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SUMARIO
1-0OBIETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o requisitante na solicitagﬁo de

gases.

2 - CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP

3 — RESPONSABILIDADES
3.1 -SEGEM

e Registrar nota fiscal nos sistemas de gestio

e Enviar nota fiscal para pagamento
3.2 - Requisitante

¢ Solicitar o material ao fornecedor

e Anexar nota fiscal atestada no processo de aquisicio
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3.3 - Fornecedor
e Entregar material ao requisitante
4 - DEFINICOES

A solicitagio de gases é feita pelo setor requisitante, apresentando o codigo de
requisitante fornecido pela empresa fornecedora. No pedido, devem ser informados a
data, horario e 0 endereco da entrega. O contato da empresa fornecedora deve ser
verificado no processo de aquisi¢do.

Apés o fornecimento, o requisitante deve anexar a nota fiscal atestada no
processo de aquisi¢do, € enviar ao SEGEM. Para evitar atraso no pagamento da nota
fiscal, o requisitante deve realizar o recebimento provisorio e definitivo conforme prazos

estabelecidos no Edital.

5-SIGLAS

ENSP — Escola Nacional de Satide Publica Sergio Arouca
SEGEM - Servigo de Gestdo de Materiais

SEl — Sistema Eletrénico de Informacdes

6 — PROCEDIMENTOS

1 - O requisitante entra em contato com o fornecedor para solicitar o material.
2 — O fornecedor entrega o material.

3 ~ Apos o recebimento, o requisitante inclui a nota fiscal e o termo de atesto no
processo de aquisicdo, conforme prazos estabelecidos no Edital.

4 — O requisitante envia o processo ao SEGEM.

5~ O SEGEM faz os devidos registros nos sistemas de gestdo e envia a nota fiscal para

pagamento.

7 ~ REFERENCIAS
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8 - FOLHA DE ALTERACOES '

DATA DA Ne DA DESCRICAO DA
] ) ITENS REVISADOS ]
REVISAO REVISAO ALTERACAO ‘

9 - ANEXO (OPCIONAL)

¢ Mapa 010 — Processo de solicitagdo de gases

10 — FOLHA DE APROVACAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVACﬂO RESPONSAVEL
=e7afdls B, ’,:'.-
ELABORADO SEGEM 18/10/2022 Bervico de Gestao de Maieria‘isIENSP'
Matricula: 209 33 |
FIOCRUZ |
VERIFICADO |  SEGEM 18/10/2022 50
SEGEM/ENSP/FIOCRUZ |
18/10/2022
APROVADO SEGEM
Simore Dalmendag Marei-

Matr, SIAPE 15543502
Anaiista de Gestd) em < wida
FIOrDs 2 fENGP
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! Projeto de Mapeamento

E Aceite de Produto ou Servigos

Unidade/Setor: SEGEM

Processo: 010 - Processo de solicitacéo de gases.

Elaborado por: Rodrigo Vieira de Santana Versio: 03
Aprovado por: Simone Delmondes  Data de aprovagao: 05/10//2022

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

- Mapa de Processo

Regra de Negdcio por atividade contida no mapa de processo:

» Solicitar material - Informar o codigo de requisitante, que é fornecido pelo fornecedor. Consultar o
contato do fornecedor informado no processo de aquisicdo.
» Incluir nota fiscal - Conforme prazos de recebimento provisorio e definitivo estabelecidos no Edital.

» Incluir termo de atesto - Conforme prazos de recebimento provisdrio e definitivo estabelecidos no
Edital.

l. Indicador de desempenho do Projeto:

- O processo mapeado atendeu a sua necessidade/expectativa?

Sim:[ Néo;

Ik Autorizo a publicagéo deste Processo no Portal ENSP?

Sim:| Néo:

I Deseja criar indicadores para este Processo?

Sim: Nao:|

IV - Deseja receber auditoria?

Sim: |_X Nio:

V - Deseja identificar os riscos do processo?




Sim:

Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2022.

(mmana

Servico de Gesido de Materiais/ENSP
Matricula: €032
FIOCRUZ

Ass. Gestor Operacional do Processo

Ass. Gestor Estratégico do Processo

Simone Delmond, i
os -
. SIAPE 15543?082’2*' !
Analista de GestSoem Cagida
FOCRUZfENSP

Ass. Gestor do Projeto




