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SUMARIO

1-OBIETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o controle dos processps de

aquisi¢do e o monitoramento das notas de empenho.

2 - CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP

3 — RESPONSABILIDADES

3.1 -SEGEM

¢ Realizar o controle dos processos de aquisicio e 6 monitoramento das notas de

empenho

e Abrir processos relacionados

e Efetuar as cobrancas de entregas atrasadas

» Registrar material nos sistemas de gestdo

e Enviar nota fiscal para pagamento
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3.2 — Requisitante

* Solicitar material

¢ Atestar nota fiscal e enviar para o SEGEM
3.3 -SEOF

¢ Gerar nota de empenha

» Efetuar pagamento da nota fiscal
3.4 - SECOM

e Distribuir nota de empenho

4 — DEFINIGOES

Ao término da licitagdo, o processo de aquisi¢do é enviado ao SEGEM para
acompanhamento da entrega do material.

Se o fornecimento for por Ata de Registro de Prego, é necessario abrir um novo
processo que sera destinado ao requisitante para solicitacdes de empenhamento e
pagamento de notas fiscais.

Os dados da aquisicdo sdo registrados em uma planilha de controle, onde
constam os prazos determinados no Edital para a entrega do material. O forneceddr que
n3o entregar o material no prazo podera ser penalizado com adverténcia, multa ou
suspencdo do direito de licitar.

Quando o material é entregue, o requisitante inclui a nota fiscal atestada no
processo de aquisicdo, restando ao SEGEM fazer os devidos registros nos sistemas de
gestdo e enviar a nota fiscal para pagamento.

Apés o pagamento e liquidagdo do saldo do empenho, o processo é arquivado.
No caso de processo por Ata de Registro de Preco, o SEGEM verifica o saldo e a vigéncia
da Ata, se tiver sido finalizado ele é enviado para arquivamento. Caso contrario, é

devolvido ao requisitante para novas solicitagdes.
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5 —SIGLAS

SEGEM - Servico de Gestdo de materiais

SECOM — Servigo de Compras

SEOF — Servigco de Orgcamento e Finangas

SAM - Servico de Arquivo e Microfilmagem

ENSP — Escola Nacional de Satde Publica Sergio Arouca
DFD -~ Documento de Formalizacdo da Demanda

RCO - Requisicdo de Compras

DOU — Didrio Oficial da Unidio

SGA ~ Sistema de Gestéio Administrativa

SIAFI — Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal

6 - PROCEDIMENTOS

1 - Apds o processo licitatério, o SECOM envia o processo de aquisicdo ao SEGEM.

2 — O SEGEM verifica o tipo do processo

2.1 — No caso de processo por Sistema de Registro de Prego é necessério abrir
um novo processo para cada Ata e incluir os documentos do processo mie e da
empresa fornecedora. Os documentos sdo: DFD, RCO, Termo de Referéncia,
Edital, Termo de Homologagdo, Termo de Adjudicagdo, DOU, Ata e Proposta.

2.2 — O processo aberto @ enviado ao requisitante para inclusdo das solicitacbes
de empenho conforme a necessidade do setor.

2.3 — O requisitante faz a solicitagdo de empenho.
2.4 — O SEOF gera a Nota de Empenho.

2.5 - O SECOM envia o Termo de Reconhecimento da Nota de Empenho ao
fornecedor para ciéncia e assinatura.

2.6 — Apos a assinatura do documento pelo fornecedor, o SECOM encaminha o
processo ao SEGEM.
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3 — O SEGEM analisa a nota de empenho, verificando o local de entrega, o tipo dg
material e o prazo para o fornecimento.

3.1 -Se a entrega do material estiver em atraso, o SEGEM faz o envio de cartas
de cobranca ao fornecedor. Dependendo do caso, a empresa pode sofrer
adverténcia, multa ou suspengao do direito de licitar.

4 — Apds a entrega do material, o requisitante inclui a nota fiscal atestada no progesso
de aquisigdo.

5 — O SEGEM realiza os devidos registros nos sistemas SGA e SIAF], e inclui os
documentos de entrada no processo de aquisicdo.

& — O SEGEM envia o processo ao SEOF para pagamento da nota fiscal.

7 — Apds o pagamento, o SEGEM analisa os empenhos do processo. Constatando que
todos foram liquidados, o processo é enviado para o SAM.

7.1 —No caso de processo por Ata de Registro de Preco, o SEGEM verifica o/saldo

e a vigéncia da Ata.
7.1.1 — Se a Ata ndo tiver mais saldo ou se o prazo de doze meses tiver
expirado, o processo é enviado para o SAM.
7.1.2 — Se a Ata estiver vigente e possuir saldo, o processo é enviado ao

requisitante para futuras solicitagbes de empenhamento.

8 — O SAM arquiva o processo.

7 - REFERENCIAS

¢ POP 001 - Critérios de avaliagdes de fornecedores
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8 — FOLHA DE ALTERACOES

DATA DA
REVISAO

N2 DA
REVISAO

ITENS REVISADOS

DESCRICAO DAi
ALTERAGAO |

9 — ANEXO (OPCIONAL)

e Mapa 012 — Processo de controle de processos de aquisicao

10 - FOLHA DE APROVAGAO

simore D:!mrn"cl Morei

SUBUNIDADE | DATA DE APROVACAO RESPONSAVEL |
|
ELABORADO 18/10/2022 Sefvvo de Geslan de Meteriais/ENSP
' SEGEM Matricula: 2093 %
FIOCRUZ
iz Antonio JECiipas oifer
VERIFICADO SEGEM 85/10/2020 g aasipetl |
Giat-07780
SEGEMENSP/FIOCRUZ
18/10/2022
APROVADO SEGEM |

-t

Anatista de Gestd) em Sajeda

FIACRL (ENGP

Matr. STAPE 155?501
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dn Saudg Piblics
Sérgio Arouca

|
! TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO i

Projeto de Mapeamento

R e ——

Aceite de Produto ou Servicos

Unidade/Setor: SEGEM

Processo: 012 - Processo de controle de processos de aquisigéo.
| Elaborado por: Rodrigo Vieira de Santana | Vers@o: 03
| Aprovado por: Simone Delmondes ' Data de aprovagéo: 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:

o Abrir processo por Ata de Registro de Preco - Abertura de processos por Ata, para cada requisitante.
Tipo do processo: Financas - Processo de Pagamento.

o Enviar processo - Com o Termo de Reconhecimento da Nota de Empenho assinado pelo fornecedor.

» Incluir Nota Fiscal e Termo de Atesto - Conforme prazos de recebimento provisorio e definitivo
estabelecidos no Edital.

. ——

l. Indicador de desempenho do Projeto:

|- O processo mapeado atendeu a sua necessidade/expectativa?
|

Sim:| Nao:

Il Autorizo a publicagao deste Processo no Portal ENSP?

Sim:| N&o:

il Deseja ¢riar indicadores para este Processo?

Sim: Naof

IV - Deseja receber auditoria?

Sim:| X Nao:

V- Deseja identificar os riscos do processo?




Sim:

Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2022.

=7

£¢ sifd Ue Samang

Setvico de Gosto de Materiais/ENSP

Matricula: F©9 33
FIOCRUZ

Ass. Gestor Operacional do Processo

Ass. Gestor Estratégico do Processo

Simone Delmordes Moreir:
Matr. SIAPE 15543502
Analista de Gest§a em Sajde

FIOCRYZENSP
Ass. Gestor do Projeto




