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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer procedimentos padronizados para recebimento de devolugdo de

material na Unidade de Abastecimento.

2. VISAO GERAL

2.1. Das situagoes

A Unidade de Abastecimento recebera devolugdo de materiais das areas

requisitantes nas seguintes situagdes:

1

. Material que apresente desvio de qualidade (avaria, defeito etc.) no ato de recebimento

s B LI S

Material que tenha sido solicitado por engano pela area requisitante;

do pedido pela drea demandante;

Dentro do prazo de validade de, no minimo, quatro meses;

Material que tenha sido suspenso pelo 6rgao competente

Material que seja objeto de recolhimento/substituicdo por parte do fornecedor.
Material vencido;

Material unitalizado;

O material sera reincluido no sistema de gestdo de estoque na situagdo de 1 a 5, apds
verificadas as condi¢des adequadas do material pela Unidade de Abastecimento;

A drea requisitante de material devera justificar o motivo da devolugdo do produto,
mediante processo SEl, exceto, na situagdo 1 e 2, quando devolvido dentro do més de
competéncia do atendimento do pedido.

Na situagdo 3, a devolugdo do produto sé sera recebida, pela Unidade de
Abastecimento, desde que a area demandante justifique que o produto ndo possuira
perspectiva de uso pelo quatro meses seguintes, devendo mostrar elementos
comprobatdrios.

Na situacdo 4 e 5, a Unidade de Abastecimento reincluira o material no estoque, e logo
apos, solicitara autorizagdo de baixa do produto ao ordenador de despesas, a fim de que
o fornecedor possa restitui-lo, em valor monetario ou substituir o material.

A empresa serd responsavel pela logistica da substitui¢do do produto, assim como de
recolher e descatar os itens que foram objetos de substitui¢do, suspensdo pelo 6rgao
competente etc.

Para a situacio 6 e 7 , o material devolvido serd recebido pela Unidade de
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Abastecimento, a qual encaminhard a relagdo do material a Comissdo de Avaliagdo de
Materiais de Consumo em Estoques para fins de parecer, orientacdo de descarte e

conciliagio contabil HUAB / EBSERH / UFRN

2.2. Das responsabilidades Céma Controlada
- SGQVS

2.2.1. Cabera a area demandante: Santa Cruz

1. Devolver o produto no sistema de gestio de estoque; Em, /712 o120

2. Separar o produto de maneira organizada, identificando a qual guia de devoulugdo
pertence;

3. Formalizar a devolugdo via processo SEl;
4. Justificar a devolugdo do produto;

5. Encaminhar o processo e os materiais a Unidade de Abastecimento.

2.2.2, Cabera a Unidade de Abastecimento:
1. Receber o processo no SEl referente a devolugdo do material da area demandante;
Receber fisicamente o material devolvido e conferi-lo;

Receber no sistema a devolugdo do produto;

N

Encaminhar o processo a Comissdo de Avaliagdo de Materiais de Consumo em Estoques,
quando se tratar de material vencido;

5. Encaminhar o processo a Unidade de Orgamento e Finangas, apds o recebimento da
devolugdo no sistema.

2.2.3. Cabera a Unidade de Orcamento e Finangas:
1. Receber o processo no SEl;

2. Realizar a conciliagdo no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI.

2.2.4. Cabera a Comissao de Avaliacao de Materiais de Consumo:
1. Receber o processo no SEl;

2. Realizar a inspegdo/conferéncia dos produtos vencidos que foram devolvidos na
Unidade de Abastecimento;

3. Realizar parecer.
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3. MATERIAL
Para iniciar a execugdo das tarefas se faz necessario os seguintes materiais de
apoio:

Computador
Acesso ao SIPAC

Acesso ao AGHU HUAB / EBSERH/ UF RN

Impressora C()pia Controlada
Material devolvido , SGQV S
Acesso ao SEI Santa Cruz

Em,_/0_1 12 12770

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1 Procedimentos iniciais para drea requisitante

4.1.1. O procedimento para devolugio de material, pela area demandante, inicia com as
seguintes etapas:

B

Acessar o Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos (SIPAC) pelo
enderego intranet.huab.ebserh.net (atalho).

. Fazer o login com o nome do usuério e senha.

. Apés de logado, o usudrio devera acessar a aba: Requisi¢des - Material/Servigo ->

Almoxarifado - Devolugdo - Cadastrar

Informar o nidmero e ano da requisicdo de origem do material ou entdo informar a
descri¢io do mesmo. No caso de informar a descri¢do do material, serdo listadas as
requisicdes que possuem este material para que o usudrio possa escolher.

. Na janela seguinte, o usudrio deve informar a quantidade dos itens que deseja devolver,

e apos clicar na opgdo Gravar e Enviar.

. Ap6s de confirmado a devolugdo, o sistema gerara a guia com numeracdo, a qual devera

ser salva em formato PDF.

Finalizado o processo de devolugdo no sistema SIPAC, o usuario abrira processo no SEl:
Iniciar Processo -> tipo de processo - Almoxarifado: Gestdo de Estoque -
Especificagdo: Devolugdo de material “X".

. Apés aberto o processo no SEl, o usuério deve inserir a guia de devolugdo em formato

PDF. Incluir documento > escolha tipo de documento - externo -> tipo de documento
- guia ( no campo espeficagdo, informar o nimero da guia) = confirmar dados.
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9. Dentro do mesmo processo, o usudrio deve informar o motivo da devolugdo e os dados
do produto, como nome, quantidade, apresentagdo (comprimidos, capsulas, ampolas,
pacote, entre outras), validade, lote.

10. Apés finalizado o passo acima, a drea demandante encaminhard o processo e o
material a Unidade de Abastecimento, onde serd analisada a justificativa, quantidade e
qualidade do produto devolvido.

11. A drea demandante devera enviar o material devolvido dentro da caixa de papeldo,
de forma organizado, acompanhado da relagdo do material, de modo que conste os
dados do produto, como nome, quantidade, apresentagdo (caixa, pacote, comprimidos,
capsulas, ampolas, entre outras), validade, lote.

12. A drea demandante devera identificar os produtos com o nimero da guia a qual
pertence, quando a devolugdo de material se tratar de vdrios itens (guias distintas).

13.  Quando a devolugdo de material se tratar de insumos diversos, a area demandante
devera cadastrar, no SIPAC, e organizar em guias e caixa distintas. Exemplo: Na guia de
devolugdo de medicamnto ndo deve constar material hospitalar, assim como também
esses produtos ndo devem esta misturados dentro do mesmo recipiente.

14. Quando se tratar de material farmacoldgico/ material médico hospitalar, a area
demandante ndo devolvera o produto no sistema AGHU & Unidade de Abastecimento,
basta a supacitada area dar baixa do material no referido sistema, utilizando a op¢do de
ajuste de estoque, conforme a justificativa padrdo do sistema.

4.2 Procedimentos iniciais para Unidade de Abastecimento

4.2.1. Para situagdo de 1 a 5, o procedimento para atendimento de devolucdo de
material, pela unidade de abastecimento, inicia com as seguintes etapas:

1. Receber processo no SEl e analisar a justificativa;
2. Recebecer o material fisico e verificar as condigdes do material devolvido;

3. Acessar o Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos (SIPAC) pelo
enderego intranet.huab.ebserh.net (atalho), para fins de recebimento no SIPAC ou
nao;

Fazer o login com o nome do usudrio e senha.

Navegar pelo médulo “almoxarifado” - “Requisigdes”;

. Clicar na op¢ao “atendimento de requisi¢des de devolucdo de material”

N o on o p

. Na tela seguinte, o usudrio deve consultar a guia de devolug¢3o, inserido o nimero e o
ano ou pequisar a guia na relagdo de requisi¢do de devolugio;
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8. Apds consulta, clicar no botdo “atender devolugdo”.

9. No sistema SIPAC, a devolugdo do material pode ser atendida no todo ou em parte.
Assim, o usuario deve informar, no campo de devolugdo, a quantidade.

10. No campo justificativa, o usuério deve informar o motivo do recebimento ou da
recusa da devolug¢do do material, e clicar em “atender” ou “negar”.

11. Apds clicar em atender/negar, o usudrio deve confirmar a operagdo clicando no
botdo “OK”, e salvar o comprovante em formato PDF;

12. Ap6s finalizar a operagdo, no sistema SIPAC, o usuario deve anexar o comprovante,
no processo SEI que foi encaminhado pela drea demandate;

13. Em caso de recebimento do material devolvido, fazer o despacho informando a
Orgamentos e Finangas para fins de conciliagdo contabil de que se trata o recebimento
da devougdo.

14. Realcionar o processo de devougdo de material ao processo de fechamento do més
de competéncia;

@

15. Guardar o processo no bloco interno Inventario/material vencido/

avariados/recebimento de devolugdo”’;

16. Encaminhar o processo a Unidade de Orgamentos e Finangas para fins de conciliagdo
contabil;

17. Caso a devolugdo do material ndo seja recebida, fazer despacho no processo SEl que
foi enviado pela drea demandante, informando o motivo.

4.2.2. O procedimento para realizar baixa de estoque, que tenha sido objeto restituicao
monetaria por parte do fornecedor ( situacdo 4 ), seguira com as seguintes etapas:

1. Quando se tratar de material suspenso pelo 6rgdo competente, a Unidade de
Abastecimento devera enviar e-mail ao fornecedor solicitando que realize a restituicao
do produto, bem como recolhimento do material que consta no almoxarifado do HUAB;

2. Solicitar autorizagdo, por meio de processo SEl, ao ordenador de despesa para realizar
baixa do estoque que sera restituido pelo fornecedor,

3. Ap6s autorizagdo, realizar baixa do material no sistema de gestdo de estoque SIPAC;

4. Acessar a aba Estoque -> Registrar saida avulsa -> Inserir cédigo do material - Clicar
em registrar - Inserir a quantidade ->» Clicar em continuar - Na janela seguinte,
informar: data da saida: Data em que o material esté sendo retirado do estoque; Tipo de
saida: “SAIDA” ; Unidade requisitante/Entidade Beneficiada: “60.00 “; Justificativa:
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Motivo da saida avulsa - Clicar em registrar Saida = Salvar o comprovante de saida
avulsa;

5. Apos de relaizar o passo anterior, o usudrio deve anexar o comprovante de saida avulsa
no processo SEl;

6. Realcionar o processo de baixa de material ao processo de fechamento do més de
competéncia;

7. Guardar o processo no bloco interno “ Saida/Entrada avulsas”,;

8. Encaminhar o processo a Unidade de Orgamentos e Finangas para fins de conciliagdo
contabil;

9. Solicitar a Unidade de Orcamentos e Finangas instrucdes de como o fornecedor deve
gerar a guia de recolhimento (GRU), que pode ser realizado via processo SEl ou por meio
de e-mail direto ao forncedor, copiando o e-mail da Unidade de Abastecimento;

10. Apds a empresa realizar o pagamento da GRU, o usudrio deve anexar o comprovante de
quitacdao no processo que deu origem a baixa do material.

11. A unidade de Abastecimento devera deixar separado o material, que seré recolhido pela
empresa.

4.2.3. O procedimento para substituir produto por parte do fornecedor ( situagio 5 ) ao
almoxarifado do HUAB, seguira com as seguintes etapas:

1. Quando se tratar de material que sera susbstituido pelo forncedor, a Unidade de
Abastecimento executard as a¢des do 2 ao 8 do item “3.2.2"’;

2. A Unidade de Abastecimento realizard entrada avulsa do material no sistema de gestao
de estoque SIPAC, quando o produto objeto de substiui¢do for entregue pela empresa;

3. Acessar a aba Estoque > Registrar entrada avulsa - Inserir cédigo do material - Clicar
em adicionar = Inserir valor total, quantidade e validade = Clicar em continuar = Na
janela seguinte, informar: data da entrada: Data em que o material estd entrando no
estoque; data do processo: data em que o processo foi criado e nome do
fornecedor/CNPJ - Clicar em registrar entrada-> Salvar o comprovante de entrada
avulsa;

4. Apos de relaizar o passo anterior, o usudrio deve anexar o comprovante de entrada
avulsa no processo SEI que deu origem aos tramites da substituigdo do material;

5. Realcionar o processo de entrada de material ao processo de fechamento do més de
competéncia;
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6. Encaminhar o processo a Unidade de Orgamentos e Finangas para fins de conciliagdo
contabil;

7. A unidade de Abastecimento deixard separado 0 material, que serd recolhido pela
empresa.

4.2.4. Para situagdo 6 e 7, o procedimento para recebimento de devolugdo de material,

pela unidade de abastecimento, inicia com as seguintes Etapaﬁu AB , EBSERH l UFRN

Receber o material fisico da drea requisitante; Cop!a Controlada
Receber o processo no SEI da drea requisitante SGQVS
Consultar a guia de devolugdo no SIPAC; Santa Cruz

Navegar pelo médulo “almoxarifado” > “Requisicdes”; Em, /01 /2 | Zi:;

'"

Clicar na op¢do “atendimento de requisi¢des de devolugdo de materia

U U S o0 o

Na tela seguinte, o usuério deve consultar a guia de devolugdo, inserido o nimero e o
ano ou pequisar a guia na relagdo de requisi¢do de devolugdo;

7. Elaborar a relagdo de material devolvido, de acordo com a guia de devolugdo no SIPAC,
informando as quantidades e valores unitarios e totais dos itens

8. Ap6s extrair as informagGes da guia de devolugdo, o usudrio recusara o recebimento do
material no SIPAC, inserindo no campo justificativa, o moitivo da ndo aceitagdo: Material
vencido / material unitalizado -> clicar em negar.

9. Encaminhar a relacio de material devolvido a Comissdo de Avaliagdo de Materiais de
Consumo em Estoques para fins de parecer, orientagdo de descarte e registro contabil
nos sistemas apropriados;

10. Ap6s parecer da Comissdo de Avaliagdo de Materiais de Consumo em Estoques, a
Unidade de Abastecimento solicitard a Unidade de Hotelaria que proceda o descarte dos
materiais de forma ambientalmente adequada, conforme legislagdo em vigor (Lei
12305/2010, Decreto 9373/2018 e IN 205/1988-SEDAP, observando-se também o
Procedimento Operacional Padrdo (POP 016/CCIH-2015).

5. REFERENCIAS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES: Norma Operacional - Elaboragdo e Controle de
Documentos Institucionais. v.2. Brasilia, 2019.

6. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
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