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Tipo do Data de emissao:
documento: PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 19/08/2024.

1. OBJETIVOS

Este POP tem como objetivo fixar procedimentos para assegurar o correto recebimento de
produtos de consumo (hospitalares expediente, limpeza, quimicos, etc) e permanente, tanto em
quantidade quanto em qualidade dos produtos, em conformidade com os termos de referéncia

elaborados nos processos licitatorios.

2. DIVULGACAO

Este POP ¢ divulgado para todos os servidores do Departamento Almoxarifado e Patrimonio, no

ambito da Secretaria Municipal de Saude/SEMUSA.
3. MATERIAL
3.1 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Nos processos de recebimento de material, ¢ necessario identificar os produtos a serem
inspecionados e as etapas para o aceite da carga. Para efetuar as conferéncias necessarias e dar
inicio ao processo, o responsavel designado para realizar os procedimentos devera estar de posse de
todos os documentos e materiais descritos no item 1 deste Procedimento Operacional Padrao.

E importante frisar que todo material de consumo deve ser recebido no Almoxarifado
Central da SEMUSA/PVH.

O Processo de distribui¢dao de pedido de material de consumo e realizado em 05 etapas, a
saber: Recebimento do Pedido, Autorizacdo de Pedidos, Conferéncia de Pedido, Separagdo de

Pedido, Entrega de Pedido e normatizagdo dos bens patrimoniais conforme Procedimento

Operacional Padrao n°. 01/2024.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N° 01/2024.

ATIVIDADE: PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM

Data da Emissao: 21/05/2024 Data Revisao: 23/05/2024

Responsavel: Diretora, Gerentes do Almoxarifado e Patrimonio — DAP/SEMUSA.

Objetivo: Garantir o correto fluxo das atividades realizadas nesse setor.

ROTINAS GERAIS DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Dar entrada das Notas Fiscais diariamente;
Langar as Doagdes quando houver;
Langar os Empréstimos e Devolugdes quando houver;

Entregar as Notas Fiscais diariamente para o Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio enviar ao

setor de Contas a Pagar.

Manter a organizagdo das Prateleiras da parte Administrativa e dos demais setores;

Imprimir diariamente as Requisi¢des de Materiais enviadas pelas unidades.

1. ENTRADA DE MATERIAIS DURAVEL E NAO DURAVEL E PERMANENTE

> Recepcionar o fornecedor e o veiculo transportador no
Almoxarifado Central;
> Receber todos os documentos que estdo em posse do fornecedor

(Nota fiscal, Nota de Empenho, Conhecimento de Transporte eletronico
(CT-e) e documentos relacionados);

> Caso algum documento ndo esteja em posse do fornecedor, o
mesmo devera ser viabilizado internamente no Almoxarifado;
> Verificar se as informagoes da Nota Fiscal e do Conhecimento de

Transporte Eletronico (CT-e) estdo preenchidas em conformidade, tendo
1.1 RECEBIMENTO como referéncia o Checklist “Recebimento de Material” (ANEXO I);
PROVISORIO > Para a analise inicial da nota fiscal, conferir os dados relacionados
ao Emitente (Razao Social e CNPJ), Destinatario (Razao Social e CNPJ),
Data de Emiss@o e Nota de Empenho;
> Avaliar os volumes entregues com o descrito no Conhecimento de
Transporte Eletronico (CT-e), verificando se estio em bom estado de
conservagao, sem sinais de violagdo e/ou avarias na estrutura, aderéncia
ao produto e umidade;

> Avaliar condi¢des de entrega (Termoldbeis, condigdes especiais de
transporte, condig¢des especiais de armazenamento, dentre outros);
> Quando tudo estiver em conformidade com os itens anteriores,

carimbar, assinar e¢ datar o canhoto destacado da nota fiscal e o
Conhecimento de Transporte Eletronico (CT-e), atestando o Recebimento
Provisorio do material;

» Conferéncia Quantitativa: Verificar detalhadamente os dados inseridos
na Nota Fiscal:
1.2 ETAPAS a) Dados do Emitente (Razao Social e CNPJ);
INTERMEDIARIAS b) Dados do Destinatario (Razao Social e CNPJ);
c¢) Identificagcdo da Nota de Empenho;
d) Descri¢do dos Produtos;
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e) Unidade de Fornecimento dos produtos;

f) Valor unitario dos produtos;

g) Valor Total de cada produto;

h) Valor Total da Nota Fiscal; e

1) Lotes e Validades de cada produto.

» Conferéncia Qualitativa: Verificar Especificacdes Técnicas dos
produtos:

a) Especificacao dos produtos;

b) Marcas;

¢) Dimensoes;

d) Apresentagdes;

e) Modelo conforme proposta de parecer técnico;
f) Lotes e validades;

g) Registro fotografico da mercadoria.

1.3 DA RECUSA DE
RECEBIMENTO

a) A Nota Fiscal ndo confere com a autorizagdo de fornecimento.

b) Falta de documentacdo além da Nota Fiscal, exigivel para um dos itens.
¢) Quando houve desvio de quantidade em relagdo a amostra analisada,
para, pelo menos, um dos itens do Empenho, deve-se recusar o
recebimento de toda a carga.

d) Se o material ndo estiver em conformidade, recusar o material e
entregar copia ao responsavel pelo acompanhamento de empenhos.

e) Se o fornecedor se negar a trocar o material parcialmente em nao
conformidade.

f) Para entrega de lotes com validades inferiores as previstas no edital,
comissdo de recebimento (CORE) devera formalizar junto ao fornecedor a
troca com validade prevista no edital, em caso de necessidade do produto
a comissdo devera formalizar junto ao fornecedor a Carta de
Compromisso de Troca de material em caso de perda futura por validade
vencida.

> A carga ser recusada pela comissao de recebimento (CORE), tanto
de forma integral ou parcial, toda informacgdo divergente do empenho, o
fato gerador para a recusa, devera ser formalmente registrado e
formalizado ao fornecedor, respeitados os prazos inseridos no edital do
processo licitatorio.

> Nos casos de recusa total, hd possibilidade de um novo
agendamento para ser efetuado a entrega.
> Em caso de recebimento parcial do empenho a nota fiscal deve vir

com o valor entregue, a comissdo de recebimento (CORE) podera
disponibilizar o material parcialmente recebido e atestado para utilizacdo.
Contudo, devera ser estabelecido um prazo ao fornecedor para entrega do
restante do empenho para solucdo do problema.

> Caso o fornecedor ndo resolva a questdo até o prazo estipulado,
que podera ser equivalente ao prazo regular de entrega do edital/contrato,
a comissao de recebimento (CORE) deverd proceder com a instrucao de
pagamento da nota fiscal ao fornecedor no valor parcial, referente aos
quantitativos e/ou produtos.

> Para solugdo do problema, como melhores praticas, o fornecedor
poderd entregar o material correto através de nota de simples remessa ou
apresentar nota fiscal de devolucdo dos materiais e/ou quantidades nao
conformes da carga inicial. Caso o fornecedor se negue a entregar a nota
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fiscal de devolucdo a glosa ¢ suficiente para solugdo do problema.

1.4 RECEBIMENTO
DEFINITIVO

o Realizar dupla conferéncia antes da certificacao definitiva.

® Preencher o Laudo de Inspecdo Técnica (ANEXO II).

o Protocolar a entrada do material, anotar o nome do responsavel
designado que recebeu definitivamente, o fornecedor, os nimeros da Nota
Fiscal, nota de compra ¢ a data atual.

o Os materiais recebidos deverdo ser quantificados e langados no
sistema GPI, os responsaveis designados realizardo o registro das notas
fiscais de entrada de materiais no Almoxarifado Central, devendo realizar
posteriormente as movimentacdes internas, observando as caracteristicas
de cada produto.

® A Comissao de Recebimento de Material devera instruir o
processo e enviar aos setores responsaveis a solicitacdo de pagamento ao
fornecedor.

] Concluida a ultima etapa do recebimento do material, o
recebimento definitivo devera ser formalizado no sistema.

® O Recebimento de material, quando a carga tiver como origem
alguma operagio que NAO SEJA ORIUNDA DE AQUISICAO,
exemplos (Doagdes, empréstimos), devera seguir todos os procedimentos
supracitados, sempre que possivel, adaptando-se, obviamente, a analise
documental, visto que tais movimentagdes poderdo ocorrer sem nota
fiscais, Conhecimento de Transporte Eletronico (CT-e) e/ou ordens de
fornecimento.

o Como exemplos podem ser citados: Recebimento de produtos
oriundos de empréstimos, permutas, doagdes e operagdes afins.

o Tais operagdes deverdo ser tratadas via sistema GPI e de forma
imediata.

o Para o recebimento de materiais oriundos de empréstimos,
permutas, doagdes e operagdes afins, o processo de entrada da Nota ou
demais documentos correlatados de Recebimento na Divisdo de
Almoxarifado serd o mesmo de uma nota fiscal.

o Contudo, o tipo de documento de entrada do material sera
diferente, devendo ser escolhido entre as opgdes “Doagdes”,
“Transferéncias Recebidas” e “Outras Entradas”.

1.5 ARMAZENAMENTO

A\

Os produtos serdo armazenados de acordo com grupos de itens, a
saber:

Materiais Hospitalares;

Materiais de Limpeza;

Etc...

Etc..

Materiais permanentes (mobiliarios etc..)

Dentro de cada grupo, os materiais serdo ordenados em ordem
alfabética.

Deve-se observar no armazenamento o empilhamento méximo e a
posicao de indicagdo de armazenamento descrito na caixa pelo
fabricante.

» Os lotes de produtos com data de validade mais proxima deverdo
ser posicionados de modo que facilite sua retirada,

YV VVVVVY
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preferencialmente nas prateleiras mais baixas, respeitando desta
forma o sistema PEPS (primeiro que vence, primeiro que sai). Os
produtos deverdo ser mantidos com as caixas fechadas, nao
permanecendo produtos fora ou em cima delas, evitando poeira e
assegurando sua boa qualidade, contribuindo para a organizacgao
da 4rea de armazenamento.

E importante respeitar algumas distancias no armazenamento:
distancia entre produtos e paredes (ndo encostar nas paredes).
Entre teto e empilhamentos (mantendo empilhamento maximo);
estrado e solo (ndo armazenar no chao).

Nao arremessar caixas, arrastar ou colocar muito peso sobre elas.
Manter a area de circulagdo livre de caixas e produtos.

vV VYV 'V

1.6 RECEBIMENTO DE
PEDIDO (MAPA)

> Receber a solicitagdo do produto, através de pedido por e-
mail, anotar hora e dia que o mesmo foi entregue, datado e assinado, ou,
através do Sistema de Gerenciamento do Almoxarifado (GPI);

> Anotar corretamente nas planilhas (mapas) os pedidos e
verificar se a quantidade em estoque e a demanda da rotina da 4rea
solicitante estdo de acordo com a cota;

> Solicitacdes fora do periodo, devem ser avaliadas pelos
responsaveis do Almoxarifado, levando em consideragao a quantidade em
estoque do produto e, a demanda da rotina da area solicitante.

1.7 AUTORIZACAO DE
PEDIDOS

> Fazer o Mapa observando a solicitacdo, analisando o
consumo real da unidade solicitante; copia do e-mail da unidade solicitante
em anexo ou pedido impresso via sistema GPI (atual sistema gerenciador).
> Conferir fielmente o mapa antes de enviar para o setor de
separacao dos materiais, verificar se o produto confere com o codigo do
Mapa e as especificagdes e quantidades estdo corretos. Caso ocorra
inconsisténcias refazer o mapa.

» Autorizar a Dispensa (sempre) despachando primeiro os
produtos que estiverem com o vencimento mais proximo de sua validade;
> Baixar o produto no Sistema GPI;
1.8 SEPARACAO DE > Receber o mapa e separar os materiais de acordo com as
PEDIDOS quantidades autorizadas,
> Verificar se o produto confere com o Cédigo do Mapa ¢ as
especificagdes e quantidades estdo corretos (produto, lote, validade, etc);
> Verificar se existe as quantidades autorizadas, para que
sejam separadas corretamente,
> Caso ocorra inconsisténcias retornar ao setor de

autorizacio responsavel para refazer o mapa para que depois nao
haja problemas nas saidas no sistema (quanto as inconsisténcias entre
mapa e estoque fisico e procedimentos de ajustes).

> Entregar os pedidos dos materiais nas Unidades de Satde;
1.9 ENTREGA DE PEDIDOS | > Retornar com as requisi¢des com a data da entrega do

produto e assinatura do recebedor no pedido impresso;

> Entregar as requisi¢des ao setor de Arquivo para que as

mesmas sejam arquivadas nas respectivas pastas das Unidades de Saude.

> Fazer inventario fisico TRIMESTRAL;

> Todas as quintas-feiras devera ser retirado planilha prévia
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1.10 ROTINA DE
MONITORAMENTO

de pendéncias dos pedidos com os servidores responsaveis pelos MAPAS
URBANOS E RURAIS, a fim de verificar se os pedidos foram recebidos,
conferidos, autorizados e entregues. Devendo ser repassado no mesmo dia
para o chefe imediato as informagdes pertinentes as atividades do setor;

> Todas as sextas-feiras, contar os materiais de suas
respectivas prateleiras ou alas conforme cronograma mensal, imprimir
relatorio e fazer check list para verificar o saldo do Sistema Materiais e
Logistica Almoxarifado, Movimentagdes Saida de Produtos de Setores;

> Entregar para o chefe imediato ou servidor responsavel a
relagdo dos itens contados, com data de validade, quantidade, lote, e caso,
estejam vencidos alguns materiais separa-los para descarta-los;

> Todos os materiais deverao ter os seus respectivos c6digos;
> Extrair mensalmente, do sistema GPI, o relatorio de
itens vencidos e a vencer;

> Emitir relatério dos itens que vencerao nos proximos 180
dias;

> Elaborar, no Sistema Eletronico de Informa¢do (ETCDF),

oficio interno direcionado ao Departamento de Almoxarifado e
Patrimdnio (DAP), contendo o relatério supramencionado mensalmente;
> Solicitar que o DAP analise no prazo de 7 (sete) dias uteis,
juntamente as suas divisdes, setores e unidades, se serd possivel consumir
os itens até a data de vencimento de cada um;

1.11 PROVIDENCIAS PARA
DESTINACAO DOS
MATERIAIS QUE NAO
SERAO UTILIZADOS

1.12 DESFAZIMENTO DOS
MATERIAIS VENCIDOS

> Emitir documentos comprobatorios de transferéncia ou
doacao;

> Em caso de doacdo, ajustar o item “para menos” (motivo:
doag¢do) no sistema GPI, apos a retirada do material pelo donatario;

> Nao sendo possivel a transferéncia ou doagao, providenciar,
por meio dos almoxarifes, a retirada dos materiais vencidos do estoque;

> Elaborar Oficio solicitando autorizacdo para o descarte
motivando a solicitacao;

> Ajustar o item “para menos” no GPI (motivo: material
vencido);

> Encaminhar os materiais para descarte no dia, horério e

local indicados pelo Setor responsavel.

2. DO GERENCIAMENTO DOS BENS DE PATRIMONIO PUBLICO

2.1 MOVIMENTACAO

> A transferéncia de bens deverd ser realizada por meio do
Termo de Cautela e REGISTRO FOTOGRAFICO VIA SISTEMA DE
PROCESSO ELETRONICO E-TCDF, dirigido ao Departamento de
Almoxarifado e Patrimonio para que se proceda as anotagdes necessarias
e um novo Termo de Responsabilidade.

> Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
movimentado, ainda que sob a responsabilidade do mesmo consignatario,
sem prévia ciéncia expressa e escrita do titular de Patrimonio ou gestor de
bens patrimoniais.

> Nenhum bem podera ser reparado, restaurado ou revisado
sem consulta prévia e autorizagdo da Unidade responsavel pelo
patrimonio com objetivo de verificar se o bem tem garantia.
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2.2 TRANSFERENCIA DE
BENS

> A transferéncia dos bens moveis permanentes de uma Unidade
para outra sé podera ocorrer entre os 6rgaos da administracao, mediante
Termo de Cautela assinado pelos responsaveis dos o6rgdos envolvidos,
com copia remetida a Divisao de Patrimonio, para anotacdes e formulacao
do novo Termo de Responsabilidade do bem a Unidade de destino.

2.3 DESAPARECIMENTO DE
BEM

> Identificado desaparecimento ou dano do bem, o detentor da
carga patrimonial ou quem o constatar deverd providenciar imediatamente
o boletim de ocorréncia, sob pena de ser responsabilizado pela omissao,
enviando copia ao Departamento Almoxarifado e Patrimonio -
DAP/SEMUSA, setor responsavel pelo patrimdnio para que este se
encarregue de comunicar as autoridades competentes solicitando abertura
do TCA (Termo Circunstanciado Administrativo), Sindicancia ou PAD,
conforme o caso.

2.4 DO ENVIO DOS BENS
MOVEIS PERMANENTES
PARA BAIXA

> A Comissao Municipal de Avaliagdo de Bens Moveis
correspondente devera abrir Processo Administrativo para baixa dos bens
publicos, informar a classificagdo do bem para BAIXA, com relatério
(cautelas, registro fotografico do bem, nimero de tombamento se houver
e descricao do bem).

> Os bens ndo podem ser desmontados, retirar pecas ou alterar
as caracteristicas do bem.

2.5 DO INCORPORAMENTO
DE BENS ORIUNDOS DE
DOACAO

> O registro patrimonial sera realizado pela Coordenagdo de
Bens Moveis, com toda a documentagdo pertinente, o termo de doacao
assinado pelo representante da empresa ou o6rgao doadora.

> ApoOs o registro patrimonial ¢ gerado um termo de
responsabilidade que deverd ser assinado pelo servidor que ficara
responsavel pela guarda e uso do bem. Se todas as movimentagoes de
bens forem registradas, através de documentos, torna-se mais facil a
prestacdo de contas.

> Prosseguindo a emissdo de placa de tombamento.

> E, materiais inserviveis, no momento em que nao
apresentarem mais condi¢des de uso, o setor de patrimonio do municipio
deverd ser acionado para a devida avaliagdo do bem, e se necessario
formular processo administrativo para registrar a baixa e descarte do
mesmo.

Saide Felix Semem Junior.
Gerente Divisdo de
Almoxarifado Distribuigao,
Controle de materiais.

Ramon Mota de Oliveira
Gerente Divisdao
Levantamento Patrimonial.

Revisado por: Aprovado por: Elaborado por:

Adila De Sousa Alexandre. Andréa G. De Leilane Da S.
Diretora do Departamento de Araujo. Nascimento
Almoxarifado e Técnica de Ass.
Patriménio/SEMUSA. Laboratorio. Administrativo.
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i PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

ANEXO I
CHECKLIST PARA RECEBIMENTO DE MATERIAL
1- DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA RECEBIMENTO DO MATERIAL
NOTA DE EMPENHO (NE):
N. FISCAL N°: VALOR:
PREGAO / CONTRATO N°:
ORDEM DE FORNECIMENTO (OF):
CNPJ N
EMPRESA:
DATA DE CHEGADA:
2 - CONFERENCIA DA DOCUMENTACAO DO MATERIAL
ITEM DESCRICAO DO ITEM VERIFICADO / CONFERIDO SIM NAO OBS
1 Razdo social do Emitente conforme a NE / OF
2 Razao social do Destinatario conforme a NE / OF
3 Rasuras na Nota fiscal
4 Nota Fiscal de acordo com a NE / OF
Quantidade e volume do material segundo a NE ?
5 * Se a entrega for parcial, anotar no campo de OBS a quantidade recebida e pendente
o o A Mudanga de marca deve ser
6 Marca do produto confere com o aprovado no parecer técnico. (Padronizacéo) autorizada previamente.
INao receber sem autorizacao.
7 Numero do lote do produto impresso esta na Nota Fiscal? Se ndo houver o lote na NF, anotar
lote no empenho.
8 Lote do produto ¢ compativel entre fisico e Nota fiscal? Se ndo tiver, solicitar Carta de
Corregdo de informagdes
9 Validade do produto ¢ compativel entre fisico e Nota fiscal? Se ndo tiver, solicitar Carta de
corre¢do de informagdes.
10 A data de validade esta impressa na nota fiscal estasuperior a 12 meses? Se ndo houver data de validadel
impressa na NF, anotar n
Empenho.
Se sim, solicitar Carta de
1 IData de validade ¢ inferior a contratada? Compromisso de Troca de material
12 IPreco unitario estd de acordo com a NE / OF ?
13 Prego total esta de acordo com a NE / OF?
3 - CONFERENCIA DA INTEGRIDADE DO MATERIAL - SE APLICA ( ) NAO SE APLICA (
)
ITEM DESCRICAO DO ITEM VERIFICADO / CONFERIDO SIM NAO OBS
1 Condi¢des adequadas de transporte do produto?
Embalagem em boas condi¢des?
3 Material com avarias? Em caso de embalagem avariada, notificar no recibo de frete af
quantidade avariada.
4 - CONFERENCIA DA INTEGRIDADE DO MATERIAL : SE APLICA () NAO SE APLICA ()
ITEM DESCRICAO DO ITEM VERIFICADO / CONFERIDO SIM NAO OBS
1 Condigdes adequadas de transporte do produto?
2 Embalagem em boas condigdes?
3 Material com avarias? Em caso de embalagem avariada, notificar no recibo de
frete a quantidade de avarias. Se a temperatura estiver
4 Temperatura interna da caixa térmica de transporte medida com abaixo do recomendado, devolver imediatamente o
termometro digital? produto.
s Produto mantido dentro da refrigeragdorecomendada pelo fabricante?
CONFERIDO POR:
UNIDADE / SETOR / SERVICO:
DATA: ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL.
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