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1. OBIJETIVO:

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

2. ABRANGENCIA:

Auxiliar de servigos gerais, auxiliaradministrativo, auxiliar de processamento de dados, auxiliar
de escritdrio, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico e técnico de farmacia.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador com acesso
ao Sistema de Informac3do Hospitalar — SIH e ao Sistema Eletronico de Informacgdes SEI, papel sulfite,
cartuchos de tinta para impressora, caneta esferografica, estilete, etiquetas, carrinho de transporte,
carro de transporte externo e Checklist de Recebimento de Materiais e Conferéncia de NF.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Receber o material adquirido por processo de compra;

4.2. Realizar a conferéncia fisica 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
Conferéncia de NF — Anexo 1:

* 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);

* NUumero do Empenho;

e Valor unitario e total;
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e Quantidade empenhada e quantidade entregue;
e Especificacdo técnica;

¢ Validade e lote;
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e Centro de custo;

* Retencdo de Imposto de Renda (IR) ou Simples Nacional (Obs: Os dados referente a Retencao
de Imposto de Renda (IR) ou Simples Nacional sdo necessarios ser apresentados para todas as NF de
Fonte Pagadora Autarquia; Fonte Pagadora Famesp somente as NF de servico);

4.4 Certificar-se que o material foi devidamente conferido fisicamente e estaem conformidade
com a documentacdo da compra;

4.5. Receber o material somente apds as verificagbes;

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

4.7. Digitalizar e inserir no SEI;
4.8. Gerar arquivo PDF e DANF — Autarquia:
e Acessar o site www.nfe.fazenda.gov.br:

e Clicar em consulta nf-e;

N&o sequro | nfe.fazenda.gov.br/portal/principal. aspx & *) » 0O
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{8 w s s
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e Clicar em “sou humano” e continuar;
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4.9. Gerar arquivo PDF a Nota Fiscal Eletrénica e anexar na nota fiscal;

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

4.11. Encaminhar a Nota Fiscal impressa e os documentos abaixo a Central de Distribuicdo,
entregar em maos:

* Nota Fiscal — Fonte Pagadora Famesp: NF impressa, SCD — Solicitagdo de Compra Direta e n°
Ordem de Compra.

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

5. CONTINGENCIA:

Em casos de notas fiscais com dados incorretos, estas serdo devolvidas aos setores para que
seja providenciada a correc¢do e posterior encaminhamento a Central de Distribuicdo.
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6. OBSERVAGOES:
6.1. Para realizar o recebimento dos materiais é necessario conhecimento em informatica;

6.2. E necessério controle rigoroso no recebimento do material, incluindo inspec¢do 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 avaliacdo e aprovacao
prévia do Setor responsavel.

6.3. Na auséncia de carimbo, o funciondrio que receber o material devera realizar a anotacao
do nome por extenso, com letra legivel, assinatura e data do recebimento. Notas fiscais com nomes
ilegiveis serdao devolvidas;

6.4. As notas fiscais devem ser encaminhadas para a Central de Distribuicdo no maximo em
trés dias apds o recebimento. Os atrasos deverdo ser justificados no momento da entrega da nota
fiscal na Central de Distribuicdo, em memorando ou no verso da NF;

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

6.6. 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 lancamentos;

6.7. Notas Fiscais com valores divergentes serdo devolvidas aos setores para corregao;

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

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

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

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela, Reinaldo Aparecido de Souza, Vanessa
Ferreira, Marcio Corsatto, Juliana Godoy Contecote, Patricia Moreira Leite.

7.2. Revisores:
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9. ANEXO

9.1. Anexo 1: Check list de Recebimento de Materiais e Conferéncia de Nota Fiscal.

HUSIMIAL DAS CURICAS
FALULLALE Uk MELILINA L BO | ULA U - UKES!"
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A 1"rot. Mano lbebens Gusmerss u [y, ST
LEi™ 18315-8ET. Bctucsbu — Suo |"wsio - Srul
T B ST ) (1) S -S4

PAGINA 1 DE1

Q

CHECK-LIST DE RECEEIMENTO DE MATERIAIS E

CONFERENCIA DE NOTA FISCAL

Emissdo: _ | [
Implsmentaghioc
Eafsmbroi2022

Fomecedor:

Miamero da Nota Fiscal:

Setor:

[] Solicitagio de Compra n® I [] Comodato] ]Doacic/Equipamento:

CHECK LIST RECEBIMENTO DE MATERIAIS

MHimero de Ordem de Compra L] Aprovado | Reprovado
Natureza da operagao [] Aprovado [] Reprovado
Venda/Bonificacdao/Doacao

Razao social do fomecedor L] Aprovado [| Reprovado
Razao social da fonle pagadora (FAMESF / [] Aprovado [] Reprovado
AUTARQUIA)

CNPJ do fomecedor [ | Aprovado | |Reprovado
CHFJ da Fonte Fagadora (FAMESFE [ [] Aprovado [] Reprovado
AUTARQUIA)

Mumero do Empenho Aprovado Reprovado
Valor unitano Aprovado Heprovado
Valor total Aprovado Heprovado
Quanﬁdade empenhada Aprovado Heprovado
Quantidade entregue Aprovado Heprovado
Especificacao tecnica Aprovado Heprovado
Validade Aprovado Heprovado
Lote Aprovado Reprovado
Data de receimento Aprovado Heprovado
Aszinatura e Carimbo Aprovado Heprovado
Centro de Custo Aprovado Heprovado
Imposte de Henda IR ou Simples Macional Aprovado Heprovado

OBS:

Conclusdo: [ | Aprovada

Data: I !

[ reprovada

Responsavel:

Hucleo de Suprimanto & Abastecimanta HCFMB

#Aw. Pral. Mario Rubens Guimardes Maontenegro, sin® | CEP 18618-687
Batlucalu - S&a Paulo - Brasil

Tel. (145 3811-6360
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10.

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO 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 — Sao Paulo - Brasil
Tel. (14) 3811-6218 / (14) 3811-6215 — E-mail qualidade.hcfmb@unesp.br

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1 IDENTIFICAQAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NSA 014 — ORIENTAGOES PARA RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS E
NOTA FISCAL EM OUTROS ESTOQUES ‘

1.2 Area Responsavel NUCLEO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO - NSA

1.3. Data da Elaboragao: 23/09/2022 Total de paginas: 07 Data da Revisao: 26/10/2023

'Numero da Revisao: 01

|1.4. Autorizagao de Dwulgagao Eletronica do Documento e Consentimento de Exposngao de dado
(nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagéo eletronica do mesmo:

NOME SETOR ASSINATURA

Nucleo de Supr{mentoé e
| Débora Cristina Paulela I/
Abastemmento \ﬂw

Nucleo de Supnmentos e

Reinaldo Aparecido de Souza
Abastecimento

. Nucleo de Suprimentos e

Vanessa Ferreira )
Abastecimento

Nucleo de Suprimentos e

Marcio Corsatto
| Abastec;mento

Nuc|eo de Supnmentos e

\
Juliana Godoy Contecote }
Abastecimento

Nucleo de Supnmentos e

Patricia Moreira Leite

Abastecimento

|

2. DECLARAGCAO 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 conteudo do documento: POP NSA 014 — ORIENTAGOES PARA
RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS E NOTA FISCAL EM OUTROS ESTOQUES.

Também autorizo a exposicéo do meu nome completo.

. / . Assinatura: - ‘/c-
Data: 27 1 /11 <23 : Wéw
' Geréncia de Materlals Telma Aparemda de Camargo
, ., |Assinatura: ,
Datu LY 128 Ya k A
Diretora do Departamento: Karen Aline Batista da Silva
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