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1.	 OBJETIVO:

	 Padronizar procedimentos de recebimento de materiais e conferência de notas fiscais 
conforme descrição técnica previamente estabelecida, em outros estoques, garantindo o correto 
recebimento dos materiais adquiridos pelo HCFMB.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Auxiliar de serviços gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento de dados, auxiliar 
de escritório, assistente técnico, enfermeiro, escriturário, farmacêutico e técnico de farmácia.

3.	 MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

	 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): não se aplica.

	 3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: computador com acesso 
ao Sistema de Informação Hospitalar – SIH e ao Sistema Eletrônico de Informações SEI, papel sulfite, 
cartuchos de tinta para impressora, caneta esferográfica, estilete, etiquetas, carrinho de transporte, 
carro de transporte externo e Checklist de Recebimento de Materiais e Conferência de NF.

4.	 PROCEDIMENTOS:

	 4.1. Receber o material adquirido por processo de compra;

	 4.2. Realizar a conferência física do item, verificando o empenho e comparando-o com a nota 
fiscal do material recebido;

	 4.3. Conferir os dados da Nota Fiscal, seguindo Checklist de Recebimento de Materiais e 
Conferência de NF – Anexo 1: 

	 • Natureza da operação (compra, bonificação ou doação);

	 • Razão social do fornecedor e da fonte pagadora (FAMESP/AUTARQUIA)

	 • CNPJ do fornecedor e da fonte pagadora (FAMESP/AUTARQUIA);

	 • Número do Empenho;

	 • Valor unitário e total;

	 • Quantidade empenhada e quantidade entregue;

	 • Especificação técnica;

	 • Validade e lote;
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	 • Centro de custo;

	 • Retenção de Imposto de Renda (IR) ou Simples Nacional (Obs: Os dados referente a Retenção 
de Imposto de Renda (IR) ou Simples Nacional são necessários ser apresentados para todas as NF de 
Fonte Pagadora Autarquia; Fonte Pagadora Famesp somente as NF de serviço); 

	 4.4. Certificar-se que o material foi devidamente conferido fisicamente e esta em conformidade 
com a documentação da compra;

	 4.5. Receber o material somente após as verificações;

	 4.6. Dar o recebimento no verso da nota fiscal, constando data de recebimento do material, 
carimbo ou nome completo e assinatura do responsável pelo recebimento; recebimento definitivo e 
centro de custo;

	 4.7. Digitalizar e inserir no SEI;

	 4.8. Gerar arquivo PDF e DANF – Autarquia:

	 • Acessar o site www.nfe.fazenda.gov.br:

	 • Clicar em consulta nf-e;

	 • Digitar a chave de acesso indicada na Nota Fiscal;

	 • Clicar em “sou humano” e continuar;
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	 • Verificar se a Nota eletrônica está autorizada;

	 • Verificar se a nota fiscal está válida, que não está cancelada “Seta abaixo”

	 • Clicar em: preparar aba para a impressão.
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	 4.9. Gerar arquivo PDF a Nota Fiscal Eletrônica e anexar na nota fiscal;

	 4.10. Colocar ID no sistema Protocolo e movimentar para o Núcleo de Suprimento e 
Abastecimento;

	 4.11. Encaminhar a Nota Fiscal impressa e os documentos abaixo à Central de Distribuição, 
entregar em mãos: 

	 • Nota Fiscal – Fonte Pagadora Famesp: NF impressa, SCD – Solicitação de Compra Direta e n° 
Ordem de Compra.

	 • Nota Fiscal – Fonte Pagadora Autarquia: NF, DANFE (Doc auxiliar da Nfe) e Nota de entrada 
do produto, via SEI.

5.	 CONTINGÊNCIA:

	 Em casos de notas fiscais com dados incorretos, estas serão devolvidas aos setores para que 
seja providenciada a correção e posterior encaminhamento à Central de Distribuição.
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6.	 OBSERVAÇÕES:

	 6.1. Para realizar o recebimento dos materiais é necessário conhecimento em informática;

	 6.2. É necessário controle rigoroso no recebimento do material, incluindo inspeção da data 
de validade, sendo que, os materiais devem ser recebidos com data de validade igual ou superior a 
12 meses ou em casos com menor prazo de validade previsto em edital, com avaliação e aprovação 
prévia do Setor responsável.

	 6.3. Na ausência de carimbo, o funcionário que receber o material deverá realizar a anotação 
do nome por extenso, com letra legível, assinatura e data do recebimento. Notas fiscais com nomes 
ilegíveis serão devolvidas;

	 6.4. As notas fiscais devem ser encaminhadas para a Central de Distribuição no máximo em 
três dias após o recebimento. Os atrasos deverão ser justificados no momento da entrega da nota 
fiscal na Central de Distribuição, em memorando ou no verso da NF;

	 6.5. A quantidade entregue deve ser exatamente igual ao da NF, podendo ser igual ou menor 
que a quantidade empenhada – nunca maior;

	 6.6. Devido ao arredondamento da utilização de sistemas diferentes entre o HC e os 
fornecedores, pode ocorrer diferença de valores de centavos decimais por item da Nota Fiscal para 
o empenho, devendo prevalecer sempre o valor do empenho para realizar os lançamentos;

	 6.7. Notas Fiscais com valores divergentes serão devolvidas aos setores para correção;

	 6.8. Em casos de materiais com notas fiscais de valores divergentes, deverão ser realizados o 
recebimento provisório do mesmo e solicitado a empresa a substituição imediata da NF. 

	 6.9. Os empenhos BEC deverão ser recebidos integralmente, excluindo a possibilidade de 
recebimento parcial;

	 6.10. Em casos de notas fiscais encaminhadas a Central de Distribuição com dados 
incorretos, estas serão devolvidas aos setores para que seja providenciada a correção e posterior 
encaminhamento.

7.	 AUTORES E REVISORES

	 7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela, Reinaldo Aparecido de Souza, Vanessa 
Ferreira, Márcio Corsatto, Juliana Godoy Conteçote, Patrícia Moreira Leite.

	 7.2. Revisores:

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica.
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9.	 ANEXO

	 9.1. Anexo 1: Check list de Recebimento de Materiais e Conferência de Nota Fiscal.
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10.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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