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1. CONSIDERAGOES

O recebimento de materiais médico-hospitalares adquiridos em processo de compras no
complexo do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu — HCFMB, pode ocorrer no
Galpao do Nucleo de Suprimentos e Abastecimento e também em estoques dos diversos setores do
complexo HCFMB.

Buscando colaborar na padronizacdo e sistematizacdo de melhores praticas de recebimento
de materiais médico-hospitalares em todo o complexo HCFMB, o Nucleo de Suprimento e
Abastecimento (NSA) propde, nesta Norma de Pactuacdo, padronizar o fluxo de recebimento desses
materiais e a correta conferéncia da nota fiscal, garantindo qualidade e agilidade no processo.

2. NORMAS DE PACTUAGAO DE RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS E NOTA FISCAL
EM ESTOQUES DOS DIVERSOS SETORES DO COMPLEXO HCFMB

2.1. Setores com Estoques

No HCFMB, além do Nucleo de Suprimento e Abastecimento, outros setores recebem
materiais diretamente das empresas fornecedoras e estes setores precisam seguir regras durante
esta atividade. Os setores sdo: Nucleo de Farmacia, Geréncia de Nutricdo e Dietética, Nucleo de
Anatomia Patoldgica, Laboratério Clinico, Hemocentro, Geréncia de Engenharia Clinica, Nucleo de
Manutencdo, Laboratdrio de Biologia Molecular, Hemodialise, Geréncia de Comunica¢ao, Imprensa
e Marketing, Superintendéncia, Nucleo de Transporte, OPME, Unidade de Convénios, Odontologia,
Medicina Nuclear, Nucleo de Seguranca, Departamento de Gestdo de Pessoas. Casas de Apoio e
Servigo de Atencéo e Referéncia em Alcool e Drogas (SARAD).

2.2. Normas para a Pactuagao

2.2.1. Todos os setores do complexo HCFMB que recebem materiais devem prezar
pelo correto recebimento dos mesmos, buscando preservar a qualidade e as quantidades exatas dos
materiais adquiridos em processo de compras;

2.2.2. Ao receberem os materiais adquiridos em processo de compras, os setores
devem realizar a conferéncia fisica dos itens, comparando os dados do Empenho com os da nota
fiscal (NF);

2.2.3. Todo o recebimento de materiais deve seguir o POP NSA 014 — Orientacdes
para Recebimento e Conferéncia de Materiais e Nota Fiscal, disponivel na intranet do HCFMB;

2.2.4. O responsavel pelo recebimento deve, prontamente, conferir os dados da nota
fiscal, realizar o checklist de recebimento de materiais e conferéncia de NF, seguindo os passos
descritos no POP NSA 014, conforme segue:
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e Natureza da operacdo (compra, bonificacdo ou doac¢do);
 Razdo social do fornecedor e da fonte pagadora (FAMESP/AUTARQUIA);
¢ CNPJ do fornecedor e da fonte pagadora (FAMESP/AUTARQUIA);

e NUmero do Empenho;

e Valor unitario e total, exatamente igual ao do empenho (vide observacdes);
e Quantidade empenhada e quantidade entregue;

e Especificacdo técnica;

¢ Validade e lote;

¢ Data de recebimento;

¢ Assinatura e carimbo;

e Centro de custo;

* Retencdo de Imposto de Renda (IR) ou Simples Nacional (Obs: Os dados referentes a
Retencdo de Imposto de Renda (IR) ou Simples Nacional sdo necessarios ser apresentados para todas
as notas fiscais da fonte pagadora Autarquia. Para fonte pagadora Famesp, somente as notas fiscais
de servico).

2.2.5. O controle rigoroso no recebimento de materiais, incluindo a inspec¢do da data
de validade e o correto armazenamento dos itens recebidos, obedecendo orientagées fornecidas
pelo fabricante, é de responsabilidade do setor que esta recebendo o material.

2.2.6. A nota fiscal deve ser encaminhada a Central de Distribuicdo do NSA, em maos
ou via Sistema Eletronico de Informacgao (SEI), no prazo maximo de 03 dias.

2.2.7. Ao receber a NF, o NSA deve conferir o recebimento definitivo e dar o destino
correto, conforme POP NSA 014.

2.2.8. 0 NSA deve encaminhar as notas fiscais ao Departamento Econdmico-Financeiro
para providéncias, sendo que as NFs de materiais devem ser encaminhadas ao Nucleo de Receita e
Despesas (Autarquia) e as NFs referentes a servigos (Famesp) devem ser encaminhadas ao Financeiro
HC/Famesp. As NFs Famesp devem ser encaminhadas para o Nucleo Financeiro HC/Famesp — doagdo
para contabilidade.
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2.2.9. Notas fiscais com atraso na entrega (autarquia) deverdao ser encaminhadas ao
Nucleo de Sancoes.
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4, OBSERVACOES:

4.1. Devido ao arredondamento da utilizacdo de sistemas diferentes entre o HC e os
fornecedores, pode ocorrer diferenca de valores de centavos decimais por item da Nota Fiscal para
o empenho, devendo prevalecer sempre o valor do empenho para realizar os langcamentos.

4.2. Materiais com notas fiscais de valores divergentes, deverao ser realizados o recebimento
provisorio do mesmo e solicitado a empresa a substituicdo imediata da NF.

4.3. Em casos de notas fiscais encaminhadas a Central de Distribuicdo com dados
incorretos, estas serdo devolvidas aos setores para que seja providenciada a corre¢ao e posterior
encaminhamento.

4.4. Os recebimentos de materiais de licitacdo BEC ndo podem ser recebidos de maneira
parcial, somente em sua totalidade para dar seguimento ao processo de pagamento.

5. AUTORES E REVISORES
5.1. Autores: Débora Cristina Paulela e Reinaldo Aparecido de Souza.

5.2. Revisores: Patricia Moreira Leite e Juliana Godoy Contecote.

6. REFERENCIAS:

N3o se aplica.
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7.

TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

NORMAS DE PACTUAGAO DE RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS E NOTA

FISCAL EM ESTOQUES PRIMARIOS DOS DIVERSOS SETORES DO COMPLEXO HCFMB.

Acordada emtx75 ij / o/_'ﬁ

Cientes e de acordo:

Nome

Setor
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Marcos Roberto Bianconi

Geréncia Contabil

Geovana de Fatima R. Z. Carmello

Vinicius Tadeu Ramires

Geréncia de Engenharia

Fabiano Florentino da Silva

Clinica
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Claudio Lucas Miranda P—— J o

Patricia Carvalho Garcia Hemocentro el 3

Telma Aparecida de Camargo Geréncia de Materiais f%;ﬂ

Raquel Franco Zambom Valéncio Geréncia de Tecnologia N i )
Reinaldo Chinelatto Filho de Informag&o P —4
Marina Nogueira Berbel Bufarah Geréncia Técnica de [T L . Bantaise
Cristiane Feliciano Pereira Nutricéo e Dietética med/v\i) OULUJ\LK/
Adriano Martinson Ferreira . o

Rita Borges dos Santos LRSI BT —

Marcos Roberto Franchi Nucleo de Anatomia -

Claudinei Jurandir Figueira Patolégica (T <l e ——
Roberto Santarosa Bufarah Junior Nilcleo da Patrimatiio /\// e
Flavia Cristiane Dionysio Mobiliario

Reinaldo Aparecido de Souza

Jodo Vagner Gracio Nuc'i%::tsclfgzrtinto ©

Débora Cristina Paulela /M &W
Mauro Bassetto Junior /%Jjjm/ U/W/L //

Taghin Quintino

Tatiane Biazon Rossi Benvenutto
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8. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Mario Rubens Guimaraes Montenegro, s/n CEP 18618-687 — Botucatu — Sdo Paulo - Brasil

| Tel. (14) 3811-6218 / (14) 3811-6215 — E-mail gualidade .hcfmb@unesp.br
TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE

DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO i

1.1.Titulo: NP NSA 001 — NORMAS DE PACTUAGAO DE RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE
MATERIAIS E NOTA FISCAL EM ESTOQUES DOS DIVERSOS SETORES DO COMPLEXO HCFMB.

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO

1.3. Data da Elaboragdo: 01/09/2023 Total de paginas: 05 Data da Revisdo:__/ /

Numero da Revisao:

1.4. Autorizagdo de Divulgagio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados
(nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagao eletrénica do mesmo: |

NOME SETOR
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‘ e

Ndcleo de Suprimento e

Débora Cristina Paulela

Reinaldo Aparecido de Souza

Abastecimento

il s P

Ndcleo de Suprimento e
Abastecimento

Patricia Moreira Leite e

Juliana Godoy Contecote

Abastecimento

Nucleo de Suprimento e

Abastecimento

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE|
' EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO): ‘

Declaro que estou ciente e aprovo o conteido do documento: NP NSA 001 — NORMAS DE PACTUAGAO
DE RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS E NOTA FISCAL EM ESTOQUES DOS
DIVERSOS SETORES DO COMPLEXO HCFMB.

| Também autorizo a exposi¢do do meu nome completo.

P il
¥ 1.+~ |Assinatura: - // / /
Data:w /Q, }m"Z/ s ff"’f’ «/
Geréncia de Materiais: Telma p,arec’:ida de Camargo
)

ren Aline Batista da Silva
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Assinatura:

Data:%_] __ég_ / _Zé

Diretora do Departamento:
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