POP

HUAP-UFF/EBSERH

Recebimento de Materiais

Versao: 1 | Ano 2025



Recebimento de Materiais.POP.SAFS.UACE.001 — versao 01 Pagina2de6

1. INTRODUGAO E OBJETIVO

Este documento refere-se aos processos e procedimentos para o Recebimento de
Materiais na Unidade de Almoxarifado do Hospital Universitario Antonio Pedro — HUAP.

2. DEFINIGCOES

1. Assegurar que o material entregue esteja em conformidade com as especificacbes
constantes no contrato e/ou na Autorizacdo de Fornecimento ou, documento equivalente.

2. Aumentar o controle e a confiabilidade em relagdo aos fornecedores e clientes.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

1. O processo de Recebimento de Materiais, segue critérios de acdo de modo a atender
as demandas do HUAP/UFF/EBSERH.

2.  Asatividades de recebimento e aceitacdo abrangem desde a recepc¢ao do material na
entrega pelo fornecedor até a entrada no estoque.

a. Recebimento de Material:

i. Considera-se recebimento total e finalizado quando o fornecedor efetua
a entrega corretamente, atendendo todos os requisitos de documentacao,
quantidade e qualidade dos itens.

ii. Considera-se recebimento parcial quando o aceite se refere a parte dos
itens da Nota Fiscal devendo esta ser retida.

b. A entrega pendente devera:
i. Ser agendada pela empresa para o quantitativo pendente;
ii. O almoxarifado realizard novo procedimento de recebimento;

iii. A Nota Fiscal somente sera liberada apds correta entrega do material
faltante.

3. A atividade abrange desde a recepcdo do material quando da entrega pelo
fornecedor, até a entrada no estoque.

4. Afuncdo de recebimento de materiais comp&e um sistema global, integrado com
as areas de contabilidade, compras e transportes e é caracterizado como uma interface entre
o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

5. O recebimento serd realizado pela equipe do almoxarifado ou uma comissao
designada, quando for o caso.

6. O responsavel pelo recebimento do material recebera do fornecedor os itens
adquiridos pelo drgdo/entidade, efetuando as conferéncias necessdrias para o aceite dos
produtos.

. =7
Sismwem G T



Recebimento de Materiais.POP.SAFS.UACE.001 — versao 01 Pagina3de6

7. Por ser o recebimento de materiais uma atividade intermedidria, entre as tarefas
de compra e pagamento ao fornecedor, é responsabilidade do Assistente de Almoxarifado, a
conferéncia dos materiais destinados a Instituicdo.

8. Os materiais devem ser entregues pelo fornecedor em local previamente
determinado no contrato e, conforme agendamento, realizado junto ao almoxarifado.

9. O aceite de materiais de uso especifico, dependera da presenca do requisitante
ao almoxarifado para conferéncia e aceitacao.

10. A responsabilidade pela guarda e conservacdo do material é transferida do
fornecedor ao érgdo/entidade recebedor, a partir do recebimento do material.

11. O recebimento dos materiais podera ser classificado como provisério ou definitivo:

a. Recebimento Provisério: quando o material é entregue no
almoxarifado e aguarda a conferéncia e inspecdo para posterior aceite ou recusa.

b. Recebimento Definitivo: o ato por meio do qual, se declara, na
documentacao fiscal, que o material recebido esta de acordo com as especificagdes
do contrato (ateste na NF);

12. Do processo de recebimento:

a. Um funcionario (RJU ou EBSERH), devera realizar a conferéncia da
Nota Fiscal, verificando se esta de acordo com o empenho.

b. Verificar se as quantidades fisicas e estipuladas estdo em
conformidade com o solicitado.

C. Caso positivo, a Nota Fiscal devera ser assinada e carimbada.

d. Em caso de divergéncia, se ndo houver a possibilidade de solucao
imediata, o material deverad ser rejeitado e devolvido ao fornecedor.

e. A Nota Fiscal devera ser langada no sistema informatizado AGHUx.

f. A Nota Fiscal deverd ser assinada e carimbada para finalizacdo do
processo.

g. Caso a Nota Fiscal tenha seu valor acima de RS 200.000,00, a

conferéncia e aceite deverd ser realizada pela comissdao permanente, Portaria -
n2219, de 13 de outubro de 2020.

13. A conferéncia dos materiais recebidos pela equipe do almoxarifado deve ser
realizada seguindo os seguintes critérios:

a. Conferéncia visual: exame para constatacdo de avarias (defeitos), analise da
disposicao das cargas, observacdao das embalagens quanto a evidéncias de quebras,
umidade, amassados, dentre outros.
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b. Conferéncia quantitativa: verificacdo da correspondéncia da quantidade
declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal da efetivamente recebida.

c. Conferéncia pelo volume total da entrega: quando a carga é averiguada em
sua integralidade, contabilizando-se todos os itens que foram entregues, podendo:

i Verificar o quantitativo de materiais apresentado na Nota Fiscal para
posterior conferéncia/contagem do material, conferindo possiveis desvios.

ii. Realizar a contagem da carga para posterior comparagdo com 0s
guantitativos da Nota Fiscal identificando possiveis desvios (técnica conhecida como
“contagem cega”).

d. Conferéncia qualitativa: analise de qualidade efetuada por meio da
confrontacdo das condi¢cdes contratadas na Autorizacdo de Fornecimento com as
consignadas na Nota Fiscal pelo fornecedor. Essa andlise visa garantir o recebimento
adequado do material contratado por meio do exame de suas caracteristicas dimensionais,
especificas e restricdes de especificacdo. Apds a conferéncia dos materiais recebidos no
almoxarifado, o almoxarife/servidor ou comissdo podera realizar o recebimento total ou
parcial ou a recusa total.

3.2 Recusa de Recebimento

1. A recusa total ocorre quando a carga é recusada pelo almoxarife/servidor ou
comissao, podendo ocorrer quando:

a. A Nota Fiscal ndo confere com a autorizacdo de fornecimento.
b. Falta de documentagado exigivel para um dos itens.
c. A especificagao do item é diferente da constante na nota de empenho.

2. Nos casos da recusa total, a empresa devera agendar nova data para entrega.

3.3 Doagoes — Permutas e Empréstimos

1. As movimentacOes de materiais de consumo e de bens permanentes deverdo ser
formalizadas via processo SEl, do tipo "Contabilidade: Registro de Bens e Materigis e
Acompanhamento de Movimentacdes Contdbeis", onde deverdo constar as devidas justificativas
para a realizacdo, o modal e a forma de realizagcdo do transporte e a assinatura do Chefe do Setor
de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS), Chefe da Divisdo de Logistica de
Infraestrutura Hospitalar (DLIH), Gerente Administrativo (GAD), Servico de Gestdo de Estoque (SGE)
e assinatura das unidades solicitantes do material, quando se tratar de material de consumo,
conforme notas técnicas.
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FIGURA 1 — Documento {modelo) para permutas, empréstimos e doagdes.

Assunto: Permuta de itens entre HUAP e INSTITUTO NACIONAL DO CANCER
A Geréncia Administrativa,

Wisando suprir o estogue do HUAP solicitamos sua autorizac8o e ciéncia para PERMUTA DE ITENS com a Instituicio mencionada segundo quadro abaixo.

MATERIAIS RECEBIDOS PELO HOSPITAL: HUAP

coD. . VALOR
SUBITEM|, DESCRICAO UNIDADE LOTE ALIDADE QUANTIDADE| |\~ VALOR TOTAL
3000|1181 TIAMINA 100mg/ml AMPOLA g iaa 100 RS 11,32 RS 1132,00

mem INFORMADO | NFORMA DA * 2

MATERIAIS RECEBIDOS PELO HOSPITAL: INCA
susmem| -0 DESCRICAO UNIDADE |LOTE ALIDADE lquanTiDape A LOR VALOR TOTAL

AGHUx UNITARIO

; FRASCO- | . =
3008 [231 CEFTRIAXONASODICAlg | " INAO INFORMADONAO INFORMADA 240 RS 3,51 RS 842,40
3008 [12665 [SUFENTANILA Smcg/ml; 2ml [AMPOLA  [NAO INFORMADO NAO INFORMADA B0 RS 9,95 RS 298,50
TOTAL RS 1140,90

Fonte: Sei - 23818.023928/2024-39 (Oficio 46418368)

https.//sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php ?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=acompanhamento_listar&acao_retorno=acompanhamen
to_listar&id_procedimento=61886241&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002660&infra_hash=7902260d8f47eal12d67e612eldeba
e26971bc6277d0cd1f5ac1670dad87edade
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