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1. INTRODUGAO E OBJETIVO

Este documento refere-se aos processos e procedimentos para Entrada de Nota Fiscal na
Unidade de Almoxarifado do Hospital Universitario Antonio Pedro — HUAP.

2. DEFINIGCOES

1. Procedimentos para o recebimento e entrada de Notas Fiscais;

2. Procedimentos para a realizacdo de conferéncia de Notas Fiscais.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1. A Nota Fiscal recebida devera ser conferida e atestada;

2. Notas fiscais referentes a materiais estocaveis deverdo ser atestadas pelos funcionarios
da unidade de Almoxarifado;

3. Notas fiscais referentes a materiais ndo estocaveis deverdo ser atestadas pelo
solicitante/recebedor;

4. Deverd ser identificada a via da Ordem de Fornecimento e/ou o nimero do empenho,
no momento do recebimento dos materiais;

5. Deverdo ser codificados os itens da Nota Fiscal conforme Ordem de Fornecimento,
sendo as anotacdes realizadas, tomando por base:

a. Oitem do pregdo/empenho;
b. A conta contdbil;
c. Osdados constantes no AGHUXx;

d. Ter o cuidado para que ndo haja duplicidade de cddigos para o mesmo
material.

6. A nota Fiscal autorizada devera ser assinada por 02 servidores, dos quadros
permanentes da administracdo publica, ou comissdo para recebimento especifico, que
atestardo a conformidade do material.

7. Do ato de langamento no sistema AGHUXx:

a. Entrar no sistema AGHUx com a senha de usuario;

b. Realizar os seguintes passos: SUPRIMENTOS — ESTOQUE — MOVIMENTOS DE
ESTOQUE — NOTA DE RECEBIMETO — GERAR NOTA DE RECEBIMENTO.
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Figura. 1 - Langamento no sistema AGHUXx.

8 [Sopmmenics

+ Almoxarifado

- Movimentagio Estoque
Inclusao Saldo Estoque
Requisigao Materiais
Devolugao Almoxarifado
Transieréncias
Bloqueio Desbloqueio
Ajustes
Nota Recebimento

‘Gerar Nota de
Recebimento

C. Preencher os campos conforme as solicitagdes abaixo:

Figura. 2 - Area de langamento no sistema AGHUXx.

Gerar Nota de Recebimento
Nota Fiscal de Entrada

Nuamero Serie Tipo Data Emissao Data Entrada Data Vencimento Valor Total

Material *  Marca Comercial ? *  Almoxarifado de Entrada
Quantidade a eceber 7 *  Unidade de Medida *  Quantidade Convertida  Valor Total (R

d. Deverda ser impressa uma via (espelho) do lancamento da Nota Fiscal
Eletronica. O AGHUx gerard um cddigo apds o langamento da Nota Fiscal no sistema.

Figura. 3 — Espelho de langamento.
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Hospital Universitario Antonio Padro
Rua Marques de Parand, 308 Centro Niterdi - Niter6i/RJ

CEP: 24033-900  TEL: (21) 2628-8000 GNES:0012505

Nota de Recebimento de Materiais 30/12/2024 15:14

Nota de Recebimento [Nro:20995] Data; 24/07/2024 Comp: 3ul/2024 Data Impr:30/12/2024

Fornecedor : 20001 09.082.697/0001-61 E COMERCIO DE MATERIATS MEDICO

Conta Nro : Agéncia: Banco: AF Ext:

Nota Fisc : 155385 Data NF:Zz&6/08/2024 Data Venc: Titulo:

Nimero AF : Ger AF: Modl Lict: Artigo: Inciso: Modl Emp:

Nat.Desp : Fonte Recurso: Convénio:

Nota Emp. : 2024NE102% Tipo Nota Rec: Nota Fiscal

Lista SIAFT: Empenho Atual: Valor Re 9,00

Ttem Codigo Material Est Un End Qtd 51 Qtd Bc Marca Almox Valor

1 403604 PLACA TUED DES 135° ' ow 1 1 CRTOSINTESE 1 B§ 975,50

. atidagets) Quantidade s ik
2az000207 31/01/z088 1 CCusto: 5013

TF 576,560

e. O cddigo gerado devera ser transcrito na NF (por meio de carimbo) junto com
a data do procedimento e a assinatura do responsavel pelo lancamento.

Figura. 4 — Carimbo.
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f. Os dados da Nota Fiscal e Autorizacdo de Fornecimento deverdo ser langados
em planilha especifica (guia de remessa), informando a data, o numero da nota fiscal, os
valores e a quantidade de itens;

Figura. 5 — Guia de remessa.

GUIA DE REMESSA DE NOTAS FISCAIS / FATURAS

DATA: QUINTA-FEIRA 19 DE SETEMERO DE 2024 1* VIA
DE: UNIDADE ALMOXARIFADO / HUAP

PARA: SETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS / HUAP

Numero da G.R.: 2090

FIRMA DataBvie [y oo Recebiment |2 *8| N° Doc. | Valor Total | V0% 8¢ N° PROC
o de Empenho cebIMENT | 4 traso | i Empenho B

M MED 07/06/2024 |(23/06/2024| 02/08/2024 71 8422 RS 54,00 1727 23818.016729/2024-74

SURGICAL 17/06/2024 |03/07/2024| 28/09/2024 87 3221 RS 65,00 1833 23818.016730/2024-07

8. A Nota Fiscal eletronica devera ser digitalizada e salva em pasta especifica para o
procedimento;

9. ANF, apdstodos ostramites realizados, devera ser enviada, por processo SEI, a Unidade
de Execucdo Orcamentaria e Financeira (UEOF) finalizando o procedimento.

4. REFERENCIAS
Instrucdo Normativa SEDAP n2 205 de 8 de abril de 1988.

Manual de Padronizacao de Almoxarifado — Unidade de Almoxarifado do HC-UFTM — Uberaba, 2017.
51p. Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM)/EBSERH.

Manual do Almoxarifado — Manual de normas e procedimentos dos processos dos setores de
almoxarifado. Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. Bahia, 2016.

Regulamento SEI n21/2019/2019/DAS-EBSERH de 22 de janeiro de 2019 — Regulamento de Gestdo
de Materiais de Consumo e Medicamentos.

Nota Técnica - SEI n® 5/2022/SGE/CGS/DAI-EBSERH e 21/2022/SGE/CGS/DAI-EBSERH, no processo
SEl - 23477.014649/2022-21.
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