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SUMARIO
1-GBIETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o fornecimento de material aos

setores requisitantes.

2 - CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se no SEGEM.

3 — RESPONSABILIDADES

3.1 — Requisitante

¢ Solicitar o material

o Conferir o material entregue

® Assinar nota de fornecimento

» Preencher o formulario de devolugdo caso necessario
3.2 — Luiz Smera

» Verificar e baixar requisi¢ées disponiveis

e Registrar cancelamento da saida caso necessario
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3.3 — Valdeci Verediano

Separar material

Entregar material

3.4 - Adalberto

Solicitar material inflamavel a outra unidade via sistema SGA
Conferir material inflamavel recebido de outra unidade
Conferir material separado no estoque

Solicitar veiculo de transporte via Dirac/Web

3.5-COGIC

Enviar veiculo de transporte

3.6 — Almoxarifado Central

Entregar material inflamavel

4 — DEFINICOES

NFM {Nota de Fornecimento de Material) — Registro de saida de matetial de
estoque no sistema SGA. Utilizado para fornecimento a setores requisitantes e
transferéncias entre unidades da Fiocruz.

Relatdrio Romaneio — Documento gerado pelo sistema SGA que consolfda 0s
itens das notas de fornecimento informadas, facilitando a separacdo do majerial.
Requisi¢do expressa — Pedido de material feito no sistema SGA a partir do dia
10, com até cinco itens. O material deve ser retirado no SEGEM em até 48 ‘wras,
caso contrario o préprio sistema exclui a requisi¢do.

Formuldrio de requisigdo manual ~ Documento utilizado para solicitagho de
material inflamavel ou em casos de impossibilidade de acesso ao sistem# SGA.
Encontra-se disponivel no site VDDIG/SEGEM e deve ser entregue no SFGEM

devidamente preenchido e assinado pelo servidor responsavel.

A ferramenta utilizada pelo requisitante para solicitagdo de material € o sistema

SGA, o acesso é permitido por meio da identificagdo com login e senha no endereco

eletrénico pedmat.fiocruz.br.
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O pedido de material gera um registro no sistema, o SEGEM deve conferir os
dados da solicitacdo e realizar os devidos ajustes caso necessério, e entdo confitmar o
atendimento da requisicdo. A confirmagdo vai gerar a Nota de Fornecimento de Mpterial
{NFM) que possui codigo, descricdo, lote, validade e quantidade do material que deve
ser separado no estogue.

Apds a confirmacao das solicitagdes disponiveis no sistema, é gerado o Re‘atério
Romaneio, que consolida as quantidades de cada NFM, possibilitando maior
objetividade na separacdo dos materiais do estoque. Em seguida, o material sepa}ado é
dividido de acordo com cada requisigao.

A conferéncia do material passa por uma segunda checagem, feita por outro
colaborador antes da entrega ao requisitante, neste caso sao verificados codigo,
descricio, lote, validade e quantidade.

0 SEGEM armazena e faz a gestdo dos materiais do CSEGSF. Esse regime vipbiliza
aquisicdes de materiais que atendam a demanda do setor a longo prazo, possibilitando
a prestacdo de servigos continuos aos usuarios de forma adequada. Por conta da alta
demanda de materiais utilizados no atendimento da populagdo local, o abastecimento
ao CSEGSF ocorre uma vez na semana, havendo possibilidade de entrega de materiais
em outros dias conforme a necessidade do setor.

O pedido de material deve ser feito até o dia 10 de cada més. Apds esse prazo,
sdo feitas requisicdes expressas no sistema SGA, com até 5 itens e retiradas no SEGEM
dentro do prazo de 48 horas.

Para o atendimento a requisitantes do CRPHF e Expansdo, é necessario solicitar
o veiculo de transporte pelo canal DIRAC/WEB.

No caso de fornecimento de material inflamavel, o pedido é feitg pelo
requisitante através do Formulario de Requisicdo Manual, que deve ser devidamente
preenchido, assinado e entregue no SEGEM. Este documento sera utilizado na
solicitacdo do material ao Almoxarifado Central, pelo sistema SGA. Ap6s o recebimento
e conferéncia, o material é registrado com codigo de movimentagdo n2 210. Em seguida,
é feito o registro de saida, gerando a Nota de Fornecimento de Material (NFM). Por fim,

o0 material é entregue ao requisitante.
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No caso de devolugdo de material, o requisitante deve baixar e preenther o
Formulario de Devolugdo que se encontra no site VDDIG/SEGEM. O documento dqeve ser
entregue no SEGEM junto com o material recusado. Sera feito o registro no sistena SGA
referente ao cancelamento de saida de material, havendo o retorno do saldo para o

estoque. Em seguida sera feito o registro no sistema SIAFL.

5 - SIGLAS

ENSP - Escola Nacional de Satde Publica Sergio Arouca

SEGEM - Servico de Gestdo de Materiais

SGA - Sistema de Gestdo de Almoxarifado

NFM - Nota de Fornecimento de Material

CRPHF - Centro de Referéncia Professor Hélio Fraga

COGIC ~ Coordenagéo-geral de Infraestrutura dos Campi
CSEGSF —~ Centro de Satde Escola Germano Sinval Faria

VDDIG - Vice Dire¢fio de Desenvolvimento institucional e Gestédo

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag@io Financeira do Governo Federal

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — O requisitante deve acessar o sistema SGA para solicitar o material atrayés do
enderego eletrénico pedmat.fiocruz.br.
6.1.1 - Em caso de solicitacdo de material inflamavel, o requisitante deve acessar
o Formuldrio de Requisicdo Manual no portal VDDIG/SEGEM e entregar o
documento devidamente preenchido e assinado no SEGEM.
6.1.1.1 — O SEGEM solicita o material ao Almoxarifado Central atrayés do

sistema SGA.

6.1.1.1.1 — Apds o recebimento do material, o SEGEM [faz o
registro de entrada no sistema SGA com cddigo de movimentacdo
n2 210.

6.1.1.1.1.1 ~ E realizado o registro de saida do matetial no

sistema SGA, gerando a NFMV.
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6.2 — Conferir requisicdes disponiveis no sistema SGA, realizar ajustes caso neceskario e

confirmar a requisicdo, gerando a NFM.

6.3 — Imprimir NFM’s confirmadas.

6.4 — Imprimir Relatdrio Romaneio conforme NFM’s confirmadas.
6.5 — Realizar separagdo de material conforme Relatério Romaneio.

6.6 — Realizar separacdo do material por NFM.

6.7 — Conferir material separado por NFM (Atividade realizada por outro co!aborédor).

6.8 — Verificar local de entrega do material.
6.8.1 — (CRPHF ou Expansdo) Solicitar veiculo de transporte através do| canal
DIRAC/WEB.
6.8.1.1 — Entregar material ac requisitante.
6.8.1.1.1 — O requisitante deve atestar a NFM com carimbq, data
e horario de recebimento do material.
6.8.1.1.2 — Caso o requisitante ndo seja encontrado no setor, o
material sera devolvido ao SEGEM.
6.8.1.1.2.1 - Aguardar o contato do requisitante em até 48
horas e combinar uma nova data para a entrega.
6.8.1.1.2.2 — Se nao houver contato, a requisicdo sera

cancelada.
6.8.2 — (Pavilhdo Ernani Braga) Entregar material ao requisitante.

6.8.2.1 — O requisitante deve atestar a NFM com carimbo, data e horario

de recebimento do material.
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6.8.2.2 — Caso o requisitante n3o seja encontrado no setor, o material
sera devolvido ao SEGEM.
6.8.2.2.1 — Aguardar o contato do requisitante em até 48 hpras e
combinar uma nova data para a entrega.

6.8.2.2.2 — Se ndo houver contato, a requisicdo sera cancel#da.

6.10 — Arguivar NFM.

7 ~ REFERENCIAS

s [N 205/1988

8 - FOLHA DE ALTERACOES

_ |

DATA DA Ne DA DESCRICAO DA
) N ITENS REVISADOS )

REVISAO REVISAO ALTERACAO

9 — ANEXO (OPCIONAL}

¢ MAPA 004 — Processo de fornecimento de material a setores requisitahtes.
® Plano de tratamento do risco 008
¢ Plano de controle 009

o Formuldrio de requisi¢do manual
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Projeto de Mapeamento

Aceite de Produto ou Servicos

Unidade/Setor: SEGEM

Processo: 004 - Processo de fornecimento de material a setores
requisitantes

Aprovado por: Simone Delmondes

Elaborado por: Rodrigo Vieira de Santana Versdo: 05

Data de aprovagio: 05/10/2022

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

T —

- Mapa de Processo

Regra de Negdcio por atividade contida no mapa de processo:

-

Solicitar material {inflamave!) - Via requisigao manual.

Solicitar material {n&o inflamavel) - Os pedidos feitos apos o dia 11 deveréo ser retirados ng
almoxarifado. No maxime cinco itens.

Preencher formulario de devolugéo - Informar o motivo da recusa.

Assinar nota de fornecimento - Carimbar ou informar a matricula do responsavel pelo receb

imento.

Indicador de desempenho do Projeto:

- O processo mapeado atendeu a sua necessidade/expectativa?

Sim:| Nao:

I, Autorizo a publicagdo deste Processo no Portal ENSP?
Sim:| Néo:

il Deseja criar indicadores para este Processo?
Sim:| Nao:

IV - Deseja receber auditoria?

Sim:

X Nio:




V - Deseja identificar os riscos do processo?

Sim:

Nio:

Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2022.

Santana

Matricula; O3 3
FIOCRUZ

Ass. Gestor Operacional do Processo

Luiz Antonio geC ra

Mat. 07780
SEGEM/ENSP/FIOCRUZ

Ass. Gestor Estratégico do Processo

Ass. GestoN!o Projeto
Simone Dalmnre'os Morei
Matr, STAPE 15543502
Anatista de Gestd) em Saidn
FIOrp2 (ENSP




Ministério da Salde -

FIOCRUZ ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA i
- SERGIO A
Fundacdo Oswaldo Cruz ENes

Cadigo:
ENSP/SEGEM/FM.008|
Criacdo do Documento|
8 Data: 22/06/2022

Revisao: 00

| TITULO: Plano de tratamento do fisco Data: 22/06/2022 |
| CCDA: 013.31

DOCUMENTO: Formulario

GESTAO DE RISCOS

Plano de Tratamento do Risco

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

RISCO: Erro na quantidade separada.

1. O QUE SERA FEITO: Usar relatério Romaneio na separacdo do
material.

2. POR QUE SERA FEITO: Para reduzir o risco de erro na quantidade
retirada. |

3. QUEM E O RESPONSAVEL PELAS ACOES: Valdeci

4. ONDE SERA FEITO: SEGEM/ENSP

5. QUANDO/QUANTO SERA FEITO: Na separacio de material.
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FIOCRUZ

Ministério da Salde

Fundacédo Oswaldo Cruz

ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA ‘
SERGIO AROUGA !
ENSP |

' DOCUMENTO: Formulario

 Codigo:
ENSP/SEGEM/FM.008 |

| Criag&o do Documento |

Data: 22/06/2022

-

ITULO: Plano de tratamento do risco

Revis3o: 00 T |
Data: 22/06/2022 |

6. QUANTO CUSTA FAZER: Sem custo.

CCDA: 013.31 | |

7. COMO FAZER: Gerar relatdrio Romaneio com os dados das requisicdes

confirmadas e fazer a separagao de material consolidada antes de

separar os itens por requisi¢ao.

Folha de aprovagao

. PARTICIPANTES

ORGAO

RESPONSAVEL |

|
' ELABORADO

Rodrigo Vieira de
| Santana

SEGEM

| VERIFICADO

Luiz Smera

SEGEM

"APROVADO

Simone Delmondes

" SEGEM
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. - - Ministério da Satde|
: ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA FIOCRUZ
| G ROUCA ~
SERENSP Fundagdo Oswaldo Cruz

Cadigo: ENSP/SEGEM/PC 009 01

DOCUMENTOQ: Plano de Controle de Indicadores

de Desempenho Criagdo do Documento

Data: 22/06/2022

| Revisdo: 01
| REFERENCIA: Entregar material | Data: 12/09/2022
| CCDA 013 3 '
Lt S B — S W—
i\id;\f E DO INDICADOR E TIPOLOGIA (eﬁcnenua eficacia, produtividade, etc....):

| » Qualidade com foco no produto. Taxa de requisi¢des atendidas em até 24
| horas.

T S ——

\ FORMULA:

> (Requnsngoes atendidas em até 24 horas apds a confirmacdo / Total de
requisicbes atendidas) X 100

etc....):

UNIDADE DE MEDIDA {%, amostras, capacitacoes, horas, documentos aprovados,

| > Percentual {%)

RESPONSAVEL(IS} (nome (s) da(s) pessoa(s) responsave!(ls))

» lLuiz Antonio da Cunha Smera

PER!ODO DE APURA(;AO (dlarlo, semanal mensal, anual, outro periodo)
» Mensal .

LHHIEBVALO DE COLETA DE DADOS* (de acordo com o periodo de apuracgdo):

» Mensal

META (o que se deseja alcancar):
» 2 80%

| FONTE DE INFORMACAO (sistema, documento, planilha, outra fonte):

. » Planilha em Excel

oy —_—

* preenchimento opcional. Preencher “NAO SE APLICA”, caso ndo seja necessarip.
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FIOCRUZ

Ministério da Saude

Fundagdo Oswaldo Cruz

MOVIMENTACAO DE MATERIAL
E

1} REQUISICAO

NUMEH

O DA N.F.M.

DEVOLUCAO

COPIGO DO REQUISITANTE:

SETOR REQUISITANTE:

CHZmME-~2MCOMmMD

MATERIAL

CODIGO

QUANTIDADE

DESCRICAQ SUSCINTA

OBSERVACAO

[/

CARIMBO E ASSINATURA DO REQUISITANTE

CARIMBO E ASSINATURA - RECEBID

/[ /

O POR

DATA

REQUISITANTE

DATA

OBS.:

* (O Fator de Embalagem é a quantidade minima fornecida do material. A quantidade sol
ser mUltiplo inteiro do Fator de Embalagem.

* Importante a colocac8o da matricula na Movimentagdo de Material (M.M.).

* Fazer Requisicio de Material diferenciadas para os seguintes materiais: Agua, Gelo

* Dadcs como Cadigo, Descricdo, Unidade e Fator de Embalagem sdo padronizadas pelo
Central e poderdo ser consultados através do Sistema Condor, fornecido pelo mesmo.

Produtos Quimicos e outros.

Almoxarifado

citada devera

Seco, Gases,




