LADEP - Laboratdrio de Desenvolvimento, Ensino e Pesquisa

SGA - Sistema de Gestdo de Almoxarifado

SIAFI - Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do Governo Federal
SEQOF - Servico de Orgamento e Finangas

NEM - Nota de Entrada de Material

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — Receber material conforme Portaria de Recebimento GD-ENSP 52/2019.

6.2 — Verificar conformidade com a documentacgao.
6.2.1-Em caso de concordancia com a documentagao, solicitar compa recin“ento

do requisitante para analise técnica.
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6.2.2 — Em caso de discordancia com a documentac3o, elaborar Carta de Recusa

de Material e recusar o material.

6.3 ~ O requisitante deve realizar uma andlise detalhada do material baseaglo na
solicitagdo de compra.
6.3.1 - Em caso de concordancia com a solicita¢do, deve atestar a nota fisdal.
6.3.2 — Em caso de discordancia, deve informar o motivo da recusal para
elaboragdo da Carta de Recusa de material. O documento é feito pelo SEGEM e

anexado no processo.

6.4 — Realizar registro do material no sistema SGA.
6.4.1 — Para aquisicao com empenhos do ano vigente, realizar pré-entradg com
cddigo de movimentagdo n? 60.
6.4.2 — Para aquisicdo com empenhos de anos anteriores, realizar pré-en‘trada

com codigo de movimentagdo n2 175.

6.5 — Conferir material com base na pré-entrada.

6.5.1 -~ Em caso de erro, solicitar a corregdo da pré-entrada.

6.6 — Confirmar pre-entrada e gerar Nota De Entrada de Material (NEM).

6.6.1 - Localizar material conforme registro de posi¢cdo no estoque.
6.7 — Apropriar nota fiscal no sistema SIAFI.

6.8 — Enviar nota fiscal para pagamento.

7 - REFERENCIAS

» |N205/1988
e Portaria de Recebimento GD-ENSP 52/2019
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8 - FOLHA DE ALTERACOES

DATA DA
REVISAO

Ne DA
REVISAO

ITENS REVISADOS

DESCRICAO DA
ALTERACAO

9 - ANEXO (OPCIONAL})

¢ MAPA 002 — Processo de recebimento de material de estoql

fornecedores.

& Portaria de Recebimento GD-ENSP 52/2019

e Plano de tratamento do risco 003

¢ Plano de tratamento do risco 004

e Plano de controle 005

10 - FOLHA DE APROVAGAO

le de

SUBUNIDADE

DATA DE APROVAGAO

RESPONSAVEL

ELABORADO

SEGEM

18/10/2022
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FIOCRUZ

atricula:
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VERIFICADO
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™

APROVADO

SEGEM

18/10/2022

\ A

S!monﬂelmnrdes ]

Matr, SIAPE 155435
FINranz JeNSp

areirs
i

Analista de Gestfo em $atide

Coédigo: ENSP/SEGEM/POP.002_00 - Pagina 3 de 5




o Bhomptgno da Seode
TP LD, B Lt FRL FIDCRUZ
u-r;‘n::s- Fundaglo tiswalkde Cruz
Cédipo’ ENSP/SEGEMIMP 007
POLUMENTD: Maps de Processo Criagan do Bocumento
Data: 08/11/2019
TITULE: P & El to o Tal paiiieios
p .{ t I'B;:Siﬂ L] nnr.cr mm:’c ® materla Thati: ﬂSIlﬂJ’?GZl
; 5 as.
© extoque de empresas (omecedor CCDA- 0132

B regar

material

Yornecedor
—

Flan de

| E | ‘;{ \ Cometa | i '
| 2 # = raaren o
| L= P o 0nt
1 | | S
| |
| —— — 4 e - - - -
L 3 :
I |
. e— ] I
) Portara de 3 |
| 4 | & | meebmenta de o |
i E i ,:, | material - Seqem : ;
‘ E ‘ ‘ Snﬁrur | Irearrela |
| § | cenferenda do
| ‘é } Fiara de fe e
E | Tratamenta da |
| F | Rusco (03 |
| E : | !
% [ |
R [ [ .
g | Contirmar Fruiarnnts
5 = ragutTn do fscl para —)O
3 | 5 material
3
H] =
B [
| g & | | e
-] a |
g
£ ‘ 5GA
B
E Y— —_—— e —— — e e — e —— - - —_— — —
-
H Elaburar carta
g e de recusa de Envian carta
T materigl

Luiz

SE

=

Tustificar a

recuss da 1

rale-ial |
|
|

Cenlenr
material

o I
tndicador ‘ I
|
|

£ |
- Risco [l
5

indicador + Rizca |
}

N T[T Hisborada Verificade Aprovads Dats de Versio da
Aprovacho } Doqwnendo

[ Rodriga vie1a [ Somone Tesnnzs | fecacks

Delandes ! Cumnt T piada




I
i g A
i I

| ___1 TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

AR |

Esgola Macional
de Saudp Publics
Sérgio|Arouca

g
:
E Projeto de Mapeamento
E

Aceite de Produto ou Servicos

'Unidade/Setor: SEGEM l

i Processo: 002 - Processo de recebimento de material de estoque de
| empresas fornecedoras

| Elaborado por: Rodrigo Vieira de Santana

Versdo: 03

! Aprovado por: Simone Delmondes

Data de aprovagao: 05/10/2022

Descricdo do(s) produto(s) ou servigo(s) entregue(s):

- Mapa de Processo

I

| Regra de Negécio por atividade contida no mapa de processo:

¢ Guardar material no estoque - Conforme metodo PEPS.

» Entregar material - Conforme agendamento prévio exigido no Edital.
= Atestar nota fiscal - Inclusdo da nota fiscal e do termo de atesto no processo de aquisicao.
= Conferir pré entrada - Conferéncia da descrigdo, quantidade, lote, fator embalagem e localizagao.

I indicador de desempenho do Projeto:

Sim:| « Nao:

- O processo mapeado atendeu a sua necessidade/expectativa?

IL. Autorizo a publicagado deste Processo no Portal ENSP?

Sim:| Nao:

Il Deseja criar indicadores para este Processo?

Sim:| Néo:

IV - Deseja receber auditoria?

Sim: | * Nao:

V - Deseja identificar os riscos do processo?




Sim: | x Néo:

Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2022,

irade Santana

0 priars/

atricula: 209 2>
FIOCRUZ

Ass. Gestor Operacional do Processo

Luiz Antonio da Cunnd Db,

Apob:\at. o7780
SEGEM"ENSDF‘C\

Ass. Gestor Estratégico do Processo

JOR.

Ass. Gestor do Projeto

Simone Dalmordes More:a
Matr. SIAPE 15543502,
Anatista de Gestio em Sadde
FINCRIZ ENSP




f‘% Ministéric da Saide Nimero
u
I ¥
} —— GD-ENSP 05212019
Fundagdo Oswaldo Cruz Folha De
1 2
Entrada em vigor
Portaria da ENSP 01012019
O Diretor da Escola Nacional de|l Sadde
Plblica Sergio Arouca, no uyso da

1. PROPOSITO:

ambito do Almoxarifado da ENSP.

2. OBJETIVO:

8.666/93.

3. COMPOSICAQ DA COMISSAQ:

membros;

competéncia que lhe confere o arfigo 52,
alinea 1, do regimenio interno desta
Escola e o descrito na Portaria da

Presidéncia da FIOCRUZ n.
PR.

RESOLVE:

201/2017-

Alterar Portaria 046/2015 que consiituiu Comissao para Recebimento de Materiais no

Constituir Comiss@o para Recebimento de Materiais no ambito do Almoxgrifado da
ENSP para receber e examinar os produtos adquiridos no que diz respei&to a sua
conformidade, qualidade, e quantidade, tendo por fundamento legal o disposto no
artigo 15, § 8°, combinado com o artigo 73, inciso 1l, alineas “a” e “b", ames da Lei

A Comisséo para Recebimento de Materiais sera composta pelos seguintes

NOME

MATRICULA

Adalberio Lima dos Santos

4651103 (SIAPE)

Fabricio Romero Saavedra

SIAPE 15561314

Rodrigo Vieira de Santana

i Mat. 15924 (empresa

Deyvidson Monteirc do
Nascimento

! Planejar)

! 07783 (Empresa Espaco)

Distribuigéo
Geral

Data
01/10/2019
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"?é )3 Ministério da Sadde Numero |

ﬁ.

FIOCRUZ

GD-ENSP 052/2019

f“m_i Fundac¢do Oswalde Cruz Folha De
2

e

Entrada em vigor

Portaria da ENSP 01/10/2019

4. ATRIBUICOES:

instrumento equivalente.

necessario, ao Controle de Qualidade.

4.3. Requerer ao solicitanie a indicagadc de servidor habilitado, com conh
técnico especializado na area perfinente, para analise e parecer técnico dg
adquirido sempre que julgar necessario.

5. DISPOSICOES FINAIS:

5.1. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
5.2. Revogam-se as disposigcdes em contrario.

HERMANOQO ALEUQUERQUE DE CASTRO
Diretor da ENSP
SIAPE 0463868-0

4.1. Receber e examinar, no que diz respeito a sua conformidade, gualidade, e
quantidade, o material entregue pelo fornecedor em cumprimento ac cdnfrato ou

4.2, Rejeitar o praduto sempre que estiver fora das especificagfies do contrato ou em
desacordo com a amosira apresentada na fase de licitagdo, podendo submeté-lo, se

ecimento
material

Distribuicao Data
Geral 01/10/2018




| Ministério da Salde
FIOCRUZ
|t} Fundacédo Oswaldo Cruz

ESCOLA NACIONAL DE S.AU?:E PUBLICA |
SERGIO ARQUCA
__ENSP |

| DOCUMENTO: Formuiario

| Cédigo:

| ENSP/SEGEM/FM.003 |
Criagdo do Documento | :
Data: 06/11/2018 | j

‘ TITULO: Plano de tratamento do risco

| 1

Reviséao: 01 |
| Data: 14/06/2022
| CCDA: 013.31

GESTAO DE RISCOS

Plano de Tratamento do Risco

NOME DA SUBUNIDADE/SETOR: Servico de Gestdo de Materiais — SEGEM/ENSP

RISCO: Recusa de material por conta da validade.

1. O QUE SERA FEITO: Conferéncia da validade no agendamento.

2. POR QUE SERA FEITO: Para antecipar a conferéncia da validade,

diminuindo o risco de recusa do material no dia da entrega.

3. QUEM E O RESPONSAVEL PELAS ACGES: Rodrigo

4. ONDE SERA FEITO: SEGEM/ENSP

5. QUANDO/QUANTO SERA FEITO: No agendamento da entrega de

material.

6. QUANTO CUSTA FAZER: Sem custo.
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FIOCRUZ
Fundacdo Oswaldo Cruz

Ministério da Salde

AR

ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA ‘
SERGIO AROUCA

ENSP

DOCUMENTO: Formulario

Cadigo:
ENSP/SEGEM/FM.003

Criacao do Documento
Data: 06/11/2019

|
i
‘
\
|

TITULO: Plano de tratamento do risco

| CCDA: 01331

Revisdo: 01
Data: 14/06/2022

-

7. COMO FAZER: Conferir a validade do material no agendamento

entrega.

Folha de aprovacao

da

T

PARTICIPANTES | ORGAO RESPONSAVEL
ELABORADO | SEGEM
Rodrigo Vieira de | —
Santana |
" VERIFICADO | SEGEM .
| Luiz Smera
|
| APROVADO | SEGEM

Simone Delmondes
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( iMinistério da Sadde

FIOCRUZ ESCOLA NACIONAL DE SAG %:E PUSLICA

™ ] A A
Fundacdo Oswaldo Cruz NS |

Cadigo: ,
| ENSP/SEGEM/FM.004
Criacao do Documento |
[ i) | Date:15/06/2022 |
| Revisdo: 00
TITULO: Plano de tratamento do risco Data: 15/06/2022
CCDA: 01331

DOCUMENTO: Formuléario

GESTAQ DE RISCOS

Plano de Tratamento do Risco

NOME DA SUBUNIDADE/SETOR: Servico de Gestdo de Materiais — SEGEM/ENSP

RISCO: Guardar o material novo na frente do material antigo.

1. O QUE SERA FEITO: Guardar material conforme método PEPS. |

2. POR QUE SERA FEITO: Reduzir o risco de saida do material nova antes
do material antigo. |

3. QUEM E O RESPONSAVEL PELAS ACOES: Valdeci

4. ONDE SERA FEITO: SEGEM/ENSP

5. QUANDO/QUANTO SERA FEITO: Apés a entrada de material de|
estoque recebido de fornecedores ou outras unidades Fiocruz.

6. QUANTO CUSTA FAZER: Sem custo.
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundacéo Oswaldo

Cruz

ESCOLA NACIONAL PE SAUDE FUBLICA |
SERGIO AROUCA |
ENSP |
I

DOCUMENTO: Formulario
\

Cédigo:
ENSP/SEGEM/FM.004 |
Criagao do Documento
Data: 15/06/2022 '

—_

\ TITULQ: Plano de tratamento do risco

Revisao: 00
Data: 15/06/2022
CCDA: 013.31

|
|
—
!
|
!
|

|
—

7. COMO FAZER: Colocar material mais antigo nas localizagBes principais

e 0 novo nas localiza¢Oes anexas. Na falta da localizacao anexa,

colocar material antigo na frente do novo.

Folha de aprovacao

PARTICIPANTES ORGAO RESPONSAVEL|
- ELABORADO SEGEM - ]
Rodrigo Vieirade - 1
Santana |
e 1 B e =
VERIFICADO SEGEM
Luiz Smera e
i |
APROVADO | SEGEM

Simone Delmondes

|
|
|
|
|
|
|
|
1
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- - Ministério da Saﬂd?
ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA FIOCRUZ |
S i o A Fundacdo Oswaldg

Cruz

DOCUMENTO: Plano de Controle de Indicadores

| Cédigo: ENSP/SEGEM/PC.005_02

Criacdo do Documento
Data: 06/11/2019

de Desempenho

Revisdo: 02
i REFERENCIA: Enviar nota fiscal para pagamento | Data: 04/09/2022

CCDA: 013.3

]_EC;ME—DO INDICADOR E TIPOLOGIA (eficiéncia, eficacia, pn;él_ljtividade, ef_c....)

' » Qualidade com foco no produto. Taxa de notas fiscais enviadas para
| pagamento em até 48 horas.

| FORMULA:

# {Notas fiscais enviadas paré pagamento em até 48 horas apoés o ateste /Totpl

| de notas fiscais enviadas para pagamento) X 100

PI\EBADE DE MEDIDA (%, amostras, capacitacdes, horas, d&:an:e_ﬁt_o;;pTOimid 0s,

etc....):

» Percentual (%)

{ RESP&NSE\—I-E_L(IS} (nome (s) da(s) pessoa(s) responsavel(is)}:

| > Rodrigo Vieira de Santana

' PERIODO DE APUEK(';Ea(rdri'ério, semanal, mensal, anuél, outro pén’od'o)i:j :

| » Mensal

INTERVALO DE COLETA DE DADOS* (de acordo com o periodo de apuracdo):

» Mensal

META (o que se deseja alcancar):

> 280%

| » Planilha em Excel

— e

I S

* preenchimento opcional. Preencher “NAO SE APLI(fA”, caso néo_sega necessd rio.
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]
! . —
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