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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios para o adequado recebimento de

bens/servicos solicitado.

2 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se ao Gestor do Contrato e/ou responsavel pelo recebimento do bem/servigo.

3 CONTEUDO GERAL

3.1INTRODUGAO

Participaram da elaboracdo deste padréo: Fernanda de Oliveira Esteves e Francisco

Antbnio Tavares Junior.

3.2 DEFINICAO

Para efeito do procedimento de recebimento de bens/servigos, considerar-se-a a

seguinte distribuicéo de responsabilidades:

Tipo de Bem e/ou Servico

Responsavel pelo Recebimen  to

Material de Consumo, exceto medicamentos

Almoxarifado

Medicamentos

Superintendéncia de Assisténcia Farmacéutica

Material Permanente, exceto equipamentos

médico-hospitalares

Gestor de Contrato

Equipamentos Médico-hospitalares

Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura

Servigos, exceto obras

Gestor de Contrato

Obras (Construcéo, reforma, ampliacéo)

Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura
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3.3SIMBOLOS E ABREVIATURAS

GLP — Geréncia de Logistica e Patriménio

NGC — Nucleo de Gestado de Consumo

ALMX — Almoxarifado

SAF — Superintendéncia de Assisténcia Farmacéutica
GC — Gestor de Contrato

NECI — Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura

4 CONTEUDO ESPECIFICO
4.1 EXECUTANTE

Almoxarifado (ALMX) — quando se tratar de material de consumo (exceto
medicamentos).

Superintendéncia de Assisténcia Farmacéutica (SAF) — quando se tratar de
medicamentos.

Gestor de Contrato (GC) — quando se tratar de material permanente (exceto
equipamentos médico-hospitalares) e/ou servigcos (exceto obras).

Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura (NECI) — quando se tratar de material

permanente (equipamentos meédico-hospitalares) e/ou servigos (obras).

4.2 PRINCIPAIS PASSOS

» Passo 1: Receber do fornecedor o bem e/ou servigo.
 Passo 2: Verificar a conformidade de acordo com as especificacdes do
pedido de compra disponivel no SIAD e detalhes nos contratos.
> Dentro da conformidade:
- atestar a entrega do bem e/ou servigo.
- comunicar ao Gestor do Contrato (exceto nos casos de material

permanente, excluindo equipamentos médico-hospitalares).
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> Fora da Conformidade: comunicar a Geréncia de Compras da
Superintendéncia de Gestdo para que sejam tomadas as providéncias

necessarias.

4.3 RECURSOS NECESSARIOS

Para a execucao da tarefa sdo necessarios 0s seguintes recursos:
e Microcomputador com acesso a internet.
* Impressora.

¢ Linha Telef6nica.

4.4 CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se o bem ou servigo recebido estda TOTALMENTE em conformidade com a
descricao/especificacdo solicitada no periodo de compra, no Termo de
Referéncia/Projeto Bésico e no Contrato. N&o receber e atestar o recebimento

quando nao estiver em conformidade.

4.5DESVIOS E AGOES NECESSARIAS
Faz-se necessario conscientizar as areas responsaveis pelo recebimento quanto a

importancia de atestar APENAS quando houver conformidade.

5 ANEXOS

Anexo 1 — Modelo de Atesto de Conformidade do Bem ou Servigo Entregue.
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ANEXO 1

ATESTO DE CONFORMIDADE DO BEM OU SERVICO ENTREGUE

Responsavel pelo Recebimento:

MASP:
Unidade:

Bem/servico

Verificagao de
Conformidade

Conforme N&ao
Conforme

Justificar a Inconformidade

Assinatura




