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SUPERINTENDENCIA

Portaria n° 134, de 05 de Junho de 2017.
Aprova em Ad. Referendum o

Afastamento dentro do Pais do Hospital
Universitario “Maria Aparecida
Pedrossian” Universidade Federal de

Mato Grosso do Sul.

A Presidente do Colegiado Executivo do Hospital Universitario “Maria
Aparecida Pedrossian” da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribuices legais e regimentais, conforme a Lei n. 12.550 de 15 de dezembro de 2011,
artigo 6° do Regimento Interno da EBSERH, artigos 46 e 47, conforme reunido
Extraordinaria do Colegiado Executivo realizada no dia 1° de Junho de 2017.

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar Ad. Referendum os Afastamentos dentro do Pais dos
Servidores abaixo relacionados:

ANA CAROLINA PEREIRA, matricula SIAPE n° 2213332; para participar do
Congresso Brasileiro Pediatrico de Endocrinologia e Metabologia, na cidade do Rio de
Janeiro -RJ no periodo de 31/05/2017 a 03/06/2017, conforme Memorando n° 065/2017
da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

SANDRA REGINA CHAHUAN TOBJI HERNANDES, matricula SIAPE n° 1149821
para participar do Congresso Brasileiro Pediatrico de Endocrinologia e Metabologia, na
cidade do Rio de Janeiro-RJ no periodo de 31/05/2017 a 03/06/2017, conforme
Memorando n° 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.
IGOR KAORU NAKI, matricula SIAPE n° 1158613, para participar do KINETIC
CONTROL-Modulo Nivel 1: Solucdes para as falhas de movimento da Lombar &
Quadril; Modulo Nivel 1: Solugdes para as falhas de movimento da Cervical & Ombro,
na cidade do Rio de Janeiro-RJ no periodo de 26/05/2017 a 29/05/2017, conforme
Memorando n°® 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

MELIANE DE OLIVEIRA DAUD, matricula SIAPE n° 1205733; para participar do
Congresso de Pneumologia e Tisiologia do Centro Oeste na cidade de Cuiaba-MT, no
periodo de 08/06/2017 a 10/06/2017, conforme Memorando n° 065/2017 da Geréncia
Administrativa-HUMAP-UFMS.

PAULO DE TARSO GUERRERO MULLER, matricula SIAPE n° 2145142, para

participar do Congresso de Pneumologia e Tisiologia do Centro Oeste na cidade de
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Cuiaba-MT; no periodo de 08/06/2017 a 10/06/2017, conforme Memorando n°
065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

LETICIA NETTO HERTER SEVERINO, matricula SIAPE n° 1006144 para participar
do IX Congresso Brasileiro de Fonoaudiologia Hospitalar na cidade de Curitiba/PR, no
periodo 25/05/2017 a 27/05/2017, conforme Memorando n°® 065/2017 da Geréncia
Administrativa-HUMAP-UFMS.

ADRIANA CRISTINI LUCCHESI, matricula SIAPE n° 2253578 para participar do IX
Congresso Brasileiro de Fonoaudiologia Hospitalar, na cidade de Curitiba/PR,
conforme Memorando n° 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.
DELCIO GONCALVES DA SILVA JUNIOR, matricula SIAPE n° 1360433 para
participar do XXXVIII Congresso de Cardiologia do Estado de So Paulo, na cidade de
Sao Paulo/SP no periodo de 15/06/17 a 17/06/17, conforme Memorando n® 065/2017 da
Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

MARINA JULIANA PITA SASSIOTO SILVEIRA DE FIGUEIREDO, matricula
SIAPE n° 1562392 para participar do TROIA 2017, na cidade de Natal/RN, no periodo
de 1°06/2017 a 03/06/2017, conforme Memorando n° 065/2017 da Geréncia
Administrativa-HUMAP-UFMS.

REJANE CRISTINA LEITE DA FONSECA, matricula SIAPE n° 2254209 para
participar da XXXV Jornada Académica de Odontologia e Primeiro Encontro da Pds-
Graduacdo UFMS, na cidade de Campo Grande/MS, no periodo de 24/05/2017 a
27/05/2017, conforme Memorando n°® 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-
UFMS.

ALINE DESIDERA SANTO ANDRE, matricula SIAPE n° 2341499 para participar do
3° Curso de Atualizacdo em Fisica Médica “Controle da Qualidade em IMRT e VMAT”
na cidade do Rio de Janeiro/RJ; no periodo de 31/05/2017 a 04/06/2017, conforme
Memorando n°® 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

VIVIAN MARIA MARQUES, matricula SIAPE n° 1023029 para participar do evento
Pds-Graduagdo em Cirurgia Minimamente Invasiva, na cidade de Curitiba/PR, no
periodo de 08/06/2017 a 10/06/2017, conforme Memorando n° 065/2017 da Geréncia
Administrativa-HUMAP-UFMS.

MARCELA LOPES MUNIZ DE ANDRADE, matricula SIAPE n° 1605637 para
participar do SOCESP, na cidade de S&o Paulo/SP, no periodo de 15/06/2017 a
17/06/2017, conforme Memorando n°® 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-
UFMS.
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LIANE DE ROSSO GIULIANI, matricula SIAPE n° 1544103 para participar do XXIX
Congresso Brasileiro de Genética Médica 2017- Da Pesquisa a Pratica Clinica, no
periodo de 20/06/2017 a 23/06/2017, na cidade de Bento Gongalves/RS, conforme
Memorando n° 065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

REIBY CAETANO MUSTAFA, matricula SIAPE n° 2213298 para participar do
XXXVIII Congresso da Sociedade Paulista de Cardiologia-SOCESP, no periodo de
15/06/2017 a 17/06/2017, na cidade de S&o Paulo/SP, conforme Memorando n°
065/2017 da Geréncia Administrativa-HUMAP-UFMS.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir da data da assinatura.

ANDREIA ANTONIOLLI.

Portaria n° 135, de 06 de junho de 2017.

A Superintendente do Hospital Universitario “Maria Aparecida Pedrossian”
da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, filial da Empresa Brasileira
de Servicos Hospitalares — EBSERH, conforme Portaria n°® 194, de 02 de Setembro de
2016, publicada no DOU de 05/09/2016, no uso de suas atribuicdes legais.

RESOLVE:

Delegar ao Chefe da Unidade de Licitacdo do HUMAP-UFMS, assinar
Editais de Licitagdo, a contar da data da nomeacdo da Superintendente do HUMAP-
UFMS.

ANDREIA ANTONIOLLI

Portaria n°® 136, de 06 de junho de 2017.

A Superintendente do Hospital Universitario “Maria Aparecida Pedrossian”
da Fundagéo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, filial da Empresa Brasileira
de Servicos Hospitalares — EBSERH, conforme Portaria n°® 194, de 02 de Setembro de
2016, publicada no DOU de 05/09/2016, no uso de suas atribuicoes legais.

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a Normativa Adorno Zero, do Hospital Universitario
“Maria Aparecida Pedrossian”, na forma do anexo que integra esta Portaria, conforme
propde a Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares (EBSERH) nas suas Diretrizes
Técnicas.
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Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor a partir da data da assinatura.

ANDREIA ANTONIOLLI.

NORMATIVA ADORNO ZERO
HUMAP-UFMS/EBSERH.

CONSIDERANDO a Lei n° 8.080/90, no seu artigo 2°, °1°, que disp&e sobre as
condicgdes para promoc¢do e recuperacdo da saude, a organizacdo e funcionamento dos
servigos correspondentes;

CONSIDERANDO o0 Cdédigo de Defesa do Consumidor de 1990, que institui
como direito basico do consumidor a protecdo da vida e da salde no tocante aos
servicos ofertados que impliqguem em risco;

CONSIDERANDO o Cadigo Civil Brasileiro ao dispor que aquele que, por acdo
ou omissao voluntaria, negligéncia ou impericia, violar direito e causar dano a outra
pessoa, mesmo que moral, comete ato ilicito;

CONSIDERANDO o Cédigo de Etica de Enfermagem, nos artigos 12 e 21, que
dispde que € de responsabilidade da enfermagem proteger o paciente, assegurando-lhe
uma assisténcia de enfermagem livre de danos, sejam esses causados por impericia,
negligéncia ou imprudéncia;

CONSIDERANDO a resolugdo CFM n° 1931/2009, no capitulo 1lI, artigo 1°,
onde dispde que é vedado ao médico causar dano ao paciente, por acdo ou omissao,
caracterizavel como impericia, imprudéncia ou negligéncia;

CONSIDERANDO o Cdédigo Penal Brasileiro que prevé o enquadramento de
crimes contra a pessoa, a exposicao de pacientes a situacdo de risco a vida e a saude;

CONSIDERANDO a Portaria n° 2.616 de 12 de maio de 1998 da Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) que estabelece as a¢fes minimas a serem
desenvolvidas com vistas a reducdo da incidéncia das infecgdes relacionadas a
assisténcia a salde;

CONSIDERANDO a Classificagdo Internacional de Seguranca do Paciente da
Organizacdo Mundial da Saude (OMS), que preconiza: a seguranca do paciente
corresponde a redug@o ao minimo aceitavel do risco de dano desnecessario associado ao
cuidado de saude;

CONSIDERANDO a epidemiologia atual de multirresisténcia bacteriana
disseminada nos hospitais do Brasil e do mundo, que tem como principal veiculo de
transmissdo as méos e adornos;

CONSIDERANDO o Plano Nacional de Seguranca do Paciente do Ministério da
Saude — Portaria n.529 de 01 de abril de 2013;

CONSIDERANDO o interesse coletivo dos HUMAP-UFMS/EBSERH a uma
assisténcia a saude de qualidade, efetiva, eficiente, segura, com a satisfacdo do paciente
em todo o0 processo;
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CONSIDERANDO o0 Regulamento de Pessoal, no Capitulo XIII, artigo 37,
inciso XVI onde cita como dever do empregado conhecer e acatar as normas legais e
regulamentares da EBSERH,;

CONSIDERANDO que 0 HUMAP-UFMS/EBSERH passou por fiscalizacdo do
Ministério do Trabalho e Emprego em 2016. E, um dos autos de infragdo emitido por
este orgdo foi justamente a utilizacdo de adornos por trabalhadores do HUMAP-
UFMS/EBSERH (RJU/CLT/Terceirizados) - Auto de Infracdo n°® 21.015.309-1 (em
anexo). E, uma reincidéncia podera acarretar novos autos e esta podera ser gerada em
dobro conforme determina a NR 28.

28.3 Penalidades:

28.3.1 As infracOes aos preceitos legais e/ou
regulamentadores sobre seguranca e saude do
trabalhador terdo as penalidades aplicadas
conforme o disposto no quadro de gradacdo de
multas (Anexo 1), obedecendo as infragdes
previstas no quadro de classificagdo das infragdes
(Anexo 1) desta Norma. (Alterado pela Portaria n.°
7, de 05 de outubro de 1992.

28.3.1.1 Em caso de reincidéncia, embaraco ou
resisténcia a fiscalizacdo, emprego de artificio ou
simulacdo com o objetivo de fraudar a lei, a multa
sera aplicada na forma do art. 201, paragrafo
anico, da CLT, conforme os seguintes valores
estabelecidos: (Alterado pela Portaria n.° 7, de 05
de outubro de 1992).

SECAOQO XVI - Das Penalidades

Art. 201 - As infracBes ao disposto neste Capitulo
relativas a medicina do trabalho serdo punidas com
multa de 30 (trinta) a 300 (trezentas) vezes o valor-
de-referéncia previsto no art. 2°, paragrafo unico,
da Lei n.° 6.205, de 29 de abril de 1975, e as
concernentes a seguranca do trabalho com multa de
50 (cinquenta) a 500 (quinhentas) vezes 0 mesmo
valor.

Paragrafo Unico - Em caso de reincidéncia,
embaraco ou resisténcia a fiscalizagdo, emprego de
artificio ou simulacdo com o objetivo de fraudar a
lei, a multa sera aplicada em seu valor maximo.

CONSIDERANDO o0 objetivo de garantir um ambiente de seguranca no
HUMAP-UFMS/EBSERH:

e Aos pacientes nas dependéncias da instituicdo;
e Aos profissionais assistenciais;

e Aos profissionais administrativos (ndo ha areas administrativas distintas no
HUMAP-UFMS/EBSERH);
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e Aos familiares dos profissionais HUMAP-UFMS/EBSERH — profissionais
da saide podem carrear material biol6gico contaminado através de adornos e
vestimentas;

e Aos académicos e estagiarios que frequentam o ambiente hospitalar;

RESOLVE:

Art.1° Com o objetivo de ampliar e adequar o ambiente de seguranca no HUMAP-
UFMS/EBSERH, além de cumprir e fazer cumprir as normas vigentes e evitar novas
autuacdes de drgdos fiscalizadores, fica estabelecida a proibicdo do uso de adornos,
pelos profissionais e académicos/estagiarios que atuam na area de salde (assistenciais,
administrativos e terceirizados), independente do regime juridico de seu vinculo, em
todas as areas fisicas da instituicao.

CONSIDERANDO que de acordo com o Guia Técnico de Riscos Biologicos do
Ministério do Trabalho — NR n° 32, sdo considerados adornos: aliancgas, anéis, pulseiras,
relogios de uso pessoal, colares, brincos, broches e piercings expostos. Esta proibicao
estende-se a crachas pendurados com corddo e gravatas.

CONSIDERANDO a Nota Técnica n® 157/2010/CGNOR/DSST/SIT os 6culos de grau
ndo sdo adornos. Os profissionais de salde devem ser orientados para a realizacdo da
higienizacdo regular dos 6culos. No entanto, os corddes ou correntes utilizadas nos
oculos devem ser vedados para aqueles trabalhadores expostos a riscos bioldgicos.

Art.2° Cabe a chefia imediata de cada profissional ou académico/estagiario, em sua
respectiva area de atuacdo, a responsabilidade pela fiscalizacdo do adequado
cumprimento desta Portaria.

Art.3° Em caso de descumprimento pelo o trabalhador, estagiario, terceirizado
referentes as exigéncias contidas nesta Portaria, devera a chefia imediata orienta-lo de
gue a medida tem o carater de prevencdo e controle das infec¢bes relacionadas a
assisténcia a satde e a promocao da seguranca do paciente e dos préprios profissionais e
seus familiares.

Art.4° Em casos de reincidéncia, o trabalhador, estagiario, terceirizado, na falta
disciplinar, serdo aplicadas san¢des administrativas, com base no Regime Juridico
Unico, na Consolidaco das Leis Trabalhistas, Acordo Coletivo de Trabalho em vigor,
Norma Disciplinar EBSERH e outras legisla¢cdes que tratem do assunto. Sem prejuizo
das responsabilidades civis decorrente de ato omisso, doloso ou culposo que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros e a responsabilidade penal que abrange os crimes de
lesdo corporal leves, graves, gravissimas e seguidas de morte.

Portaria n® 137, de 07 de junho de 2017.

A Superintendente do Hospital Universitario “Maria Aparecida Pedrossian”
da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, filial da Empresa Brasileira
de Servicos Hospitalares — EBSERH, conforme Portaria n°® 194, de 02 de Setembro de
2016, publicada no DOU de 05/09/2016, no uso de suas atribuicdes legais.

RESOLVE:



N° 125, Segunda- Feira, 12 de junho de 2017

Art. 1° - Designar os servidores relacionados abaixo, para o0

acompanhamento da ARP n° 34/2017, referente ao Pregdo Eletrénico n°® 25/2017, do
processo n. 23538.001800/2016-51.

GESTOR
NOME SIAPE
Titular Juliana Rodrigues Souza 1474228
Substituto Dario Cesar Brum Arguello 2242676
FISCAL TECNICO
NOME SIAPE
Titular José Lacerda Brasileiro 2275270
Substituto Mario Augusto de Freitas da Silva 2418863
FISCAL ADMINISTRATIVO
NOME SIAPE
Titular Elza dos Passos Miranda 4322908
Substituto Aline Rigo Jardim 2213400

Art. 2° Compete ao Gestor observar se a Contratada cumpre em sua

totalidade as obrigacdes pactuadas, além de:

)
1)
1)
V)
V)

V)

iI)

Conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestao,
inclusive o Termo de Referéncia ou Projeto Basico e seus anexos, e demais pegas
integrantes do processo administrativo;
Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis
aos contratos administrativos, em especial a Lei n° 8.666/1993, IN 02/2008 e
alteracdes posteriores;
Coordenar e comandar o processo da execuc¢do contratual,
Acompanhar o processo de fiscalizagdo com vistas ao perfeito cumprimento do
contrato;
Verificar a conformidade da prestacdo dos servi¢os ou fornecimento do material
contratado;
Certificar quanto a fiel comprovacdo das despesas e prestacdo dos servigos
contratados, atestando, juntamente com o fiscal técnico ou na auséncia deste, 0s
documentos comprobatorios, e/ou registrando e justificando fatos que impegam o
cumprimento do objeto e dos prazos estabelecidos;
Ratificar toda e qualquer alteracdo na execugdo do contrato, proposta pelo fiscal
técnico, para a autorizacdo da diretoria demandante.

Art. 3° Compete aos Fiscais Técnicos do Contrato, auxiliar o Gestor ora

designado, observando se a Contratada cumpre em sua totalidade as obrigacOes
pactuadas, além de:

1)

1)

1)

V)

Conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestéo,
inclusive o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e seus anexos, e demais pecas
integrantes do processo administrativo;

Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis
aos contratos administrativos, em especial a Lei n° 8.666/1993, IN 02/2008 e
alteracdes posteriores.

Fiscalizar e monitorar a execucdo, de modo que sejam cumpridas integralmente
todas as condicGes (objeto, prazos, vigéncia) estabelecidas nas Clausulas
Contratuais;

Comunicar a autoridade competente com a antecedéncia necessaria, eventuais
falhas, atrasos, ou fatos relevantes que possam inviabilizar o cumprimento do




N° 125, Segunda- Feira, 12 de junho de 2017

V)

VI)

V1)

objeto do contrato, dos prazos estabelecidos, ou que acarretem a necessidade de
prorrogacdo de prazos ou de vigéncia contratual, propondo a aplicacdo de
penalidades ou outras san¢des, quando for o caso;

Diligenciar as unidades beneficiarias, quando necessario, visando certificacdo
quanto a informacgfes ou procedimentos que possam inviabilizar ou dificultar a
execucdo, por parte da Contratada;

Responsabilizar-se pelo fornecimento de arquivos, materiais e informagdes
julgadas pertinentes a execucdo do Contrato, na forma estabelecida no Projeto
Bésico/Termo de Referéncia;

Certificar quanto a fiel comprovacdo das despesas e prestacdo dos servicos
contratados, atestando os documentos comprobatorios, e/ou registrando e
justificando fatos que impecam o cumprimento do objeto e dos prazos
estabelecidos;

VIII) Encaminhar a area competente, apds analisado e atestado, emitindo parecer

IX)

X)

1)
1)
V)

V)

Y))

iI)

conclusivo, os documentos necessarios a comprovacdo da aquisicdo e/ou
execucao dos servicos, rigorosamente, na forma exigida em Clausula Contratual;
Recusar, com a devida justificativa, qualquer material ou servico prestado fora das
especificacbes, bem como qualquer documento ou Nota Fiscal apresentados em
desacordo com as condicGes estabelecidas no Edital, Projeto Basico/Termo de
Referéncia e no Contrato;
Registrar e propor toda e qualquer alteracdo na execucdo do contrato, para a
autorizacdo da autoridade demandante, apds a ratificacdo do gestor de contrato.
Art. 4°— Compete ao Fiscal Administrativo:
Acompanhar a formalizagdo dos atos administrativos do Contrato,
supervisionando sua execucao orcamentaria;
Emitir as certidGes de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor, antes do
envio da fatura para pagamento;
Verificar se a documentacdo de cobranca apresentada, e o devido atesto, encontra-
se na forma estabelecida no contrato;
Efetuar a instrugdo processual para fins de pagamento, na forma convencionada
no instrumento contratual;
Prestar orientacBes técnicas a unidade demandante e a Contratada, relativas a
observancia das condicBes pactuadas, no que diz respeito aos prazos de execucao,
faturamento e pagamento e outros esclarecimentos que venham a ser solicitados;
Recusar, com a devida justificativa qualquer documento ou nota fiscal
encaminhados pelo fiscal do contrato que se encontre em desacordo com as
condigdes estabelecidas no contrato.
Realizar toda e qualquer acédo pertinente a alteracdo contratual,
Art. 5°— O presente ato torna sem efeito eventuais designagdes anteriores.
Art. 6° — Esta Portaria entra em vigor a partir da data da assinatura.

ANDREIA ANTONIOLLI

RESOLUCAO n° 40, 06 de junho de 2017.

A Presidente do Colegiado Executivo do Hospital Universitario “Maria Aparecida

Pedrossian” da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes
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legais e regimentais, conforme a Lei n. 12.550 de 15 de dezembro de 2011, artigo 6° do
Regimento Interno da EBSERH, artigos 46 e 47, conforme reunido extraordinaria do

Colegiado Executivo realizada no dia 22 de fevereiro de 2017, RESOLVE;

ART 1° — DETERMINAR QUE O MEDICO PLANTONISTA SEJA O
RESPONSAVEL EM RECEBER E RESPONDER TODOS OS FAXES EMITIDOS
PELA REGULAGCAO AO HUMAP/UFMS.

ART 2° — Esta resolugdo entra em vigor a partir da data de assinatura.

ANDREIA ANTONIOLLI
PRESIDENTE

Resolucdo n° 41, de 07 de junho de 2017.

O Colegiado Executivo do Hospital Universitario Maria Aparecida Pedrossian da
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, filial EBSERH, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, artigo 6° da lei 12550 de 15 de dezembro de 2011 e
artigos 60, 61 e 62 do Regimento Interno da EBSERH, em reunido extraordinaria,
realizada em 18/05/2017, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de Suprimentos do HUMAP-UFMS, na forma
do anexo a esta Resolucéo.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na presente data.

ANDREIA ANTONIOLLI.
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MANUAL DE SUPRIMENTOS DO HUMAP-UFMS.
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CAPITULO I
1. DEFINICOES

Para efeito deste Manual foram adotadas as seguintes defini¢des:

1.1. Aceite: fase da etapa do processo de recebimento de materiais em que o
servidor atesta, no documento fiscal, que o material recebido esta de acordo com
as quantidades e especificacdes constantes nos autos do processo de aquisicao;

1.2. Alienagdo: operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacéo;

1.3. Almoxarifado: local destinado a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais do Orgao;

1.4. Armazenagem: etapa do processo de gestdo de materiais que compreende a
guarda do material no Almoxarifado;

1.5. Economia de escala: reducdo que se verifica nos custos por determinado
produto, quando se aumenta a quantidade demandada, ou seja, pelo aumento na
guantidade total produzida por um fabricante sem um aumento proporcional no custo
de producdo. Como resultado, o custo médio do produto demandado tende a ser
menor.

1.6. Entrada de material: etapa do processo de aquisicdo de material que
compreende o recebimento de materiais, na qual sdo registrados, no sistema
informatizado de controle de Almoxarifado, os dados referentes a compra, cesséo,
doacdo, permuta, transferéncia ou producdo interna do material;

1.7. Especificacdo: descricdo precisa e detalhada das caracteristicas de um
material ou servico, com o objetivo de identifica-lo e distingui-lo de seus
similares;

1.8. GAD: Geréncia de Administracdo. Unidade responsavel pelo atendimento das
Unidades finalisticas do HUMAP;
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1.9. Gestor do almoxarifado: servidor designado, mediante Portaria do
respectivo Superintendente de Administracdo, para exercer a funcdo de
responsavel pela gestdo do Almoxarifado.

1.10. Inventéario: é a classificacdo dos materiais de consumo mantidos no
Almoxarifado;

1.11. Logistica reversa: “¢ instrumento de desenvolvimento econdmico e social
caracterizado por um conjunto de acdes, procedimentos e meios destinados a
viabilizar a coleta e a restituicdo de residuos solidos ao setor empresarial, para
reaproveitamento em seu ciclo ou em outros ciclos produtivos, ou outra
destinagao” (Www.mma.gov.br);

1.12. Material de consumo: todo artigo, item, peca ou género que, em razéo de
uso, perca sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos;

1.13. Material de consumo de uso especifico: material de consumo necessario a
atividade de determinada unidade administrativa;

1.14. Material inservivel: material de consumo que nao mais atende a demanda do
HUMAP;

1.15. PES: Projeto Esplanada Sustentavel. Tem por finalidade integrar acdes
eficientes no uso racional de recursos publicos e a inser¢do da variavel socioambiental
no ambiente de trabalho;

1.16. Planejamento das aquisi¢cdes: instrumento de gestdo que permite o
desenvolvimento de estratégias para auxiliar a tomada de decisdo, e que envolve
consideracgdes sobre "quando”, "como”, "o que" e "quanto adquirir”, de acordo com a
politica de compras da instituicdo e da legislacéo especifica;

1.17. Recebimento: etapa do processo de aquisi¢cdo, na qual o material adquirido
é entregue em local previamente designado;

1.18. Recebimento definitivo: declaracdo formal de que os servigos prestados ou
bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato;

1.19. Recebimento provisorio: declaracdo formal de que os servicos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades de
qualidade baseadas nos Critérios de Aceite;

1.20. Requisicdo de material: fase da etapa da gestdo de materiais em que a
unidade requisitante formaliza eletronicamente o pedido de material ao
Almoxarifado;

1.21. Requisitante: servidor designado pelas Unidades para efetuar a requisicao de
material;

1.22. Ressuprimento: Processo que abrange o conjunto de atividades de controle
e analise da movimentagdo de materiais, visando a determinacdo de quantidades a
serem adquiridas e o periodo adequado para as compras, a fim de permitir a
continuidade operacional da Instituicdo, em conformidade com o0s objetivos e
diretrizes determinadas para a Gestdo de Estoques. Este processo deve ser
planejado para que nédo haja faltas que paralisem suas atividades, nem excessos que
aumentem seus custos. A gestdo de materiais tem a responsabilidade de ter os
materiais necessarios na quantidade certa, no local certo e no tempo adequado a
disposicdo dos seus usuarios/clientes.

1.23. Setor de Suprimentos (SESUP): unidade administrativa responsavel pelo
controle e execucdo das atividades relativas a administracdo de bens de consumo no
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HUMAP,;
1.24. Setor Demandante:
1.25. Superintendéncia do HUMAP: Autoridade maxima da instituig&o.

1.26. Sustentabilidade: propde-se a ser um meio de configurar a civilizacio e
atividade humanas, de tal forma que a sociedade, 0s seus membros e as suas
economias posam preencher as suas necessidades e expressar o seu maior potencial
no presente, e a0 mesmo tempo preservar a biodiversidade e 0s ecossistemas
naturais, planejando e agindo de forma a atingir pro-eficiéncia na manutencao
indefinida desses ideais;

1.27. Unidade de Almoxarifado: Unidade responsavel pelo recebimento, guarda
e distribuicdo, de maneira segura e adequada a sua natureza, os materiais de
consumo médico-hospitalares e de expediente.

1.28. Unidades Solicitantes: Todas as unidades que fornecerdo informacdes acerca da
necessidade de materiais para 0s setores demandantes (ex: quantidade estimada,
especificacdo adequada, obsolescéncia de materiais entre outras).

CAPITULO I
2. PLANEJAMENTO DAS COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO

O planejamento das compras de materiais de consumo consiste no processo de
trabalho composto por um conjunto de atividades, prévias a aquisicdo, com vistas a
assegurar que nao haja desperdicio de recursos por meio de aquisicdes que nao
estejam contribuindo para concretizacdo da estratégia do HUMAP, a racionalizacao
do procedimento licitatério, ao aprimoramento do desempenho logistico, a maior
previsibilidade das demandas, atentando para a eficiéncia, a eficacia e a efetividade do
gasto.

2.1. Periodo de Elaboracdo, Vantagens e Objetivo do Planejamento das Compras

de Materiais de Consumao.

2.1.1. O processo de planejamento das compras de materiais de consumo sera
elaborado anualmente em calendario especifico, antecedendo a proposta orgcamentéria
do HUMAP e em consonancia com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e a Lei
Orcamentéria Anual (LOA).

2.1.1.1. O processo de planejamento tera inicio e fim, respectivamente, nos meses de
janeiro e abril de cada ano e resultara no “Plano de Compras de Materiais de
Consumo” (PCMC) da Geréncia de Administragdo (GAD).

2.1.1.2. O planejamento determinara o calendario de compras, objeto que consiste na
definicdo dos periodos para a realizacdo das compras compartilhadas pelas Unidades
do HUMAP.

2.1.2. O planejamento das compras de materiais de consumo consiste no
agrupamento das necessidades de materiais de consumo. Objetiva a aquisi¢cdo de
maiores volumes por itens, maior atracdo de fornecedores e consequente aumento da
disputa e da reducéo de precos.

2.1.3. O planejamento norteara e subsidiara a elaboracdo de Termos de Referéncia,
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que sera peca integrante dos processos licitatérios, possibilitara a realizacdo de
compras compartilhadas e afastara a possibilidade do fracionamento de despesa.

2.1.4. Cada Setor Demandante formulard o seu planejamento das compras de
materiais de consumo que contemplara as necessidades das Unidades Solicitantes.

2.1.5. O planejamento das compras de materiais de consumo, formulado nos setores
demandantes, podera evoluir para o Plano Global de Compras de Materiais de
Consumo (PGMC) que contemplara as necessidades de materiais de consumo, em
todo 0 dmbito do HUMAP.

2.1.6. O planejamento das compras de materiais de expediente sera executado pela
Unidade de Almoxarifado e devera atender a todas as demandas do HUMAP.

2.2. Fases do Planejamento das Compras de Materiais de Consumo
Seis fases compdem o planejamento das compras de materiais de consumo:
2.2.1. Levantamento das Necessidades: Compreende identificar toda e qualquer

demanda por materiais de consumo para o exercicio subsequente.

O levantamento das necessidades ocorrerd por pesquisa dos dados histéricos de
consumo dos 6rgaos, pelo estoque, pelas atas de precos registradas vigentes, pelas
necessidades especificas apontadas pelas Unidades solicitantes, pela previsdo de
aumento do quadro de pessoal, pela previsdo de novas instalacbes fisicas e pelas
informacdes estratégicas tais como: projetos, programas e a¢des continuadas ou ndo
que requeiram a alocacdo de materiais, assim como pela inclusdo de itens adquiridos
por meio de dispensa de licitagéo.

A Unidade solicitante cabe informar, em periodo especifico, as demandas por materiais
de consumo projetadas para o ano/periodo subsequente.

2.2.2. Consolidacdo das necessidades: Consiste no agrupamento de todas as
demandas identificadas na fase de Levantamento das Necessidades com vistas a
quantificacdo, a padronizacdo de itens e a compatibilizacdo com 0s recursos
orcamentarios e financeiros.

Nessa fase, devem ser considerados 0s seguintes aspectos:

| - Disponibilidade e vantagem de reutilizagdo de itens, por meio de consulta ao
forum eletrénico de materiais 0ciosos;

11 - Descrigdo sucinta, precisa, suficiente e clara do item escolhido;
111 - Inclusdo de aspectos sustentaveis;
IV - Justificativas do objeto escolhido;

V - Resultados a serem alcancados com a aquisicéo, identificacdo dos beneficios em
termos de eficécia, eficiéncia, efetividade e economicidade;

V1 - Alinhamento da aquisicao pretendida em relacdo as necessidades do 6rgéo;
VI - Anélise de aquisic¢des anteriores (quantidade, periodicidade, resultados);
VIII - Anélise de aquisigdes similares em outros 6rgéos;

IX - Itens disponiveis no mercado (observar novas tecnologias);

X - Disponibilidade do item no mercado;

X1 - Pablico a ser atendido pelo objeto (especificar, quantificar);



N° 125, Segunda- Feira, 12 de junho de 2017

XI1I - Utilizagdo de indicadores de consumo (a exemplo quantidade consumida
item/servidor/més);

X111 - Quantidade estimada;

X1V - Estimativas preliminares de precos;

XV - Periodicidade e frequéncia de ressuprimento;

XVI - Local de entrega;

XVII - Justificativa para o parcelamento ou néo do objeto;

XVIII - Acompanhamento e fiscalizacdo (incluir, quando couber, no item
“obrigacgdes da contratada” requisitos de sustentabilidade tais como logistica reversa
do produto, descarte do produto ou da embalagem);

XIX - Definigdo de procedimentos e critérios de aceitacdo;

XX - Definicdo da metodologia de avaliacdo da qualidade;

XXI - Necessidade de amostra;

XXII - Critérios para avaliacdo da amostra;

XXIII - Pagamento;

XXIV - Acordo de nivel de servico se couber;

XXV - Analise de riscos se couber;

XXVI - Definigéo clara e detalhada das san¢des administrativas;

XXVII - Indicacdo da fonte dos recursos para a aquisicao;

XXVIII - Enquadramento do objeto;

XXIX - Fundamentacéo legal.

2.2.3. Orcamentacdo: Compreende a estimativa dos recursos financeiros
necessarios a aquisicao dos itens demandados. Essa fase é fundamental para que os

recursos envolvidos sejam bem utilizados e a contratacdo esteja alinhada com os
planejamentos do 6rgao governante superior.

Nessa fase, os beneficios decorrentes do planejamento das aquisicdes devem apontar
para precos mais vantajosos em razdo do volume e da padronizacdo dos itens a serem
adquiridos.

2.2.4. Negociacao: Consiste na priorizagdo dos materiais que serdo adquiridos em
face dos recursos financeiros disponiveis.

2.2.5. Plano de Compras de Materiais de Consumo (PCMC): Consiste na
organizacdo das informacdes coletadas nas fases anteriores. O Plano de Compras de
Materiais de Consumo explicitara quais materiais de consumo devem ser comprados,
como devem ser comprados, quando devem ser comprados, onde devem ser
comprados, de quem devem ser comprados (conhecimento dos fornecedores), por que
precos devem ser comprados e em gque quantidades devem ser comprados.

O Plano de Compras de Materiais de Consumo norteard e subsidiara a elaboracéo de
Termo de Referéncia e podera integrar os processos licitatorios.

Um processo de aquisicdo podera conter mais de um Plano.
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2.2.6. Aprovacao: Compreende a submissdo do Plano de Compras de Materiais de
Consumo a consideracdo dos dirigentes das Geréncias Responsaveis pelos Setores
Demandantes do HUMAP.

2.3. Elaboracéo do Termo de Referéncia
2.3.1. O Termo de Referéncia sera elaborado em conformidade com o Plano de
Compras de Materiais de Consumo (PCMC).

2.3.2. As compras, sempre que possivel, deverdo ser realizadas por meio do
sistema de registro de precos e compartilhadas com os demais Orgdos da
Administragdo Publica Federal interessados, objetivando economia de escala.

2.3.3. As Atas de Registro de Precos serdo gerenciadas pelos Setores
Demandantes ou Unidades equivalentes.

2.3.4. As especificacdes dos itens levardo em conta, além das orientacdes deste
Manual, aspectos técnicos atinentes ao tipo de material, a seguranca, a capacidade, a
unidade de medida, a forma de apresentacdo, ao acondicionamento, ao prazo minimo
de validade, & marca de referéncia, as cores, ao formato e aos critérios de
sustentabilidade, podendo ser exigidos modelos do material, bem como a apresentacéao
de amostras.

2.4. Compras Puablicas Sustentaveis
2.4.1. O HUMAP adquirira, preferencialmente, itens de consumo que apresentem

critérios e préaticas de sustentabilidade objetivamente definidos no Plano de Compras de
Materiais e no Termo de Referéncia.

2.4.2. A adocdo dos critérios e praticas de sustentabilidade devera ser justificada e
preservar o carater competitivo do certame.

2.4.3. Os critérios e praticas de sustentabilidade deverdo ser inseridos na especificacao
do objeto e nas obrigagdes da contratada, conforme o caso.

2.4.4. A definicdo de critérios de sustentabilidade para determinado item observard as
etapas do seu ciclo de vida quais sejam: na extracdo da matéria prima, na fabricacéo do
produto, na utilizag&o do produto e no descarte.

2.4.5. As compras de materiais de consumo devem priorizar produtos reciclados e/ou
reciclaveis, observados os limites orcamentarios e financeiros anuais.

2.4.6. Poderdo ser adotadas as seguintes diretrizes de sustentabilidade previstas no
Decreto n°® 7.746, de 05 de junho de 2012, entre outras:

I - Menor impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e agua;
Il - Preferéncia para materiais, tecnologias e matérias-primas de origem local;
111 - Maior eficiéncia na utilizacao de recursos naturais como agua e energia;
IV - Maior geragdo de empregos, preferencialmente com méo de obra local;

V - Maior vida util;

VI - Uso de inovagdes que reduzam a pressao sobre recursos naturais; e

VIl - Origem ambientalmente regular dos recursos naturais.
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2.4.7. Sempre que possivel, poderdo ser exigidos no Termo de Referéncia os seguintes
critérios de sustentabilidade ambiental, conforme Instrucdo Normativa n°® 1 SLTI/MP,
de 19 de janeiro de 2010, entre outros:

I - que os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado,
atoxico, biodegradavel, conforme ABNT NBR — 15448-1 e 15448-2;

Il - Que sejam observados os requisitos ambientais para a obtencgéo de certificacdo
do Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacéo e Qualidade Industrial INMETRO)
como produtos sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relacdo aos seus
similares;

I11- Que os bens devam ser preferencialmente, acondicionados em embalagem
individual adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis,
de forma a garantir a maxima protecdo durante o transporte e 0 armazenamento; e

IV - Que os bens ndo contenham substancias perigosas em concentracdo acima da
recomendada na diretiva RoHS (Restriction of Certain Hazardous Substances), tais
como mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente (Cr(V1)), caddmio (Cd), bifenil-
polibromados (PBBs), éteres difenil-polibromados (PBDES).

2.4.8. A comprovacao dos critérios mencionados acima podera ser feita mediante
apresentacdo de certificacdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicdo
credenciada, ou por qualquer outro meio de prova que ateste que o bem fornecido
cumpre com as exigéncias do Termo de Referéncia e do Edital.

2.4.9. Os Setores Demandantes deverdo prever no Termo de Referéncia a logistica
reversa, nos termos do art. 33 da Lei n® 12.305, de 2 de agosto de 2010, mediante
retorno dos produtos abaixo descritos ap6s o uso para o fornecedor, de forma
independente do servico publico de limpeza urbana e de manejo dos residuos sélidos:

I - produtos cuja embalagem, ap0s 0 uso, constitua residuo perigoso, observadas as
regras de gerenciamento de residuos perigosos previstas em lei ou regulamento, em
normas estabelecidas pelos 6rgdos do Sistema Nacional do Meio Ambiente, do Servico
Nacional de Vigilancia Sanitaria e do Sistema Unico de Atengdo a Sanidade
Agropecudria, ou em normas técnicas;

Il - Pilhas e baterias;

111 - Pneus;

IV - Oleos lubrificantes, seus residuos e embalagens;

V- Lampadas fluorescentes, de vapor de sédio e mercurio e de luz mista;
VI - Produtos eletroeletronicos e seus componentes.

2.4.10. Os Setores Demandantes deverdo exigir da contratada o adequado recolhimento
dos materiais originarios da aquisicdo, para fins de repasse ao respectivo fabricante ou
importador, responsavel pela destinagdo ambientalmente adequada.

2.5. Processo de Aquisi¢do
2.5.1. Todo pedido de compra devera ser processado apés verificacdo da necessidade

de compra, no Sistema Eletronico de Almoxarifado ou ferramenta similar, do material
pleiteado ou similar.

2.5.2. Deve-se evitar o pedido de compra volumoso de materiais sujeitos a perda de
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suas caracteristicas normais de uso, em curto espaco de tempo, bem como daqueles
propensos a obsolescéncia.

2.5.3. Os processos de aquisicdo de material devem seguir as orientagdes dispostas na
legislacédo especifica de referéncia.

2.5.4. As compras de material de consumo devem seguir, sempre que possivel, 0s
critérios de eficiéncia e sustentabilidade, observando, entre outras, as orienta¢cdes da
Instrucdo Normativa n° 01, de 19 de janeiro de 2010, e o Decreto 7.746, de 5 de junho
de 2012.

2.5.5. Os Setores Demandantes observarao a seguinte rotina para o Processo
de Aquisicao:

2.5.5.1. Compras Regulares:

I - Averiguar a necessidade de aquisicdo dos materiais nos Almoxarifados
Setoriais;

Il - Realizar o Ressuprimento/Pedido de Compra por meio do Sistema Eletronico
de Controle do Almoxarifado ou ferramenta similar ou ferramenta similar ou
ferramenta similar, para definir o quantitativo a ser adquirido.

111 - Elaborar o Termo de Referéncia;

CAPITULO 111
3. GERENCIAMENTO DOS ESTOQUES

O gerenciamento do estoque é efetuado com base no Sistema Eletrénico de Controle
do Almoxarifado ou ferramenta similar, o qual disponibiliza os seguintes dados:
I - Quantidade de material existente em estoque;

I1- Consumo médio do deposito, calculado com base nos fornecimentos
efetuados;

111 - Tempo de duracdo do estoque por periodo, representado pela quantidade de
material estocada dividida pelo periodo;

IV - Preco médio por material e valor total do estoque;

V - Movimento de entrada e saida de material, inclusive eventuais estornos e
baixas de materiais obsoletos ou danificados;

VI - Estoque minimo a ser mantido de forma que haja seguranca na continuidade
do fornecimento;

VII - Ponto de ressuprimento de cada material estocado, estabelecido em func¢éo do
tempo necessario para a adocdo dos procedimentos de compras, licitacdo ou
fornecimento por meio de Ata de Registro de Precos, considerando o periodo que
deve decorrer de sua solicitacdo e o recebimento dos materiais.

3.1. Utilizacéo do Sistema de Gestédo de Material

3.1.1. O Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou ferramenta similar
dispde de ferramentas para auxiliar o Setor Demandante ou Unidade equivalente na
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definicdo do tipo e das quantidades dos materiais a serem adquiridos.
3.1.1.1. Todo o controle do material de consumo do HUMAP sera realizado com a
utilizacdo do referido Sistema.

3.1.1.2. O Sistema atende as necessidades do Setor Demandante ou Unidade
equivalente, mediante a realizacdo das seguintes operagoes:

l - Tratamento das informacdes que permitem a geréncia e o controle do
estoque de material de consumo;

I - Manutencdo de dados referentes a entrada, saida e alteracdo do estoque de
material de consumo;

111 - Controle do fornecimento de material;

IV - Emissdo de relatérios que permitem aos usuarios 0 monitoramento e controle
do Almoxarifado.

3.1.2. O Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou ferramenta similar
possui modulo de ambiente de rede para requisi¢do, onde as Unidades realizam a
requisicao eletrbnica de material de consumo.

3.2. Recebimento dos Materiais

3.2.1. Etapa do processo de gestdo de materiais na qual o material adquirido é
entregue em local previamente designado pelo HUMAP.
3.2.2. O recebimento decorre de:

l - Compra;

Il - Permuta;

111 - Doacéo;

IV - Transferéncia entre Almoxarifados do HUMAP;
V - Devolucao;

V1 - Producao interna.

3.2.3. O recebimento se dara em carater:

I - provisorio; Considera-se provisério o recebimento quando da entrega do
material pelo fornecedor, esse recebimento implica da simples transferéncia da posse
do bem ou resultado do servigo, essa transferéncia ndo implica em liberacdo do
integral do particular nem significa que a administracdo reconheca que 0 objeto
recebido esta de acordo com o especificado no Termo de Referéncia/Projeto Basico, o
recebimento provisorio se dara no ato da entrega do material/servico.

Il - definitivo; Considera-se definitivo o recebimento quando o fiscal responsavel
verifica a conformidade do material/servigco entregue com a especificacdo do Termo de
Referéncia, a Nota Fiscal, bem como a integridade e verificacdo da qualidade, da
quantidade e da validade dos materiais adquiridos devendo estar estes de acordo com
as especificacgoes exigidas.

I11 - podera ser dispensado o recebimento provisorio na ocorréncia das hipoteses
previstas no Art. 74 da Lei 8.666/93 e seus incisos, situacBes nas quais devera ser
realizado de imediato o recebimento definitivo.

3.2.4. S&o considerados documentos habeis para recebimento, em tais casos:
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l - Nota Fiscal (NF) e Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica
(DANFE);

Il - Guia de Baixa de Material:

a. por permuta;
b. por doacdo;
c. por transferéncia.

111 - Memorando de devolucéo.

IV - Termo de doacgdo (Caso a doacgao seja feita por pessoa fisica ou empresa
privada), sempre acompanhado de Nota Fiscal ou declaracdo de valor do
material/bem doado.

3.2.4.1. O material de consumo sera classificado no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), na forma disposta no
Plano de Contas da Administracdo Publica Federal, conforme critérios de natureza
contabil da Secretaria de Tesouro Nacional.

3.2.4.2. Apos receber o material, o Setor Demandante ou Unidade equivalente
realizara o cadastramento no(s) Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou
ferramenta similar e adotara as seguintes orientacoes:

I - Imprimir uma copia dos langamentos efetuados;

Il - Guardar o material cadastrado de acordo com o enderegamento, posicionando-
o de forma que o estoque antigo seja fornecido primeiro;

I11 - Encaminhar a Nota Fiscal, Nota de Empenho e a copia do cadastramento ao
Gestor da ARP para conferéncia e ateste;

IV - Arquivar os comprovantes em pastas de consulta.

3.2.5. No recebimento provisorio do material o servidor responsavel deve adotar os
seguintes procedimentos:

I - Receber o material e a referida Nota Fiscal;
Il - Conferir a NF com a respectiva Nota de Empenho (NE);

I11 - Conferir o material com as especificagcdes contidas na NE e/ou Termo de
Referéncia (analise quantitativa e qualitativa);

IV - Verificar se o material estd acondicionado conforme contratado;
V - Se tiver amostra em seu poder, compara-la com o material recebido;

VI - Caso haja divergéncia, submeté-la ao Setor Demandante ou a Unidade
equivalente, que decidira o procedimento a ser adotado;

VIl - Caso haja recebimento parcial do material, aguardar o complemento da
entrega;

VIII - Nao havendo divergéncia, apor data do recebimento no canhoto, carimbar com
indicacdo de nome, cargo e matricula e assinar. Em seguida devolver o canhoto com a
assinatura ao entregador, atestando apenas o0 recebimento do material e a
responsabilidade pela guarda e conservacgao.

3.2.6. ApoOs constatado o recebimento na quantidade e perfeita identificacdo do
material adquirido, de acordo com as especificacbes estabelecidas na
Proposta/Contrato/NE, o Gestor da ARP deve registrar a data do aceite e assinar no
verso da NF, atestando o recibo de conformidade.

3.2.7. De posse dos documentos que atestam a regularidade da aquisicao, formaliza-se
0 respectivo processo de pagamento e encaminha-se a area responsavel.
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3.3. Armazenagem dos Materiais

3.3.1. Compreende a guarda do material em local adequado a permitir o seu
controle e sua preservacdo em condicdes de seguranca.

3.3.1.1. Os principais cuidados relativos a seguranca e preservacao dos materiais
devem ser observados durante a sua guarda:

l- Resguarda-los contra furto ou roubo e protegé-los contra a agdo de perigos mecanicos
e das ameacas climéticas, bem como de animais daninhos;

I1-  Arruméa-los de modo que ndo prejudiquem o acesso as saidas de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulacao de pessoal especializado para combate
a incéndio;

I11 - A guarda de pequenos materiais codificados deve ser revestida de cuidados
especiais quanto a sua seguranca, devendo ser trancados em armarios,
compartimentos, cofres, quando a seguranca assim o exigir;

IV - O espaco fisico do Almoxarifado deve ser mantido em bom estado de
conservacao; ter dispositivo de protecdo contra incéndio e sistema antifurto;

V- O Almoxarifado deve ter compartimento separado para recebimento de
materiais e sua guarda, até a inclusédo no sistema eletrénico de gestdo de materiais;

VI - O Almoxarifado deve ser mantido rigorosamente limpo, recomendando-se a
adocao periodica da limpeza do piso e das prateleiras;

VIl - O Almoxarifado deve ser contemplado no plano de dedetizagdo periddica da
Unidade;

VIII - Qualquer servico realizado nos depoésitos dos Almoxarifados, tais como:
limpeza, dedetizacdo, reparos das instalacdes em geral, bem como a entrada de
pessoas estranhas ao setor, deve ser acompanhado por um servidor da Unidade de
Almoxarifado ou da Unidade equivalente;

IX - O prestador de servicos vinculado ao HUMAP terd acesso ao Almoxarifado
desde que supervisionado por servidor da Unidade de Almoxarifado ou
Almoxarifado Setorial (estoque satélite).

3.3.2. Devem ser observados 0s seguintes aspectos quanto as condicdes de
estocagem dos materiais:

l - Clareza da identificacdo de cada material (codigo e descri¢do sucinta do
item), bem como do seu endereco no depdsito;

Il - Os materiais de menor peso devem ser colocados nas partes mais altas das
estantes/armarios;

Il - Os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar, atendendo a logistica de materiais: primeiro a entrar, primeiro a sair (PEPS),
com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

IV - Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso;

V - Os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em
lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicdo e o material que possui
pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicao;

VI - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente
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abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da
utilizacao;

VII - Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga
e altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo
decorrente e o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50cm
aproximadamente das paredes).

VIII - Devem ser observados os cuidados especiais recomendados pelos
fabricantes na estocagem dos materiais;

IX- Os materiais devem ser arrumados de modo a manter a face da
embalagem, ou a etiqueta que contém a marcacdo do item, voltada para o lado
de acesso ao local de armazenagem, permitindo facil e rdpida leitura de
identificacdo e das demais informacd@es registradas.

3.3.3. Cada Unidade de Almoxarifado ou Unidade equivalente deverd indicar um
servidor para exercer a funcdo de gestor de Almoxarifado, o qual seré responsavel
pelo gerenciamento do Almoxarifado.

3.3.4. E vedada a utilizacdo do Almoxarifado para a guarda de materiais
permanentes.

3.4. Fornecimento de Materiais de Consumo

3.4.1. O fornecimento dos materiais estocados deve ser realizado mediante
programacéo ou necessidade das demais Unidades e, normalmente, se faz por meio de
requisicdo especifica, através do Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou
ferramenta similar.

3.4.2. Os Almoxarifados fornecerdo os materiais de consumo relacionados no
“Catalogo de Itens de Material de Consumo do HUMAP”, de acordo com a sua
especificidade, e atenderdo somente aquelas Unidades previamente autorizadas a
realizar pedidos.

3.5. Credenciamento de Operadores do Sistema Eletronico de Controle do

Almoxarifado ou ferramenta similar

3.5.1. O credenciamento dos servidores designados pelas Unidades para efetuar a
requisicdo de material serd realizado mediante envio do ‘“Formulario de
Credenciamento de Requisitante”, Anexo B, o qual devera ser preenchido, assinado
e enviado via e-mail e/ou memorando para a Unidade de Almoxarifado.

3.5.1.1. O referido formulario também estara disponivel na Intranet do HUMAP ou
poderé ser solicitado no Almoxarifado Central ou Unidade equivalente.

3.5.1.2. Apbs o credenciamento do servidor no Sistema Eletrénico de Controle do
Almoxarifado ou ferramenta similar, a Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado
Setorial (estoque satélite) enviard e-mail ao servidor designado contendo nome de
usuario e senha de acesso ao sistema no modulo de requisi¢do, assim como 0S
procedimentos para utilizagdo do referido sistema.

3.5.2. O credenciamento dos servidores operadores do sistema sera realizado pelos
servidores autorizados da Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial
(estoque sateélite).

3.5.3. Periodicamente, a Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial
(estoque satélite) devera realizar o recadastramento das Unidades requisitantes, para
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fins de atualizagdo do cadastro no sistema, através do “Formulério de Atualizacao
de Cadastro das Unidades”, anexo C, o qual devera ser preenchido, assinado e
enviado via e-mail e/ou memorando a Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado
Setorial (estoque satélite).

3.6. Requisicao de Materiais de Consumo
3.6.1. As Unidades fardo a requisicio de material de consumo utilizando,
obrigatoriamente, o sistema.

3.6.1.1. A requisicdo de material de consumo das Unidades que ndo possuam acesso ao
Sistema sera realizada pelas Unidades as quais estiverem vinculadas administrativamente,
mediante o envio de correio eletronico.

3.6.1.2. Para realizar a requisi¢do eletronica, o servidor credenciado devera utilizar o
Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou ferramenta similar, observando as
orientacOes constantes do “Guia passo a passo para requisi¢des no sistema’ anexo D.

3.6.1.2.1. O referido Guia também estard disponivel na Intranet do HUMAP ou
podera ser solicitado em cada Unidade de Almoxarifado ou Unidade equivalente.

3.6.1.3 O cadastramento das requisiches de material de consumo no sistema devera ser
efetuado pelas Unidades requisitantes, nas datas previstas em calendario previamente
discutido com as unidades e aprovado.

3.6.1.4. Cada Unidade requisitante devera se planejar para fazer ndo mais que 02 (duas)
requisicdes por semana.

3.6.1.4.1 Em casos excepcionais e urgentes, as Unidades poderdo fazer mais de duas
requisicdes por semana, desde que devidamente justificada.

3.6.2. O Almoxarifado Central ou Unidade equivalente verificard no sistema os pedidos
efetuados e adotara as seguintes providéncias:

l- Anélise dos pedidos e, se for o caso, efetuar os ajustes de acordo com o estabelecido
no item 3.6.4.;

- Impressdo da via de Guia de Requisicao de Material (GRM) ou instrumento similar;
I11-  Encaminhamento da GRM ao Almoxarifado para separacdo do material;

IV - Providenciar a entrega, conferindo o material juntamente com o requisitante,
fazendo constar assinatura e carimbo do servidor e data do recebimento no corpo da GRM,
que devera ser restituida a Unidade Administrativa ou a Unidade equivalente.

3.6.3. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) tem
competéncia para reduzir ou mesmo ndo atender a requisicdo no todo ou em parte,
condicionado aos seguintes critérios:

I - Quantidade existente em estoque;

I1-  Relacdo discrepante entre a quantidade do pedido e o nimero de servidores e ou
pacientes da Unidade requisitante;

111 - Parametros de consumo da Unidade requisitante nos meses e anos anteriores;
IV - Prioridades definidas pela Administracéo para determinadas Unidades ou areas.

3.6.4. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) tem plena
autorizacao para realizar vistorias nos estoques das Unidades Requisitantes a fim de realizar
0s seguintes procedimentos:

I - recolher estoques acima do definido em cotas;
Il - verificar o prazo de validade e as condigGes de armazenagem dos materiais;
Il - reduzir cotas quando verificados excessos nas requisicdes e nos estoques;



N° 125, Segunda- Feira, 12 de junho de 2017

3.7. Devolucéo de Materiais

3.7.1. Os usudrios podem, a qualquer momento, desde que o material esteja em
boas condi¢Bes de utilizacdo, solicitar a devolucdo do material requisitado ao
Almoxarifado pertinente, mediante memorando, discriminando o material e
quantidade e justificando o motivo da devolucéo.

3.7.2. Para registrar a entrada no estoque de materiais devolvidos e néo utilizados,
a Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) devera
efetuar a entrada por devolugdo no Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou
ferramenta similar, emitir a nota de recebimento e encaminhar relatério & Unidade de
Contabilidade Fiscal para efetuar o langamento no SIAFI.

3.7.3. No caso de material inservivel, na condicdo de irrecuperavel, ndo aceito pelo
Almoxarifado, a Unidade detentora desse material deverd solicitar a adocdo das
providéncias quanto a sua destinacao.

3.8. Transferéncia de Materiais entre Almoxarifados

3.8.1. Caso algum Almoxarifado necessite de suprimento de materiais existentes em
outros Almoxarifados do HUMAP, a Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado
Setorial (estoque satélite) podera solicitar, via memorando, o pedido do material.

3.8.2. O atendimento da solicitacdo do material pelo Almoxarifado serd executado por
meio de baixa do tipo "Transferéncia”, disponibilizada no Sistema Eletronico de
Controle do Almoxarifado ou ferramenta similar, emitindo duas vias da Guia Baixa de
Material, encaminhando uma ao requisitante e arquivando a outra.

3.8.3. O material recebido pelo Almoxarifado requisitante sera registrado no estoque
mediante entrada do tipo “Transferéncia" disponibilizada no sistema.

3.8.4. Tanto a entrada quanto a saida por baixa dos materiais entre os Almoxarifados,
deverdo ser registradas no SIAFI.

3.9. Saneamento dos Materiais em Estoque
3.9.1. O saneamento de materiais visa a otimizacdo fisica dos materiais em estoque ou
em uso, decorrente da simplificacdo de variedades, reutilizacdo, recuperacdo e

movimentacdo daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a alienagédo
dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

3.9.2. E de responsabilidade da Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial
(estoque satelite), mediante seus Almoxarifados, submeter os estoques a constantes
revises e andlises semestrais, com 0 objetivo de identificar os itens ociosos,
acompanhar os niveis de estoque e simplificar variedades, quando for o caso.

3.9.3. Parafins de desse Guia, 0 material de consumo tera a seguinte classificagao:
I - Reqular: quando estiver em perfeitas condig¢des de uso;

Il - Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

111 - Reutilizavel: quando, apesar de utilizado, tiver utilidade posterior;

IV - Irrecuperavel: quando economicamente inconveniente sua recupera¢do ou ndo
mais puder ser utilizado para o fim a que se destina;

V- Obsoleto: quando, em razdo de sua natureza, cair em desuso;
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VI- Vencido: quando se tornar improprio para uso em razdo da perda de sua
validade.

3.9.4. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite), com
base nos resultados obtidos em face da revisdo e andlise efetuadas nos Almoxarifados,
encaminhara expediente as Unidades consumidoras daqueles materiais considerados
0ciosos, para que se manifestem quanto a possivel utilizacdo dos materiais.

3.9.4.1. N&o havendo interesse das Unidades do HUMAP, a Unidade de Almoxarifado
ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) consultara outros Orgéos da Administracéo,
quanto ao interesse em utilizar o material.

3.9.5. Caso ndo haja manifestacdo em até 30 (trinta) dias, corridos da comunicacéo, a

Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) autuara o
processo e encaminhara ao Gerente de Administracao, sugerindo a alienacao.

3.10. Baixa dos Materiais em Estoque

3.10.1. A baixa de material no estoque pode ocorrer em virtude de:
I - Prescricao de uso;

Il - Danificacdo do material,

11 - Extravio do material;

IV - Outros motivos.

3.10.2. Para todos 0s casos, € necessaria a instrucdo de processo pela Unidade de
Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite), para baixa do material, apds
autorizacdo da Superintendéncia.

3.10.3. A baixa dos materiais no Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou
ferramenta similar sera registrada por meio da transacdo "Baixa", de acordo com 0s
motivos previstos no item 3.10.1 deste Manual.

3.11. Responsabilidade dos Requisitantes

3.11.1. Todo material recebido é de responsabilidade dos requisitantes, ap6s a saida do
Almoxarifado.

3.11.1.1. Os materiais requisitados, uma vez recebidos, devem ser armazenados em
local apropriado e seguro, de forma a ndo comprometer sua integridade.

3.11.2. E vedado a Unidade requisitante estocar materiais de consumo em quantidade
superior as necessidades para suprir o intervalo de requisi¢do estipulado pela Unidade

de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite), de forma a ndo haver
sobras que levem a sua descarga por obsolescéncia ou vencimento de validade.

3.11.2.1. E responsabilidade da Unidade requisitante a perda de material que, por ser
estocado por um periodo superior ao descrito no item anterior, se tornar vencido ou
obsoleto.

3.11.3.0s materiais que se encontrarem dentro do prazo de validade e que
apresentarem defeitos em seu funcionamento deverdo ser devolvidos a Unidade de
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Almoxarifado, acompanhados de Memorando, com relato detalhado do problema
identificado, quando couber.

3.11.3.1. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite)
adotard as medidas cabiveis junto ao fornecedor do material defeituoso, solicitando
formalmente a substituicdo imediata.

3.11.4. Respondera pela ma utilizacdo, desperdicio ou prejuizos causados aos materiais
do HUMAP o responsavel por sua guarda, se comprovada sua culpabilidade.

CAPITULO IV

4. DESCARTE DE MATERIAL DE CONSUMO

A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) devera
disponibilizar os bens considerados ociosos, e que ndo tenham previsao de utilizacédo ou
alienacdo, para doacdo a outros Orgdos e Entidades Publicas de qualquer esfera da
federacéo, respeitado o disposto no Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, e
suas alteracGes, fazendo publicar a relacdo dos bens no férum eletrénico de materiais
0ciosos de que trata o0 art. 9° da Instrucdo Normativa n® 1 SLTI/MP, de 19 de janeiro de
2010.

4.1. Descarte de Materiais de Consumo Inserviveis

4.1.1. Considera-se descarte a alienacdo de materiais de consumo inserviveis, bem
como outras formas de seu desfazimento, no ambito do HUMAP, as quais sdo
reguladas pelas disposi¢des deste Manual.

4.1.2. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite)
informara, mediante aviso em meio eletronico, a existéncia de materiais de consumo
classificados como reutilizaveis, disponiveis para reaproveitamento.

4.1.3. N&o ocorrendo manifestacdo de interesse por parte de Unidades integrantes da
estrutura organizacional do HUMAP em reaproveitar os materiais, objeto do item
anterior, no prazo de 30 (trinta) dias da publicacdo do aviso, proceder-se-a a sua
alienacéo.

4.2. Formas de Alienacéo

4.2.1. Os materiais de consumo do HUMAP considerados inserviveis serdo alienados
preferencialmente mediante licitacdo nas modalidades leildo ou concorréncia.
4.2.1.1. Sendo inviavel o leildo ou havendo interesse publico a ser atendido, poderéa ser

dispensada a licitacdo para alienagdo mediante doagdo ou permuta.

4.2.1.2. As alienagdes previstas nos itens 4.2.1. e 4.2.1.1. estdo condicionadas a:
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I - Justificativa para a alienagéo;
Il - Avaliacdo prévia.

4.2.2. A doacdo serd permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social e
apos avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia em detrimento de outra forma de
alienacdo, devidamente justificados.

4.2.3. A permuta sera permitida exclusivamente para Orgdos integrantes da
Administracdo Publica Federal, direta, indireta e fundacional.

4.2.3.1. A responsabilidade pelas despesas decorrentes da permuta sera definida em
comum acordo entre os Orgéos ou entidades envolvidos.

4.2.4. A avaliacdo do material de consumo a ser alienado sera feita em conformidade
com 0s precos atualizados no Sistema Eletronico de Controle do Almoxarifado ou

ferramenta similar e praticado no mercado, observadas as condicbes em que se
encontram.

4.2.4.1. A avaliagdo e classificacdo previstas nesta parte do Manual, bem assim 0s
demais procedimentos que integram o processo de alienacdo de material, serdo
efetuados por comissdo especial, instituida pelo Superintendente de Administragéo.

4.2.,5. Os recursos financeiros obtidos com a alienacdo, derivada de Leildo ou
Concorréncia, serdo destinados a Unido.

4.3. Formas de Desfazimento

4.3.1. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, o Superintendente, com base em despacho
devidamente justificado do 6rgéo técnico detentor da posse desse material, determinara
a baixa nos sistemas e sua inutilizagdo ou abandono.

4.4. Logistica Reversa

4.4.1. O descarte dos residuos provenientes da utilizacdo de materiais de consumo
devera observar, sempre que possivel, as orientacfes contidas na Politica Nacional de
Residuos Sdlidos, Lei n°® 12.305, de 2 de agosto de 2010.

4.4.2. Para o descarte de suprimentos de informatica, especialmente cartuchos de tinta
e de Toner para impressoras, fusores e outras pecas, deverd ser utilizada a logistica
reversa com os fornecedores destes produtos.

CAPITULO V

5. INVENTARIO

Inventario € o levantamento dos materiais de consumo em estoque nos Almoxarifados
do HUMAP.

5.1. O inventéario fisico do material de consumo em estogque nos Almoxarifados sera
efetuado nos locais em que se encontram armazenados, por meio de levantamentos
setoriais.
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5.2. O inventario tem por objetivos bésicos:
| - Verificar a eficiéncia do controle da existéncia fisica do material;

- Instruir a tomada de contas anual do HUMAP, indicando os saldos existentes
em 31 de dezembro de cada exercicio;

111 - Manter atualizados e conciliados os registros do Sistema Eletronico de Controle
do Almoxarifado ou ferramenta similar e os registros contabeis constantes do SIAFI;

IV - Permitir a emissdo de relatérios atualizados dos materiais.

5.3. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite),
observada a oportunidade e conveniéncia administrativa promovera os seguintes tipos
de inventarios:

I - Inicial: quando da criagdo ou identificacdo de uma Unidade administrativa com
armazenagem, para identificacdo e registro do material de consumo sob a
responsabilidade do agente;

Il - De transferéncia de responsabilidade: quando da mudanca do responsavel pela
guarda do material de consumo;

111 - Eventual: em qualquer época, na forma do item 3.9.2., por iniciativa do titular
da Unidade, do titular do 6rgdo ou por solicitacdo de 6rgdo de controle interno ou
externo;

IV - Mensal: No qual serdo sorteados aleatoriamente ao menos 1/3 (um ter¢o) dos
itens em estoque, de forma que ao final do trimestre a contagem contemple 100% (cem
por cento) dos itens, esse inventario é especifico para orientar acdes de controle de
estoque.

V- Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de consumo
em estoque nos Almoxarifados, existente em 31 de dezembro de cada exercicio,
constituido do inventario anterior e das movimentagdes ocorridas durante o exercicio.

5.3.1. Para a perfeita caracterizacdo do material, devera constar no relatério do

inventario mensal e anual:

I - Cadigo;

Il - Descricdo padronizada;

111 - Unidade de fornecimento;

IV - Quantidade;

V-  Valor.

5.3.1.1. Podera ser considerado como valor unitario do material o preco de aquisicéo, o
custo de producéo, o valor arbitrado, o preco de avaliagcdo ou o prego médio ponderado
das compras, de acordo com o material adquirido ou recebido em doacédo e o tipo de
inventario.

5.4. A Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado Setorial (estoque satélite) devera
informar mensalmente a Unidade de Contabilidade Fiscal , por meio do Relatério de
Movimentacdo Mensal de Almoxarifado (RMMA), extraido do Sistema Eletronico de

Controle do Almoxarifado ou ferramenta similar, o saldo anterior, a movimentacao de
entrada e saida e o saldo dos materiais de consumo.
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5.4.1. No encerramento de cada exercicio a Unidade de Almoxarifado ou Almoxarifado
Setorial (estoque satélite) devera efetuar o levantamento do estoque fisico-financeiro e
submeter-se a tomada de contas anual, determinada pela Superintendéncia, nos termos

da legislacéo vigente.
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ANEXO A
(MODELO)
FORMULARIO CREDENCIAMENTO DE REQUISITANTE

Formulario de Credenciamento de Servidor Requisitante no Sistema

CADASTRAMENTO DOS SERVIDORES REQUISITANTES DA UNIDADE

1. IDENTIFICACAO DO USUARIO TITULAR

1.1. NOME 1.2. CPF:
COMPLETO:

13. CARGO/FUNC | 1.4. SIAP
AO: E:

1.5. SETOR: 1.6. TEL

EFONE:

1.7. E-MAIL:

1.8. ASSINATURA DO USUARIO:

2. IDENTIFICACAO DO USUARIO SUBSTITUTO

2.1. NOME COMPLETO: 2.2. CPF:

2.3. CARGO/FUNCAO: 2.4. SIAPE:

2.5. SETOR: 2.6. TELEFONE:

2.7. E-MAIL:

2.8. ASSINATURA DO SUBSTITUTO:

O TITULAR E SEU SUBSTITUTO SE COMPROMETEM A FAZER BOM USO DO
SISTEMA E, SOB HIPOTESE ALGUMA, DIVULGAR SUA SENHA A TERCEIROS.
O MAU USO DO SISTEMA OU DIVULGACAO DA SENHA SUJEITARA O
USUARIO AS PENALIDADES LEGAIS.

i AUTORIZACAQ PARA CREDENCIAMENTO
3.1. NOME DO TITULAR DA UNIDADE:

3.2. CARGO/FUNCAO 3.3. ASSINATURA DO TITULAR

4 PARA USO DO ALMOXARIEADO/UNIDADE

AUTORIZO O CADASTRO/ALTERACAO/EXCLUSAO DO USUARIO ACIMA

4.1. NOME DO CHEFE DO ALMOXARIFADO/UNIDADE EQUIVALENTE:
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4.2. ASSINATURA DO TITULAR: 4.3. LOCAL E DATA:

ANEXO B
(MODELO)
FORMULARIO DE ATUALIZACAO DE CADASTRO DAS UNIDADES NO
SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DO ALMOXARIFADO OU
FERRAMENTA SIMILAR

Formulério de Atualizacdo de Cadastro das Unidades no Sistema

IDENTIFICACAO DA UNIDADE

1. UNIDADE REQUISITANTE:
2. ENDERECO: 3. CEP:
4. CIDADE: S. TEL
EFONE:
6. NUMERO DE SERVIDORES/COLABORADORES NA
UNIDADE:
7. RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

IDENTIFICACAO DOS SERVIDORES REQUISITANTES DA UNIDADE

5 SERVIDOR TITULAR:
1.1. NOME 1.2. SIAP
COMPLETO: E:
1.3. E-MAIL: 1.4. TEL
EFONE:
6. SERVIDOR SUBSTITUTO:
2.1. NOME 2.2. SIAP
COMPLETO: E:
2.3. E-MAIL: 2.4, TEL
EFONE:
CASO HAJA MUDANCA DO SERVIDOR TITULAR E/OU SUBSTITUTO, A
ALTERACAO DEVERA SER SOLICITADA ATRAVES DO FORMULARIO PARA
CADASTRO DE REQUISITANTE NO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE
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DO ALMOXARIFADO OU FERRAMENTA SIMILAR, DISPONIVEL NA
INTRANET HUMAP.

NOME DO CHEFE DA UNIDADE: SIAPE:

ASSINATURA: DATA:
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