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SUMARIO
1 - OBJETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o requisitante na solicitacao de

material pelo sistema Almoxarifado Virtual Nacional.

2 — CAMPO DE APLICAGAO

ENSP

3 — RESPONSABILIDADES

3.1 - Fornecedor
e Fornecer o material

e Encaminhar a nota fiscal

3.2 — Solicitante
e Criar o pedido de material
e Conferir o material e contestar a entrega se for necessario

e Informar ao SEGEM o status do recebimento do material no dia da entrega
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3.3 — Aprovador
e Aprovar os pedidos das subunidades
e Atestar os pedidos entregues

e Conferir a nota fiscal e encaminha-la para pagamento

3.4 - GESCON

e Registrar a prestacdo do servico.

3.5-SEOF

e Efetuar o pagamento da nota fiscal.

4 - DEFINICOES

e Aprovador - Servidor do drgdo usudrio que aprova os pedidos criados pelos
Solicitantes. Além disso, ele atesta a entrega de um pedido, se manifesta em
caso de argumentacdo da prestadora de servigos, cadastra novos solicitantes e
mantém os dados dos usuarios atualizados

e Solicitante - Servidor do érgdo usudrio que realiza o pedido, confere o material,
contesta o pedido imperfeito e comunica ao SEGEM o status do recebimento dos
produtos.

e Conteste — Atividade feita pelo solicitante dentro do sistema AVN quando é
detectada falha no fornecimento do material.

e Pedido entregue e finalizado — Pedido entregue corretamente.

O sistema Almoxarifado Virtual Nacional € um servigo destinado ao fornecimento
de material administrativo, suprimentos de informatica e itens de papelaria. Ndo sao
fornecidos materiais permanentes ou personalizados.

Com o objetivo de aprimorar o controle aplicado, o perfil de aprovador é atribuido
ao SEGEM, responsavel por analisar, aprovar e atestar os pedidos das subunidades da
ENSP.

O solicitante é o responsavel por criar o pedido, conferir o material no ato da
entrega e registrar contestagdo em caso de falha no fornecimento. A contestac¢do deve
ser feita no préprio sistema, no prazo de até trés dias Uteis. Ao receber o material, o
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solicitante deve informar o status do recebimento ao SEGEM, por e-mail, viabilizando o
ateste do pedido e o cumprimento adequado do IMR.

As solicitagOes de material devem ser feitas até o dia 10 de cada més, com valor
minimo de RS 300,00. A entrega ocorre na segunda quinzena do més corrente, no
horario das 08h as 17h.

5 - SIGLAS

e ENSP — Escola Nacional de Saude Publica Sergio Arouca
e GESCON — Servico de Gestao de Contratos

e SEOF — Servico de Orcamento e Financas

e AVN - Almoxarifado Virtual Nacional

e SEGEM - Servigo de Gestao de Materiais

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — O solicitante acessa o sistema através do endereco eletrénico

https://fiocruz.autopel.com/usuarios cliente/sign in.

6.2 — O solicitante escolhe o item, informa a quantidade desejada e clica em “incluir no

carrinho”. O valor minimo é de RS 300,00.

6.3 — O solicitante acessa o pedido, confere os itens e clica no botdo “concluir pedido”.

6.3.1 — O pedido pode ser alterado, desde que ndo tenha sido aprovado.

6.4 — O aprovador analisa o pedido.

6.4.1 -0 pedido reprovado é devolvido ao solicitante para a corregdo ou inclusao

de justificativa.

6.4.2 — O pedido serd aprovado se ndo houver divergéncia.
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6.5 — O material sera entregue pelo fornecedor na segunda quinzena do més corrente.

6.6 — Conforme o Edital do processo de Almoxarifado Virtual Nacional, no ato do
recebimento, o solicitante deve abrir as embalagens e conferir o estado do material, as
quantidades, a especificagdo, a qualidade e os documentos referentes ao pedido. O
status do recebimento deve ser informado, no mesmo dia, ao SEGEM, através do e-mail

almoxarifado.ensp@fiocruz.br. O n3ao cumprimento dessa etapa inviabiliza o

andamento do processo, impossibilitando o ateste e a criacdo de novos pedidos por toda

a unidade ENSP no més subsequente.

6.6.1 — Sendo a entrega realizada a contento, o aprovador efetuara o ateste do

pedido na plataforma.

6.6.2 — No caso de falha no fornecimento, o solicitante deve contestar o pedido
na plataforma: localizar o item rejeitado, ajustar a quantidade (zerar se todas as
unidades forem recusadas) e informar o motivo da recusa no campo de
observacdo. Conforme o Termo de Referéncia, o fornecedor devera entregar o
pedido rejeitado em até 10 dias, sujeito as retengbes previstas na apuracao do

IMR.

6.6 — Mensalmente, o fornecedor solicita ao SEGEM, por e-mail, a andlise dos pedidos

finalizados.

6.7 — O SEGEM responde a solicitacdo do fornecedor, podendo complementar ou excluir

informagdes em caso de divergéncia com o controle de pedidos realizado internamente.

6.8 — O fornecedor envia a nota fiscal por e-mail.

6.9 — O SEGEM inclui a nota fiscal no processo de pagamento.

6.10 — O SEGEM insere o Instrumento de Cobrancga no sistema Contratos.Gov.

Cddigo: ENSP/SEGEM/POP.013_00 - Pagina 4 de 7



6.11 — O SEGEM anexa ao processo de pagamento o comprovante de inser¢do do

Instrumento de Cobranga.

6.12 — O SEGEM anexa ao processo a planilha de pedidos finalizados no més

correspondente.

6.13 — O SEGEM elabora o termo de atesto de documento fiscal.

6.14 — O SEGEM despacha o processo de pagamento para o GESCON.

6.15 - O GESCON registra a prestacao do servico.

6.16 — O GESCON envia o processo ao SEOF para pagamento da nota fiscal.

7 — REFERENCIAS
e INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /ME N2 51, DE 13 DE MAIO DE 2021

8 — FOLHA DE ALTERAGOES

DATA DA N2 DA DESCRICAO DA
. 3 ITENS REVISADOS ~
REVISAO REVISAO ALTERAGAO

9 — ANEXO (OPCIONAL)

e MAPA 013 — Processo de fornecimento de material pelo Almoxarifado Virtual
Nacional

e QOrientacdo: Recebimento de material
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10 — FOLHA DE APROVAGAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVAGAO RESPONSAVEL
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SEGEM
02/07/2025
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