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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Da: Coordenadoria de Area de Diligéncia Externa e de Vista - CADIV
Para: Auditor Licurgo Mourdo

Relator do Processo n° 747.755
Documentos: 217.741-2, 12.863-5, 217. 896 2, 218. 064-2 218 143-2,
27.261-4 e 27.283-4/2009. :
Data: 31/07/09 °

Excelentissimo Senhor Relator,

Tendo sido recebido por esta Coordenadoria, a presente
documentacgao, referente ao processo supracitado que se encontra nesse
Gabinete, submeto a matéria 4 elevada consideragao de Vossa

“ Exceléncia.

l
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Coordenadoria de Area de Diligéncia Externa e de Vista - CADIV
Secretaria da 1* Camara
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

ST 9W 301 070201084

Prezado Senhor,

Em otendmento a determinacdo desse Tribunal, apresento
K tempestivamente as justificativas, bem como dbcumenioq:c‘:o, acerca dos

fatos apontados no processo em epigrafe. -

Preliminarmente informo que, a pane elétrica ocorreu em 28/02/2003,
um més apos ter assumido a direg&o da DMP (designagdio por resolugdo), que
ocorreu em 28/03/2003, conforme oficio/SG/GRH/N°. 0746/2006 de 07/04/2006 3

(fls. 289 do processo - volume |I). s:r’; :
N : a ’

C0 OYH ThiLTZ 40/T0F/ST £h

Portanto, dionte destes fatos acima comprovados documentalmente

3
]
&8
nos presentes autos, fica excluida minha autoria, bem como responsabilidade, §
no evento objeto da presente andlise.

Desta forma, em fase preliminar requeiro que seja excluido meu nome
da lista de responsaveis pelo motivo acima dpregocdo.

Com relagdo o mﬂé, se a tanto chegar, 0 que sé admito por amor
ao debate, informo que em razdo da necessidode de normatizar os
procedimentos relativos & gestdo de matericis, foram elaborados, com
pioneirismo na SES)MG, um conjunto de procedimentos, contidos no Manual

de Administra¢gdo de Materiais (Anexo 1}, por minha iniciativa exclusiva.

. i ..
Constam no citado Manual, todas as etapas no controle de materiais

de consumo e bens de natureza permanente, sendo este aprovado cn‘rovés@

I G2t 77412 )

BELO HORIZONTE
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da Resolug@o n° 2559/1995, de 24/07/1995, permanecendo vigente até o
presente momento. Discordo, portanto, do posicionamento da ilustre Auditoria
Geral do Estado, quando da redlizac@o do inventdrio e dos fraobalhos
reclizados pela Comiss@io de Inventdrio em 2005, em gue relatou a inexisténcia
de normas escritas de padronizacdo de métodos e instrumentos de controle

de materiais,

Foi reeditado novo Manual de Gest&o de Materiais, em
junho/2003(Anexo 1), ndo tendo sido publicado em razdo das inovagoes
tfrazidas pelo Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos do
Estado de Minas Gerais - SIAD/MG.

Informo  da  participagd@o efetiva na definicbo de um Padrdo
Gerencial do Processo de Suprimenfo, Dispensacdo e Reembolsc de
Medicamentos Excepcionais na SES (2004), no qual fui o elaborador do

processo (Anexo il).

Quante a Tomada de Contas Especial instaurada pela SES/MG, por
meio da Resolucdio n®. 1131, de 28 de fevereiro de 2007, objetivando apurar as
responsabilidades pelas perdas de medicamentos informadas pela Comissdo

de Inventario, instituida pela Ordem de Servigco n°. 167/2005:

1) No gue tange & reposicdo de medicamentos no almoxarifado,
com aquisicdo pela SES/MG, informo que a partir dos pedidos
de compra elaborados pelas Coordenadorias Tecnicas dos
diversos programas da SES/MG, restava a Diretoria de Material
e Patrimdnio - DMP, promover a aquisicdo, recepcionar G
entrega, conferir, estocar, confrolar e distribuir  para
atendimento ao usudrio, por dispensacdéo na Sede das
Geréncias Regionais de Saude, bem como nos Postos de Satde

Municipais.

2) Quanto & reposicdo de medicamentos no almoxarifado da

SES/MG, com aguisic@o/fornecimento  pelo  Ministério  da

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢des contidas na Medida Proviséria 2200-2/2001, na Resolugdo n.02/2012 e na Decisédo Normati
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Saude/MS, n&o havia participacdo da Diretoria de Moterial &

Patrimdnio nos quantitativos ou  tipos de medicamentos

enviados pelo citado Ministério. Cabia d&s Coordenadorias

Técnicas programarem sua distribuicdo e comunicagdo préevia
ao aimoxarifado de medicamentos para recebimento e futura
distribuicdo. Entretanto, é fato que alguns itens de
medicamentos oriundos do MS eram entregues proximos do seu
vencimento, ou em quantidades superiores ao programado ou
gté mesmo sem terem sido soficitados, tanto na gestdo
1995/1966 como em 2003/2005, conforme observado em

depoimentos acostados no processo.

3} Com relagdo aos procedimentos administrativos de controle
interno na rotind de matericis {recebimento, conservagdo,
guarda e distribuigdo), deixo claro que as competéncias estGo
descritas as folhas 20/21 do cifodq Manual de Administracdo
de Material da SES/MG (1995}, assim como @as normas
especificos referentes & aquisicdo  (fls.  52) recebimento,
controle e distribuicdo (fis. 54), € de armazenamento (fls. 55/56).

todas citadas folhas relativas ao Manual em quesido.

As folhas 57 e seguintes esiobelecercllm o fluxograma de rotinas,
enfre elos o fluxo de recebimenfo de material de consumo
estocavel (fls. 74 a 76) e de distribuicdo de material de
consumo (fis. 91/92). |

As folhas 102 e seguintes definiram os impressos, suas
especificagcdes e. as normas de preenchimento, dos quais @
“Ficha de Controle de Estoque (fls. 123 a 124)" e A"Ficho de
Prateleira (fls. 127 a 131)".

Abaixo, a titulo de ilustracdo., apresento algumas das

competéncias definidas no Manual de Gestdo de Materiais

A
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(2003), as quais defintam a Divisdilo de Confrole de
Medicamentos e Imunobiolégicos:

»  Monitorar o consumo de medicamentos junto a Diretoria
de Assisténcia Farmacévutica;

» Anadlisar e avalior o consumo de medicamentos das
Unidades da SES, visando subsidiar a previsGo de esfoque;

»  Solicitar o DAF a emissGo da "Solicitagdo de Compra” de
medicamentos sob gestdo de estoque;

»  Processar o controle de entrada e saida de medicamentos
estocados no almoxarifado central da SES;

> Supervisionar e compatibilizar prioritariamente os registros
das fichas de confrole de estoque em relacdo ao estoque
fisico/financeiro;

» Encaminhar & Superintendéncia de Planejamenifo e
Finangas, para fins de registros contabeis, 0s documentos
relativos a enfrada e scida de medicamentos;

» Coordenar as atividades relativas ¢ distribuicdo dos

medicamentos;

»  Emitir relatérios gerenciais sobre estoque e consumo dos
medicamentos;

» Encaminhar mensalmente balancete informativo de
estoque fisico/financeiro & Diretoria de Material e Patriménio.

> Controfar niveis de estoque [minimo, mdximo, ponto de
pedido);

>  Prestar informagdes sobre o controle de medicamentos e

imunobiolégicos;

Para o Servico de Armazenagem e Distribuicdo de
Medicamenios e Imunobiocldgicos foram estabelecidos:

» Receber e conferir os medicamentos entregues & sua
guarda, compatibilizando o fisico & documentagdo

correspondente, declarando a sua exatiddo, &
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»  Conferir, no recebimento do medicamento, os aspectos
quantitativos e especificados nas notas fiscais com os volumes
recebidos.

> Expedir, mediante "Requisicdo de Material!, o
medicamento;

> Diligenciar e solucionor divergéncias de fornecimento
quantitativa e quadiitativa;

> Certificar as Notas Fiscais refativas cos processos de
compra de medicamentos recebidos no almoxarifado,
liberando-os para pagamento;

» Acompanhar e auxiliar a Divisdo de Confrole de
Medicamento e Imunobiolégicos nas programacdes das
compras;

> Monitorar @ controlar os estoques, de forma a evitar falta
ou perda dos medicamentos em razdo da sua validade ou
data de fabricago;

>  Manter rigoroso controle fisico e acondicionamento dos
medicamenlos;

» Promover periodicamente o© inventdrio fisico dos
medicamentos armazenados;

»  Manter sempre atualizadas as fichas de proteleira com o
estoque fisico;

» Garantr a correta estocagem e movimentagGo de
medicamentos no aimoxarifado, de forma que possam ser
faciimente enconifrados e identificados, observando-se ©
correto empilhamento;

»  Promover a estocagem dos imunobiologicos, observadas
as condices de temperatura exigidas;

» Zelar pelas boas condicées de funcionamento dos
equipamentos de fransporte e carga de medicamentos,
acompanhando sua manuteng@o preventiva e cometiva;

> lelar pelas condigbes de armazenagem e conservagdo
dos galpdes, sugerindo as manutengdes necessarias ou

medidas para comregdo de condigdes inadequadas;

i
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» Programar e execufar o distribuicGo de medicamentos

para as DADS, municipios e demais Unidades da SES;

4) Em relacdo cos procedimentos administrativos de controle

interno na rotina de medicamentos excepcionais {recebimento,

: conservagdo, guarda e distibuicdo), aqinda na gestdo
2003/2005, foram  introduzidos novos  procedimentos
relacionados ao .processo de suprimento, dispensacdo e
reembolso  de medicamentos excepcionais, devido a
necessidade do pronto atendimenio co usudrio (risco de

morte/agravamento) e a sua representatividade financeira.

5) Por fim, quanto a perda de medicamentos e imunobiciégicos
decorrente da pane eléfrica na rede de frios do almoxarifado
da SES/MG., conforme ja explanado em fase preliminar reitero
pedido de exclusdo de responsabilidade nos mesmo termos j&

narrados preliminarmente.

Ressalto pora o fato de ter sido inclusive, o Coordenador da
Comissdo instituida  pela Resolugdo SES n°. 051, onde
concluimos que a pane elética se deu por falta de
manutengdo prevenliva e corretiva nos equipamentos, ndo se

identificando  responsaveis, e que © excessivo zelo nd

aprovacdo preliminar _da fase interna _do  procedimenio

licitatério veio a contribuir, sobremaneira, na solucdo definitiva

do _processo. (Anexo V), cujo histérico estd discriminado no
documento MO/SG/DMP/DC/00593/03 {Anexo V).

Vale lembrar gque a SES/MG manteve contrato de manutengdo
dos eqguipamentos da rede de fric do almoxarifado de
medicamentos, assinado em 18/12/1995, podendo ser
prorrogado até o limite legal, decorrente do processo licitatério
n°. 603-9924-(95), Carta Convite n°. 046-(95), periodo inclusive

em que respondia pela DMP.
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De tudo exposto, conclui-se gue a pefdo de medicamentos ndo foi
provocada por minha omisséo/impericia/negligéncia, mas por um conjunto de
diversas  razdes, onde somente poderemos identificar responséveis
[servidor/orgdio), caso seja rastreado sua perda por item de medicamento,
lote, entrada no olmoxarifado, motivac&o da sua compra, histérico de

consumo e a crigem do seu fornecimento/devolucdo.

Desta forma. requeiro em fase preliminar minha exclusdo do presente
processo, mas se ossim ndo entender, em defrimento de todo mérito acima

narrade, firmo novo pedido de exclus@o de responsabilidade.

Marcos Vilela de Oliveira
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Manter atualizado o cadastro de fornecedores, fornecido
pela Secretaria de Estado de Recursos Humanos e Adminis-

tragao;
Manter atualizado o fichario de fornecedores da SES;

Coletar orgamentos estimativos para estabelecimento

de limites de modalidades de'licitagao;

Estabelecer numeragao de processos em fungao dos grupos
e subgrupos, conforme manual elaborado pela Secretaria
de Es’:tado de Recursos Humanos e Administracao;

! ' |
Orgaréizar a documentacac, montar processos de compras

1 . - .
e acompanhar ¢ seu desenvolvimento ate o seu arquivamento;
Elabdrar pesquisa de mercado;

Executar outras atividades afins.
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAOQ
CENTRO DE MODERNIZAGAQ ADMINISTRATIVA

*

( CSISTENA ~ [ o4 ve. cdoig FoLHA—)
, 03/08 ] ’ 17 1

ADMINISTRACAO DE MATERIAL APROVAGAD DATA
AL ~ ( J 02/08/95 \

. REVISAD
MANUAL DE ADMINISTRACEO DE MATERIAL DA SES EOLHAS, - PE / / )

' ] 3.2.,3 - DIVISAOC DE CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MATERIAL ! l';
B Iy
: I - Processar o controle de entrada e saida de material permanente .l
I j ¢ de consumo da Secretaria de Estade da Saude, mediante ‘ *f{
| a documentagao hébil; _ ' “5!
R |
IT - Supervisionar e compatibilizar prioritariamente os registros
' i ' das fichas de controle de estoque fisico-financeiro; B
‘. %
[" II1 - Manter rigoroso arquivo da documentagac pertinente a area I’
de sua atuagao; ' }E?
] | | .
. ‘. IV - Orientar e superv'isionar. a nivel regional, a execugao das
ﬁ)_ atividades relati\;ras ao controle de material permanente
li o e de consumo; i
- |
':J] V - Encaminhar mensal;mente balancete informativo de estoque
-, risico-financeiro ;'a Diretoria de Contabilidade da Superinten-
'_ﬁ ‘ déncia de 1’-‘in.anc_;ae~.;i
7 |
,} VI - Coordenar as atividades relativas a distribui¢ao de material
“‘i permanente, de c¢onsumo, e manter contatos com o©s Apoios
“ ‘ para controlar e pxlevex; estoque de material e consumo;

«1 : ; ,

VII - Executar outras atividades afins.

i
.!
ot

Lt | f ' —SOSUSE 'l

. : [~
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS - Fls
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO BMuY.
CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA :

. [ ~S1STENA —~ /~ DATA Via: cooid FoLHA )
| ,, (o ) (5] -
: ADMINISTRAGAO -DE MATERIAL . APROVAGAC —oATh )

TG , , ( ] 02/08/95, l
| ) \
- ; : REVISAD
MANUAL DE ADMINTISTRAGCAO DE MATERIAL:DA SES - ; [— \
. FOLHAS: / /

_ J )

3.2.3.1 -~ SERVIGO DE CONTROLE DE MATERIAL ¥ i . i

I - Registrar entradas e saidas de ~material permanente e de

consumo; ! . '
1

I1 - Encaminhar..a.Chefia da Divisdc de| Controle e Distr_ibuigﬁo
de ; Material, {apés registro,! as notas fiscaik e requisicao.

' 1“ , de material; f S é;. :
III - Elabeorar- e *{encaminhar, -mensélment%, balancete inf&rmativo

- ¥R

fisico-financeiro .-a. Divis@o *.de [Controle e.- Distnibuigdo

PN S

de Mater::Lal; . o ;.E;‘ . .

. r| { |

IV - Controlar.c estoque minimo e maximo| de material dos almoxari-

fados; S : : ! i
!
o V - Fornecer a |posicao do estogue, die cada material, . sempre
que necessario; : { '

VI - Verificar. periodicamente a existencia fisica dos materiais

estocados;

VII - Comunicar a0 Chefe da Divisao de Controle e Distribuicao

i ) de Material a necessidade de reposigao de material em estoque;

VIII- Participar d¢ inventario anual/financeiro da SES; !
. I H

t .
IX - {Executar outras atividades afins.

i
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_ . . [03/087( O—)E 19
ADMINISTRACAQ DE MATERTAL , T 2o
\. . ) | l
(ﬂ'rum = - ﬁ ( ) 02
. REVISHD
MANUAL DE-ADMINISTRAGAO DE.MATERIAL DA SES ( }
, FOLHAS: DE / /
e J

3.2.3.2 - SERVIGO DE ARMAZENAGEM E DISTRIBUICEO DE MATERIAL PERMANENTE
E DE CONSUMO

I -° Receber e conferir os materiais .permanentes e de consumo

entregues a sua guarda, compatibilizande o fisico 2 documenta-

. ¢ao correspondente, declarando a sua exatidao;
II - Expedir, mediante requisicao, o material de consumo e o
permanente, devidamente patrimoniado;
III - Proceder rigoroso controle fisico e acondicionamento dos
materiais sob a sua guarda;

IV - Encaminhar é Divisao de Controle e’ Distribuigao de Material,

apés registro, as notas fiscais e rqquisigaes de material;

vV - Promover, periodicamente, o énventério fisico dos materiais
armazenadps”
. i . .
i VI - Manter sempre atualizadas as Fichas de Prateleira com o

estoque fisico; _ |
a VII - Conferir, no recebimento de mgtepial, os aspectos quantitati-
vos e qualitativos especificados nas notas fiscais, com

os volumes recebidos:

I VIII- Zelar pela guarda e conservacac dos materiais estocados;

IX - Executar outras atividades afins.
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3.2.4 - DIVISAO DE GONTROLE £ DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E IMUNGBIOLOGICOS
1

.

I- Processar o cohtrole de entrada e5 saida de- medlcamentos

da Secretaria-de; Estado da Saude, medl?nte documento habil L

v

v Il - i L . ‘
. I1 - ' Supervisionar % compatibilizar prioriiariamente 0s registros a f

) ] .
das fichas delicontrole de estoque lem relagadc ao estoque

[T P PP

flslco-flnancelro, v 1

I . ]
T I i .

i s =

. [
P 1 | :
L III - Manter rigorosamente arquivada .a qocumentagao pertinente
G .

L

—— -

- a area de sua atuagao; !
: T v C g - Cre
! . 1 [ I ; . . j :
IV - Acompanhar! a - |execugao . financeira dos , recursos destinados
\ a laquisicao de medfcamentos; E
1 -1 H
I 4 y

v - Cdntrolar»zaé__ofdens de distfibu%gﬁ: (ODS) emitidas ; pela v /

! [ o . ;
o ] CEME, referentes 1 programagao Ide medicamentos dec SUS/MG,

1

!

J ! ) | ) UL R |

- tanto dos medlcamentos basmos quantO'dos ‘programas especllals;‘ U B j

. ST PO I iji- ‘..AH... P t £

VI - Emitir faturas{e -reciboside acordo,com a orientacdo recebida’ _
] . vt H - . !

das respectivai,co%rdenadbriasﬁiﬁare atendimento.aS‘Dlretorias i
d g it ' ks

Regionais de Saude e demais instituicoes do SUS/MG;

il":": oo o ' i ’ * b

‘ _ ~_VII - Coordenar atividades relativas a distribuigao de medicamentos:

f
A . . T

VIII- Executar outras_ativ%dade?:afinsi: . A P
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: . HANU&; DE ADMINISTBACAQ.DE MATERIAL DA SES [:oums- oE / / ;j’
i \ L F . \ J |

i — . — ; - -

| 3.2.4.1 - SERVIGO DE ARMAZENAGEM E DISTRIBUIG_KO DE MEDICAMENTOS E
! IMUNOBIOLOGICOS

1

t
H vl I - Receber e conferir os prgdutos. recebidos; compatibilizando

o fisico a documentagao corre?pondente, declarando a sua

4 E a2 '
R ' . .
+ ¥ : |

|
T } - exatidao; [

]

: ' .

I II - Processar o controle de entr%da e saida de medicamentos

y, | s ; - € imunobiq16gicos da Secretaria|de Estadotda‘Saﬁde, mediante
documentagao habil;.
! L C | |

II1 - Proceder; rigoroso controle fisico e de ' armazenagem ‘dos.

: : : medicamentos e imunobiologicos sob sua guarda;

L mans

de sua ;atuagao; R : : : .

-::f] P IV - Manter. rigoroso  arquive ga-;dohumentagéo pertinente a..area -

|
!
L3
' _ V - Encaminhar a! Coordenadorié de | Assistencia Farmaceutica da'
: . Superintendéncia de Epidemidlogia, .para fins de registros
| :

contabeis, junto aoc MS, os documentos relativos a entrada

|
I " ] ' . .
o j R ’ e saida de medlcamentos e 1munoblolog1cos {notas fiscais); .

¥
i i
SR VI - Prestar informagoes sobre controle de medicamentos e imunobio-
R I 16gices,| quando solicitado;
‘ !
. {

VII - Manter Jempfe;atualizadas as|Fichas de Controle de Prateleira.

A O com © eJtoque‘fisipo; ; . P

VIII- Executarjloutras atividades afins.
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f_ _ ‘ { MANUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL DA SES E—om.\s- GE ¢ / 7 I)
. v - .
- 3.2.5 —~ DIVISAO DE PROGPAMAGAQ DE ECURS0S MATERIAIS
- |
r‘_ I - Elaborar os pedidos de aquisicao de materiais de consumo,
. 2 ' . permanent?s e equipamentos, no gue se refere E_l sua descrig'éo; '
‘-{/ 3 1 ' : L - '
‘{ N " I1 - Compatibilizar os pedidos e:::p'rp‘grama‘goes trimestrais,
' _: ‘;i : a disponibilidade orcamentaria e financeira;
3 o ,
ol T ' | - . . ~
iy o ITI - Manter rigorésamente atualizada a padronizagac e especificagao
! : dos materidis de gpnsumo e pernianente a serem u‘tilizados
i i na SES, exceto o8 materiais r"efere%mﬁ as unidades prestadoras
I”' ! ' de servigos de saude nao municipalizados, de competencia
' ' da SES; ‘ ' : |
k9 |‘: . i
‘A: ! IV - Processar of acompanhamento das quotajs orgamentérias e financei-
‘ PN . ~ 1
i ras, mediante ‘comunicagao da SPC, face aos processos de
ot 4 ; ° aquisigao; ;
] f
ol | | :
IR\ V -  Executar outras' atividades afins.
Ty .
|
|55
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&PROVAGA DATA

]l 02/08/95 l

REVISAD
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{ MANUAL DE ADHINISTRAGAO DE MATERIAL DA SES [m.mxsx ' / / )

f
| | ADMINISTRAGAO DE MATERIAL
;

TiTuLo \

B e

3.2.6 - DIVISEO DE PATRIMONIO ,

1 I - Registrar, controlar, acompanhar e supervisionar os bens

patrimoniais moveis, no ambito da Secretaria de Estado

da Saide;

“; II - Manter atualizados os arguivos, ficharios e cargas patrimoniais
; dos bens moveis da Secretaria de Estado da Saude, discriminando
|

- e ~ . . .
o valor da aquisigao, localizacao e o nf de registro;
: R 1II - Promover o levantamento e recolhimento{ dos bens inserviveis
para recuperagac ou alienacao; i

i IV - Participar do inventario patrimonial anuél;

V - Manter intercambio com ofgéos, entidades'e as diversas unidades

administrativas da SES;

: Vi - Proéidenciar a conferéncia, identificacdo e registros de Lo
. todé o material| permanente existente na SES/SUS, bem icomo

b de -material adquirido atraves de compra ou termo de
‘ ; |

~

cessao/doagao; i
|

VII - Exe?utar outras atividades afins.
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS e

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAQ
CENTRO DE MODERNIZAGAOQ ADMINISTRATIVA

[ SISTENR : .~ DATA VI <Toioo FOLHA — )
- (T ]
ADMINISTRAGCAO DE MATERIAL APROVAGED : AT
. rvhuuw — —= [ —]‘ 02/08/95
- REVISAD
MANUAL DE ADMINISTRAGAC DE MATERTAL DA SES Em”' e s, )

Para execugao das atividades da Diretoria de Material e Patriménio
da Superintendencia Administrativa, SAD/Saﬁde, 0 pessoal se distribui

nas seguintes fungoes:

- Diretor de Material e Patrimonio.

- Chefe da Divisdo de Compras.

Chefe da Divisao de Controle e Distribuicac de Material.

Chefe da Divisao de Patrimonio.

Chefe da Divisao de Programagio de Recursos Materiais.

1

Chefe da Divisao de Controle e Distribuigao de Medicamentos

i e Imunobiolégicosi .
Chefe do Servigo de Controle de Compras.

Chefe do Servigogde Contrecle de Material,

Chefe do Servigo de Armazenagem e .Distripuigéo de Material
Permanente e de Consumo. “
o -Chefe do Servigg de Armazenagem e Distribuigao de Medicamentos
e Imunobioclogicos!,
- Secretaria do Diretor.
- Recepcionista.
- Auxiliar Administrativo.
- Auxiliar de Almoxarifado.

-Auxiliar de Servigds Gerais.

- Datilografo.

- Qutros,

‘ . o B
= ! . — [ ISUSEE Ui
COD. SPC/CNA 04.015] t ' . . o
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._,:., SUPERINTENDENCIA OE PLANEJAMENTO E COORDENACAO i amGT
- : CENTRO DE MOUERNIZAcAo ADHINISTRATIVA ! e T
‘f'i.w :
D . . .
. , '. ’KSISTEMA e = i, - DATA VID. cénle FOLA— ) = .
G (oo )( 7( ] )
) ‘ ADMINISTRACAQ DE MATERIAL ‘ APROVAGAO DATA .
,”nif ' ,rnvLc e r— [ T]( 02/08/95 . ] -
2 . .o
_~;i ' Ry RS - ; EW340 )
LA D MANUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL DA SES [;mhu- e /7 )
- ,:I = \ . s
., 4.2.1 - DIRETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO . ' . i
~ - ' ! |
; [ FUNGAO BASICA - Dirigir, coordenar, superv151oqar e avaliar as at1v1dades
Vi | : da Diretoria de Material e Patriménio. ;
~ i
— %
e . ] JURISDIGAO: - Diretoria, /de Material - e Patrimonio da Superintendéncia
‘H ‘ i Administrativa da SES. : \ N ;
"‘all] [ ' - e .
- - T { DEVERES E RESPONSABILIDADES: ‘' ' ' |
o, . '
(,1"j [' . 1 - Orientar, 'coordenar e supervisionar as atividades das unidades
. R ‘ administrativas supordinadag;
. B o \ . . . _ ~
- Bes 2 ~ despachar 'cbm o ' Superintendente fdm1n1strativo e mante-lo
)g:: permanentemente ihformado a respeito dds trabalhos "desenvolvidos
; 1 !
" i : na Diretoria; !* ' '
A g 3 - baixar normas|de execugdo a serem referendadas pelo Superinten~ |
j_d i dente Administratiyvd; ! S 5
- ; - |
i o - orientar as DRanos assuntos pertinen@es & material e patrimonic; 3

- indicar funcicharios para cursos.de.aéerfeigoamento;

{ [}
%om‘og atos que o estabelecerem;

- apresentar relatorios de ‘acordo

o = .~ | .
opinar na comppsicac da Comissao de Licitacao Permanente;

- convocar e presidif reunices periodicas e extraordinarias;

O W N g
1

- aprovar a escalla dé férias do pessoal subordinado’ a Diretoria;
10- delegar compet%ﬁciés para o exercicio de suas atribuigoes;
11-dirimir conflitos d?‘compéténcias nd ambito da Difetoria;
12—autorizar compr ﬁeimaterial solicitadé;

i lS-exéaautnr cutra -at;ribuigaes determinadas pelo Superintendente

i .
r l ; Administrativo. i
. ‘. . ! o : [
P A RELAGOES FUNCIONAIS I a
: R 7 I ' . | L
i W - ‘ 1-- Presta contas jao ?uperintendente ﬁdministrativo das atividades
Y M ., . . ) i. i :
- i ! desenvolvidas por sua ?1retorla, : r
‘ : R i f
; ."?l‘ E 2 -~ tem autor1dad d%reta sobre todo o pessoal da D1retorla de | .
- S ‘fi Materlal e Patrimo io lresp91tando a hilerarquia subordinada. L :
7 W . N : 1 ¢
A SR ,,'{ ' ] i , ! : ! 1
o s : . [ i ¢ | [ il II‘
(0 R S I . s - SuUsE. ___ ) ¢
i : ; . COD, SPC /CMA ©4IGIE vl b [ '
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S

o (- SISTEMA DATA VIS, ¢doia FOLHA—, )
()Y (=)
g - ADMINISTRAGEO DE MATERIAL APROVAGAD DATA

‘ TITULG: — w L q 02/08/95 l

5 - REVIS
¥ ) MANUAL DE ADMINISTRAGAC DE MATERIAL DA SES o

. FOLHAS: e /7

3 4.2.2. - CHEFE DE DIVISRO: {Compras, Controle e Distribuicao de Material,

.7 Patrimonio, Programacao de Recursos Materiais)

ks . t

FUNCKO BASICA: Dirigir, c_:oordengr e controlar as atividades da respectiva

@ Divisdo.
o JURISDIGAO: Divisoes da Diretoria de Material e, Patrimonio da SAD/Salde.
a% A
B DEVERES E RESPONSABILIDADES:
E ' 1 - Acompanhar e orientar seus subordinados na execugéo das ativida-
des da Divisao;
. 2 - opinar sobre quaisquer prob:lemas. referentes aos trabalhos

desenvolvidos na D_i.visao;

S 3 - 'manter o Diretor de Material e Patrimanio informado sobre
ST . o trabalho desenvolvido na Divisao; ;
‘ M . 4 - distribuir o pieg-ssoal dentro de sua re?pectiva Divisao;
\,; . 5 - organizar a escala de ferias dos fu‘ncgi.onér'ios;
—’- ' 6 - indicar funcicnérips parae partic;ipqr de cursos de aperfeigoamen-
- _ : : to; 3 .
K | ¥ t 7 - tomar decisoces sobre assuntos c;le gua: responsabilidade e propor
' ET ao Diretor de Material e Patrimonio os ,qué nac forem de sua alcada;
. ,.: 8 - ,sugerir ao |Dirétor de Material e Patrimonio aprovagao de
J M i medidas administrativas, objetivando maior racionalidade nos
' trabalhos desenvolvidos;
= f 9 ~ plromover reunioes periodicas com seus subordinados;
f!;_ _ . 10- iexecutar. oulnasl atribuicoes determinadas pelo Diretor de.
g 1 ‘ i Mater!ial e Patrimanio.g ; ' !
P ' !
!i; ? RELAGGES FUNCIONAIS .‘
?ﬂ_ - ) 1 - Pfresta contas |ao ‘D‘liretor de Materidl e Patrimonio das atividades

desenvolvidas por |sua Divisao; .
2 - 'tem autoridade!! direta sobre o pessoal lotado diretamente

]
na sua Divisao. ' !

I - | _ —osusE |
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L I i : :
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A 5 4.2.3 - CHEFE DO SERVICO-DE CONTROLE DE.COMPRAS E; . ) i
L ; ' - [ \‘l. BRI D A : STF e ' - b .
_ _ i CHEFE DO SERVIGO DE CONTROLE DE MATERIAL | i
""i P o o | | P
bt il ¢ L T [ : gt i A
] o FUNGAO BASICA: Or;e}!tqp i/ lcoordenar e supervisionar as atividades das b
= gq - Lo . ! [
¥ A respectivas areas de trabaﬁtl*ho. ; e
. A L
~J7 . ' . - [ t
. j@ L 1 - . |l 4 . - b i |-
o j.‘ } - . e o~ : 1 . t
- f ‘ ; JURISDIGAO: Servigos da |Divisao de Compras e|da Divisao de Controle :
L. 2SN I e Distribuicds de Material.. ’ |
gt \ 1 i -~ b : _'
o ' : \ ;
"R N ) | : { '
Qi - \'!  DEVERES E RESPONSABILIDADES': A _t
i 1 1 - Dirigir € tcodrderar as afijii:idadjzs das respectivas areas ;
. r - s ! . <4 K i . ' i .
(] 1 de trabalho; ’ oo -
= | . - Ry . .o o
: ,' 2 - ‘tumprir'-e, fazer cumprir [pelos servidores subordinados !
. as instrugoes normativas e outrbs a!'li:o‘s administrativoes baixados :
[ ; o Lk : -
K o pelas autoridades Gompetentes; :
- B i g b N .
L . 3 - tomar decisoes sobre asgnfmtc%:s de sua responsabilidade =
: :_' e propor aos Chefes de Divisdo os que ndo forem de sua alcada; {
: ;o 4 - organizar a escala de ferias|do i!pesrﬁc}al subordinado; i
. i ; ! = I L
. l!‘, - 5 - executar| outres e.tr':f.buic:_,:toesI determinadas pelo Chefe e
AT - ' , ¥ i ' ' : '
." dd Divisdo a que ebtiver subordinads. ' ,
. T 4 i | N ' {
_ ﬁ i x :
- A ~ i \
: jﬂ] i RELAGOES FUNCIONAIS: i
J o 1'l- Presta contas 4o respectivo Chefe de Divisdo;
\ £ ! . .
ciles 2'- tem autoridad%e direta sobre 0I pessoal lotado diretamente
o i ‘ .
{u ' no seu Servigo !
1§ ! ; t
i
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4‘5":;' ' v
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tf - . ) i .
) .“n r . ) - " 1
.. :
[ | ! -
- | 4.2.4 - Chefe do Servigo de Armazenagem :e Distribuicao de Material
',‘ ) o . " permanente o' de Consumo e Chefel do Servigo de Armazenagem
‘S - o Distribuigao de Medicamentos e Imunchiologicos.
Loyl L . B
) R : | .
: j ] I . FUNGAO BASICA: Dirigir, coordenar e controlar as atividades de suas
R o S . (g I
B } | respectivas areas de trabalho.
- '?\5 co JURISDIGAO: Servicos' da Divisao de Controle ¢ Distribuicdo de Material. :
4 . ] , . ,
A i ’ AL ' R ' :
g - DEVERES E RESPONSABILIDADES ' i
: | 1 - JOrientar, dirlgu‘ e controlar .o recebimento, conferéncia.
: ,gi I ' armazenamento. e dlstrlbulgao de mercadorlas. equ1pamentos material
: L_,__,_.f ' U
L :‘ ) ! o permanente e de;consu_mo, medlcamentos e; imunobiologicos;
. l ' 1 N ‘ 2 -~ distribuir ieassuper'\.ri‘.l:,:;onar' 0s trabalhos do pessecal do Servigo;
—i ?, o t 3 - responder peia brganizag?a'o do, respectivo almoxarifado;
; ' 4 - verificar o asselo ea ordem do respectivo almoxarifado; .
| ! o1 < f , ]
“ . 5 - tomar d!eclsoes sobre assuntos de sua responsabllldade. |
) 0. ! '._: . 4 1 . i ]
. i i . ° 6 - cumprir os atos administratives baixados pela autoridade ‘
. 1oyt - A ! .
1 . ' superior; i ;
L | Ll . 7 - organizar escala de férias do pessbal subordinado; 15
[ 1 B Lo . ' ' ' ) A ' ] 7 i
' J A 8 - responc}er‘ civill e criminalm?nte pe%o material em estoque; :
E H E 1 L] :! ¢ n v ‘e 3 i - ‘ ‘
i i o 9 - executar out'ras tarefas atribuidas pelo Chefe da Divisao ,
g 1 : ‘I
b T J; i dé Controle e Dlstrlbulgao de Material. i
i ot
IR . i .
at—J L H ! . RELAGDES FUNCIONAIS: ) :
. : H | X
., P 1 ;— Presta contas!ao respectivo chefe de Divisao; \
THR B E ‘ i '
IS | ! |
3 . { . : . ' 1
- o1t 2 |- tem autoridade| direta sobre o pessoal lotadoc diretamente no
. Vohd ;
,i,_?‘ :..J W ! seu servigo. | ; l Al
[ ’< 4 B
B IR : _ - : ¥
s*-r—»-r— tzi { i . ‘ : , , 1
-+ A ; |
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T N . ‘ -. L IS
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4.2,5 — Secretaria do Diretor de Material e Patrimonio

!

Y FUNGAO BASICA: - Secretariar o Diretor de Material e Patrimdnio

: ﬂi__ j‘ JURIﬁDIGKQ: - Diretorga_‘de Material e PatriTBnio da Superintendencia
‘ti & | Administrativa !

2y :

. : o
DEVERES E RESPONSABILIDADE!S

1l - Acompanhar o andamento de expedlenteg de interesse do Diretor

-

em setores 1nternos e externos a SES,

£ |

_T- Em——
L

i

et

2 - organizar e }manter atualxzada a agenda das atlvidades do ;-

ot
N

Diretor, 1embrando—lhe 0s compromissos assumidos;
4 ' {

3 - redigir a correspondenc1a, f
3

A4

mr'-
™
NS,

i
4 - exXecutar serv1ros datllograf1cos,

. i‘-‘

¥

5 - arquivar toda documentagao recebida, bem como copia da corres-
| i }

L=
e
=

-

gl
pondencla expedlda; .
o | ]
6 - manter organlzado o arquivo.

1 N

':ﬂ:q ‘ RELAGOES FUNCIONAIS _

. ! . 4 ' L I -
F.“ | - 1 - Presta contas a0 Diretor de Material e Patrimonio.
_J“ )

i

q_. —:-f__ -
WA
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“ . REVISAD
MANUAL DE ADMINISTRAGCAO DE MATERIAL DA SES [:mxnm oE p p )

[}
!
|
4,2.6 - Recepcionista !

FUNGAO BASICA: Providenciar a movimentagao de documentos e recepcionar

pessoas.

JURISDIGAO: Diretoria de Material e Patrimonio da Superintendéncia Adminis
trativa, '
DEVERES E RESPONSABILIDADES:

1 - Receber e selecionar correspondencia e demais documentos
] de interesse da Diretoria;
. - - . -~ avr . Py . ! - -~
2 - encaminhar a Divisao de Apoio Administrativo da SA corresponden-
. i

f cia e documentos a serem expedidos;

3 - atender pessoas e marcar entrevistas com o Diretor;

4 - prestar informagoes ao publico e providenciar o encaminhamento
de partes;

5 - atender telefone, anotar e transmitir Fecados;

6 - executar outras: tarefas atribuidas pelo Diretor.

RELAGOES FUNCIONAIS:

1 - Presta contas ao Diretor de Material e Patrimonio.

S

€OD. SPC'/CMA 04.015
i .

-+ ; |
. i { R .
R 1 -
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4.2.7 - AuxilidrAdministrative '

FUNGAO BASICA:

. JURISDIGAQ:

da Supébinfendénbia‘Adminiétrativa—dé SES. ™

DEVERES E RESPONSABILIDADE?:

1

.— executar tarefas auxilidres!ide aﬁoio administrativod -+ ..

- Diversas unidades da Diretoria de Material e Patrimonio,

1

|
|

1 - Organizar o arquivo do setor, de acord
cidas, numerando e classificando processos &

y ‘I. 2 _

ot . - 1
atender consultas para localizacac de

ro

’

com as normas estabele-~
documentos;

processos ¢ documentos

nos arquivos, anotan
3 - preencher gui
outros;! 1

4 - executar tarefas

d6 entrada e saida®

ag, Tfichas, requisicbes e

4 i

edithis), ;faturas,
|

"

[ B ! i

RELAGGES FUNCIONAIS:
1 -

e regulémentares da

it

SES,

. e a A —

il . .
! ] H v
L

de -apeio édminist?ativ% do setor. 1

;
I
;

Cumprir as ordens recebidas,. fobservando as normas legais

coo'spchnn 04.018

5
3
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4.2.8 - Auxiliar de Almoxarifado

FUNGAD BASICA: Receber, conferir, armazenar e-distribuir os materiais,

medianté documentagao habil.

JURISDIGAO: - Servigo de Afmazenagem e Distribuigéo de Material Permanente
! e de Consumo.

- Servigo de’ Armazenagem e€- Disttibuigéo de Medicamentos

e Imunobiologicos,

“e

DEVERES E RESPONSABILIDADES:
1 - Receber e conferir os materiais, medic?mentos e Imunobiologicos;
2 - separar o mateﬁial recebido, catalogé—lo e acondiciona-1o0;
3 - embalar medicamentos e imunobiolégicos;
4 - examinar. periodicamente o matéri§1 estocado, verificando
§ua conservacac e evitando sua perdai |

v

o 5 - zelar pela limpeza e conservagéo_do Servigo;

I'.
f B )
e s ——— s —— 1

6 — eXecutar outras atividades delegadasbpélo Chefe do Servigo.

¥ :
3@ : : . .
» .{ .
.. ; RELAGOES FUNCIONAIS: i
'“EE 1 - Presta contas ao encarregado do Servigo. 1 f

. \ i - susz ) fK
! €OD. SPC /CMA 04.013 ; o i A 4
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS

, SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO
; CENTROIDE MODERNIZAGAO ADHINISTRATWA ’
}
(- SISTENA — — - T 7~ DATA V10, cdme ron.
- : Com ) ("0 ).
ADH-INI‘.STRACAO_DE MATERTAL APROVAGAD DATA b
\ ’ :
. r'rl'rum.c . —— S [ W ‘ 02/0 8/9 l .
i - REVISH0 —— ;
i MANUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL DA SES ( : ) !
: ST N FOLHAS! OE / / 1
|\ / f
‘r
: 4,2.9 - Auxiliar de Servigos Gerais
l FUNGAO BASICA: - Executar servigos de carregamente e transporte de
r ! materiais recebidos nos almoxarifados.
i
L1
_ JURISDICKO:.Servigo de Armazenagem e Distribuicao !de material Permanente
E e de Consumo. ‘l
¥l ) Servigo de Armazenagem e Distribuigao ide Medicamentos Imuno-
e biologicos. . !

. ‘ DEVERES E RESPONSABILIDADES: !

ralE B 1 - Carregar e descarregar caminhoes; | .
i1 : ‘
i 1y } 2 - transportar materiais; { .

4 i i PR
ﬂ_n }’f 3 - acondicionar os maiteriais; ' [
_;u‘: ' 1 4 - cuidar da limpeza & conservagao do Servigo; ; B
] ) :

;’H]i 5 - executar outras atividades delegadas pelo'Chefe do Servigo. b :
ir KR! £ I | C

-]1: ! 4 - ' : ’ 4 Bld Nty
z '1 14 RELAGOES FUNCIOHAIS: . ‘ ; ]

‘f l;: : 1 - Presta contas ao encarregado do Servigo.
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SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO :
CENTRO DE MODERNIZAGAG ADMINISTRATIVA {

[ .SISTEMA - - — " - T T (DATA Vi _] ( DIGJ (FOLmj 1‘:'
03/08
ADMINISTRACHD DE MATERIAL APROVAGAD DATA
TITULO " z 1 [ ] ( 02/08/95 l 1

MANUAL DE ADMINISTRAGAD DE MATERTAL DA SES (“‘“’”
F

OLHAS* CE

5 - CONCEITUAGAO

5.1 - Definigoes

5.2 - Classificacao de Materiais 1 i

—

- . i . '
e L! e j, X ' I f . 2 : . ; ".' SUSE—ID -' E
. COD.SPC/CMA 04.015 b : : : C

i ‘ i i
o ! i 5 S
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;;’f?:‘.g‘i‘ SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS
!{{p’.,‘;{': SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTOQ E COORDENACAO ..M_ﬁ
e CENTRO DE MODERNIZAGAC ADMINISTRATIVA

[ ~SISTEMA
'l

-/

DATA VIG; conig FOLHA =, )
- ( ossos ) (" ()
ADMINISTRAGAO DE MATERIAL ,

MANISIRAGAO DE 1 AL, APROVACAD 0ATA
\. .
~TTT0Lo — = : ( ? | -02/08/95 l

MANUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL DA SES (Rmsm )
- l ' vE / /

\

FOLHAS:

5.1 - DEFINIGOES \ ,

-

A Administragao de Material e um ramo especializado

da ciencia da Administracao, pois trata espécificamente de um conjunto

i ~ -~ -~
de normas relacionadas ‘com a gerencia de materiais essenciais a producao

de um-determinado bem ou servigo. Sob a‘desighagéo genérica de Materiais,
entende-se, portanto, todas as coisas contz;.\bilizéveis que entram, na

qualidade de elementos :constitutiveos (essenciais) e constituintes (que

da rotina diaria da Empriesa. Eo caso, por‘ exemplo, de Materiais de Escrité--

ar

i j fazem parte), na linha' de -produgao de ‘uma ﬁmpresa. ou’ que fazem’parte -

rio para os Servigos -Bulroer-atmos, de Mat‘.emalsI de Limpeza para os Servigos

- - ; . - :
5 J‘ de Conservagao, de Matériais de Reposigao 'par? os Servigos detManutengao,-- °
1 ! .
1

de Materiais de Segurarica para os Servi¢os de Prevencao- Contra) Acidentes

de Trabalheo, e assim por -diante. ;- vy b - ; :

P Y

4 A Administracao ‘de Material -"[tem por fihalidade' assegurar
necessarios ‘e suficiéntes:-

@ execugao dos servigos de uma' Empres}a.'lo prmc:,plo da Adrinistragao

|
|
1
I
_l o continuol abastecimen o de: artigos pr‘éprﬁos
i
H
1 de Material .é centrallzar {as ~aqu1s1goes 1 obJetlvando - congeguir melhor’
preco e prazo, melhor:.qualidade e -quanthadq dos materiaisr a- serem compra—'«" t

!

e d £ - U - . Lo ' -
dos. O servigo dqudmlnls‘l}.ragao fde Material tontinua ainda 'em seu campo

te. ‘Tem s’l:b sua direta responsabilidade as tarefas administrativas de.

{
E]
! .
i . proprio de atuagao quando: er{trega' os materiais pedidos a unidade requisitan-:
1 .
!
1

! compra, armazenagem, conservagdo, manipulagac, controle e programagao.
Pt | -~ . . < .

; : 8| A' qu stao; ide suprimento, de materiais gira sempre em
. - ! ! - .
1 : torno de r]eecursos or-g'amenta‘r'ios ¢ financeiros e a eficiencia dos -setores!
]

i

i

|

|

t

1

|

i : compradores tambem &é traduz en termos de economia (ganho dé escéala). 1

Assim sendio.- torna-se ':meer;,osaa necessidade de saber -manipular- esses :

recursos, -especialmentet! o's que ,'.\const1tuen} a- J.moblllzagao' do- Capital,

. na forma de estoques, pal::'a v1tar a Zstagnagao de Capital. ¥ i
il

r / A S Os " termos Imais! Ffrequentemente "Eridoritrados naflmguagem’_-"!.
’

[
: ‘ diaria de quemi lida com éstoques e materiais |sao: ¢

S — o I

-

. | N o
B A PR R S
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5 {\«&, SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS .
£ ’1‘%‘,} SUPERINTENDENCIA DE-PLANEJAMENTO E-GOORDENAGAO

CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

- gt

r(5l37E NA

= ‘ 2 — DATA'VIG. c&me rouu
, (o)) %)

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

APHOVA;AD DATA .
Fﬂrux.c - = - ‘ 2 L ] 02/08/95 !

i “REVIS4D
MANUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL DA SES E“““' e, J

1.1 - ESTOQUE: E a quantidade de material existente fisicamente no(s)

Almoxarifado(s) adquiridos para serem utilizados num periodo de tempo
previsto; - {

1.2 -~ CONTROLE DE ESTOQUE: E a atividadde que consiste mo Registro:

da Movimentagao de Materiais, de modo que, a analise do consumo possibilite

ao setor,’ dispor-de materiais nas quantida@es exatas, no momento preciso
e em locais certos. |- : | ' ,
0 coﬁtrole de estoque pr‘esup‘lae duas atividades distintas:
- 0 controle fisico e contébil cia movi'menta'ggo-_de* Materiais;
- 0 seu ressiprimente. periodico, & fim de que hajd, em tempo
habil, disponibilidade de Material.- v ;- ‘
1.3 - - ESTOQUE MINIMO i (de-protegao)é E':Ia menor quantidade de Material

que devera existifr' né edtoque .para lprevinir qualguer eventyalidade ou |

~ ) - , . ! : . i
situagao de emergencia, quer provocada pelo [consumo anormal do material,
[ i

‘quer consequente de. irl\'égularldades no’ prézo| de entrega. Existem formulas
f '

para determinacao do estogue minimo,"—ﬁ'drér_n'_ muito elaboradas “e 'de -dificil
caplicagao - pratica. Por 'esta razao, ‘a'ﬁ'ota.-sé geralmente, como minimo a
quant1dade|de Material necessaria- a, pelo menos uom mes dé consumo.

1.4 - CONSUMO "£ a| quantidade de mat_:em_al, fornecide pelo almoxarifado,
em determinado periode, demonstrando através dos registros nas' Fichas
- de Controle de Estoque, F:';c‘onsiderado ‘como sendo a média aritmetica das
retiradas mensals do Almoxarlfado. ' i

1.5 - FREQUENCIA. £ o numerc de vezes' em'! que o Material e pedido, em .
]
dgterminado‘; periodo de t-empoi."_

[ E

- ! : 2 e ' ol
: 1.6 - ESTOQUE MEDTO {(OPERACIONAL): E o |nivel medio- de . estoque, em

- torne ‘do ?:Iual as =operac;5!e5' de ‘suprimento) e consume Se realizaram. Em:

termos praticos, se o] conakumo de um material e de 10 unidades/mes, o
. . . oL ; L i . {
‘estoque médio anual sera| de |60 uniq‘lades, ‘para aquisigoes semestrais. an
. . . 1 . . . - H
1.7 - CONSUMO MEDIO DIM‘-’EO‘J E 'a media aritmetica do consumo normal de |

i oo um trimestre, ou sejaliolbo
- pér 90 (novénta) i

= i
N Ny Al
3
i

rio 'do consumo ‘normal de tres meses :divididos '
il r. e
1

A |

[ i

{1 T/

cop.! SPC/CMA 04, Olﬁ

X

-
P e L]

~limantn accinadn nor meio de cartificadn diaital caonfarme dienncircrAce cantidac na Madida ProviecAria 22002-2/2001 na Reenhiican n N02/2012 a2 na Dacicean Nlormativva



DAY SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAlS : Am
‘(i.,;:;}: SUPERINTENDENCIA OE' PLANEJAMENTO E COORDENAGAO
-“;% cENTRO DE MODERNtZAGAO ADMINISTRATIVA
(A 9ISTENA l ' OATA VIB. cdum rouu
o on e (oo J( (e
ADMINISTRACAO DE MATERIAL APROVAGAD DaTE o
Fﬂrm.c ' ;( ][_0_2/08/95
. L , amsm
HANUAL‘ DE AD.B»IINISTRA(}AO DE MATERIAL DA SES G OLHS o/ p }
I ~ ¢
1.8 - ESTOQUE MAXIMO:, E. a quantidade maximaj permitida e determinada,
no planejamento de niveis de estoque e & calculada com base no consumo
) médio_do material, nas condigoes de estocagem, no espago fisico para
: I guarda, na disponibilidade financeira, no menor -custo de aquisigac e
i _ manutencao; . _ .
| |: 1.9 - RUPTURA DE ESTOQU'E“:; Da-se quando o cons“lumo mensal faz com que .o
! 1| estoque chegue no seu nivel zero e, ainda, continua a demanda de material,
i Ela ocorre, portande, quando a u'nidade requisitante faz um pedide de
{ determinado item de material e seu estoque, no {ilmoxarifadov ja se.encontra
' ' zerado. Para impedir a ruptura de.estoque 'deve-s'_e programar ¢ abastecimento
de Almoxarifadc de meodo. que haja uma r'esler'va.f Essa reserva, previamente
% calculada ou estimada, iré formar um lastro de emergencia que sera utilizado
apés o nivel do estoqueiter atingido seu.pontof de pedido. A essa reserva
; da-se o nome de estoque.minimo. - ’
! 1.10 - PONTO DE PEDIDD, (RENOVACAO): E:o niyel de estogue que indica
f a necessidade de novo §Lprimgnto de mater{ial. 'tNa prética, e a quantidade
' iﬁdicada na "Ficha de C:ntr_ole de Estoquée" e MFicha de Prateleira" qué.
quando atingida, requer a sua analise e e{lab'orqgéo do "Pedido de Compra".
‘ 0 limite de: renovacdo ¢| calculado através do consumo médio diario, pelo
prazo de entrega (inclu,i—se'I neste calculo osipr‘azos com a Licitagao e
: ' ! entrega do r:naterial pele fornecedor), mais o ‘fator de reposicac e mais
g i : a quantidade}minima (estoque minimo), que devera existir no estoque.
; _ i ;
‘ Formula: PP=(Fm (T + Fr) +[M, onde:
1 PP: Limite dé Renovacao ol Pohto de Pedido
: i Cm: Consumo Medio Diario li i
' T: Prazo de Entrega ! 5
j Fr: fator de!Reposicao 4 :
; M: Estogue Mi’jnimo 1
E Quando ? ez‘;'aldo:do materialgalcangar o Ponto de Pedido,
{ este deve ser anotado em vérmélh{a.’ como sinal de alerta;
| o | ;
| : i E ‘i i
d 3 '
I . ) L SUSES
' 'COD. 3PC/CHA’04.0iB ' i ]
AU L B |
TR N 11 E
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r(_’“?“"“ ~,  DATA woj cdmao-] :-'m,nf—‘\
ADMINISTRAGKO DE MATERIAL o 93/0 ( (
APROVAGAD DATA
. rﬂTULC : . N “ \[ ] /08/
' MANUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL DA SES ( nevssd )
FOLHAS: OE / /o
N J
1.11 - FATOR DE REPOSIGAO: £ um acréscir.no que se da ao prazo de

entrega para evitar o risco de' uma ruptural de estoque, ou seja, que
o material chegue a "ZERO" no Almoxarifado.
' !
Sao ocorréncias eventuais ou frequentes tais como:
atraso no fornecimento, -avaria ou deteriorizagéo do material na entrega, ’
1

na estocagem ou na compra,

Calcula-se geralmente este fator em 10%- para o
material em geral. Porém esta porcentagem pode ser modificada conforme
eventos anteriormente | ocorridas. Exemplo: ;’.mpor‘tagéo imprevista com
processo longo, faltaide cotagao do material no mercado, atraso no

processo de licitagéé!alem do. previsto, acidente com o material no

transporte, deterioracao} etc. '
Na|realidade, este fator exprime o tempo que decorre {
entre a chegada do matérial & a date em que havera necessidade de renova-
gao de estoque. 1 T : ; |
' : ! {
4 ot ‘ .
! !
. . |I )
| i
] ) * [
| *
|
[ .
i .
1 i ' .
| | . ?
. i { : |
! T (1 !
: ‘ |
; ! : ! ,
foe i | ! !
NE— 5 ? | oasusE 1)
. COD. SFC /cMa 0a.Gis) ; ' o —
| S 0 R R S
0 N H O R
SO TR PTEN 11 A RO T O B I
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SUPERINTENDENCIA DE. PLANEJAMENTO £ COORDENAGAO
CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

Fsmsm T “—, - DATA Via. cdma FOLHA —, )
: ; Y e COS/OB ( (
P ADMINISTRACAO DE MATERIAL

L ‘ i APROVAGAD DATA
A TTLC= _; ( ) 02/08/9 I

ch - Coy . e . EVISAD

MANUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERTAL ; )
) 1 FOLHAS: OE / /
i| . i —

mrm e me o oma ®

e

b

5.2 - CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS
' r

| T _ CONCEITOS E TIPOS IEMATERIAIS :

|

\

1 - 1 - FINALIDADE: = : : '

Identificar, classificar e codificar os tipos de ma

teriais ufilizados no ﬁmb;to da Secretaria de Estado da Saude, ‘

Ma' Administracao Publica 'adota—se a classificagao

de material em conformidade com -a Lei 4 320/64 que © classifica em

St r o Ao =

fungao das despesas,. em{ Material de ConSumo, Equipamentc e Mdterial

[

i " Permanente. , ] ' * - . ‘ '
L 2 - CONCEITOS: b g
, W D . 2.1 < MATERIAL: DE CONSUMO; {séqe» il:as bens que, em razao , _
é f . de sev uso, corrente, . perdem. normalmenteiv -glia{ identidade fisica efou = - 3
' . podem ter sua utilizagao [limi'tada por 2 (dc:ns) anos, - € sao identificadés
- % i atraves dos seguintes.fatdres, em conjunto _du i'soladamente:
e : a) | Fragilidade: Diz respeitc a modificagao do
: ; E bem, por exemiplo, por ser |quebradigo; il
J ” | . b) Deteriorabilidadé: ' Refere-se a modificagao -
1! E . da identidade| do bem, por [ser } ateria perecivel; .
1 H‘ : . c) Trarasformabilidade': C‘orrespondente a modificagao ’-:
5 1 da identidade|do bem, por [divilsibilidade; :: | A ‘
; '1 o 1 d) Irilé:o_'rporabilidade: Propriedade : do bem se
i 1 incorporar a outro; E ! T A .
N i o) |i Durabiliddde: - |Limltagdo 7 :da  utilizagdo do g
| ' 1 .bem no tempe aproximado, de !2 ois) ;anos. l S 1 P R l ':'
IR o o e
} ; X = 3
8 i '

, o | A
‘CQD'.;‘SPCJCMAIOQOIEI : bt i SUS“‘ ‘ T |
S : . - g v . ‘ N
o - ' _ 4 J : _ -~
LA t . 3 AN e ! -
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SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAQ 1
CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

"rsm'sun

DATA V10 coo16 FOLHA —~ )
Couon J(C ()

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

: oL . ] APROVAGAD +~DATA
rﬂrut.c 3 [ q /08/ 095
REVISAD
[ MANUAL DE ADHINIS'J;RAQED DE MATERIAL DA SES [Fou-msl DE / / j

2.1.1 — CLASSIFICAGAC ORGAHEN?KRIA:
0 material de Consumo esta classificado como elemento
de despesa de custeio, representado pelo codigo 3120 e seus sub-elementos
conforme Portaria nt 38 de 05.06.78 da SEPLAN - Presidencia da Republica,

que atualiza as classificagoes orgamentarias de receita e despesa.

+

: ¥
: MATERTAL DE CONSUMO: - }:{;
! 3.1.2.0-01 - Artigos para confeccao, vestuario, cama, ﬁg
mesa, banho e cozinha. . i ;FE

i,

3.1.2{0-02 - Artigos para espprte.

3.1.2;0.03 - Utensiliosipara refeitorio e cozinha.

l ' 3.1.2{0.04 -~ Material gréficoje impressos.
3.1.2{0—05 - Artigos para {escritérios e material
de desenho. - C |

3.1.2:0-06
3.1.210-07 - Produtos aliménticios.

Material de ensino.

E 3.1.210-08 - Forragens é outros alimentos para animais,
: 3.1.2/0-09 - Material médico le hospitalar.

E 3.1.210-10 - Material oéontolégico. .

| 3.1.2!0-11 ~ Medicamentos.

3.1.210-12 - Materiais de . laboratorio e produtos

; quimicos em geral. i =
i . : ] L s
I} B f 3.1.2,0-13 - Material radiologico.

i ! I 3.1.2,0~-18 -~ Material para manutengﬁo e consgrvagﬁo

; 3.1.2.0-1{1" - Material fbtografico, cinematografico
! . e de comunicagao. = e ‘ - o
| 3'.1.2.'0-1%5 - Material 'de informatica, { -
b _ 3.1.2}0-16 i- Aitigos para limpeza e higiene. f
? : L o 3.112:0-{%‘--métérias-Primas e produtos para -indus-
| 1. tries de transformagao.' - |'. |} S EREI i i o
' 1
|

i de "imoveis. N

3.1.2.0-19 - Ferramentas e'utensxllos

'
. | v
1 [

N EE f - ,

‘\] i L coD, SPE'/cMa oa.cnf!; - " : 1 i 7 #SUS"“ e,

SR | | N
N . O £) EEE .

j :i ‘- ; o ‘ L , :

[
r
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3.1.2.0-20 - Pegas e acessorios para veiculos i

automotores. ' ’ | t.

3.1.2.0-21 - Pegas e acessorlos para equlpamentos & :

outros materiais permanentes. ) :

. [
3.1.2_.0—22 - Apetrechos operacionais, policiais e mate
riais para uso em acampanhbahnentoc e campanha. i

3.1.2.0-23 - Combustivéis e i'ILubrificantes para ! veicu- l'

los automotores. ] M

3.1.2.0-24 - Qombustiveis e ];.ubrificantes' para ' equipa
L mentoes e outros materials permanentes. |
. |

3.1.2,0-25 - Animais destinados a estudos, a prepara-
gao de produtos, e ao abate.

3.1.210-26 - Sementes e mudas de plantas.
3.1.? 6-27 - Materiais hér“_a' acondicionamente e. emba-

lagem. SRR L '

i 3.1./2/0-28 - Qutros mat;erigfis. :
o S B § S R |
i - R o '
l © 2.1.2 |- CGDIFICAGRO DE MATERTAL DE CONSUMO: =~ f -

- - i . -
A codifidagao I'serve 'pard identificar, atraves de

nimeros, um Heterminado a'terijial ide modot a pérmitir umé padronizagao
que venha al|facilitar ag ' tarefas | de supx:imelntds. B‘ portanto, um’ meio
i de identific;gao quet-individualiza, de ‘forda | padronizada, ' cada item
i de material. ' 'K - o

H |
. k . o + 0 sistema{consiste de :dividir o universc de materiais
N “
1

. ; . | .
em "grandes flamilias":de |itens, chamados grupos'e dentro de cada: grupo

i na subdivisao |em pequenos famds .de: materlais, poséuidores de!caracteristi-

. £ s Ik
i cag fisicas relatlvamente h)mogéneas denominados classes.

¢ - Para -repr sentar 08 'grupos, emprega-se um codigo
. numerico de 2| (dois) digitos, o que permlte a organizacao de “familias"

| de material.l | % Ny J- "'f‘ *
‘ ‘
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Sao exemplos de grupos:

' Lo f - f
Artigos de escritorioc.,............0vuov.iv.Grupo 75
[ o, ' : :
Generos alimenticios......i..........,.....Grupo 89

A ' i

. Para; representar as classes e utilizado um codigo
de 4 (quatro) dlgitos,lfendo o5 2 (dois) pﬁimeiros os do grupo a que

pertence o material. Como por exemplo: l .
Laplg Preto. peesncessassosaserssasseass..Classe 7510

Régua de plastico....i.;;edivsvnscirns....Classe 7510

Acucar cristal.....ieeiasesdiiiassiiia.. . Classe 8925

\

Café em pé.._..J.......!i'._‘..l...,,,...........Classe 8955 |

.‘4_. s | ";l.l‘é- . N Lo
' 2.2 - E?UIPAMENTOS ELHATERIAL PERMANENTES;;. |
1. ] ",; . ! ' oot . ~ .
"Material Permanenteljsao s bens que em razao de
‘sua htilizggéo; nap perdem sua 1dent}dade fisica e constituem  meios

A ‘ 4
para produgao de outros benﬁ e 5erv1gos. ' 0s ?qulpamentos tambem partlclpam

deste'conce§to, apeséflde que sua utillzag%d gisL essencialmente a,produgao
‘de um bem c%assificaao como 1nvest1mento,§ao passo que o material permanen—
te serve Abésicamenté a éé;VlCO “de natureza 'Admlnistratxva, como por
éxemplo méﬁ inas 'de ‘és,revgr calculadoras, éesas, cadEIFBS, estantes,

arquivos, alem de outros que,partic1pam desta ‘linha de materiais. i
- . F e v !
i Estcbeleceremos 3 (tres)' tipos de - fatopes que

'distingue—sg-Méteriai de Consumo de Equlpament e Material fe:manente,

!
i

fFat)r 1ncludente a estaQilidadeA ol imutabilidade

fisica, deflnida como atributo pertinente € a' matéria gqg ihe garante
a inalterabihldade fisica%em fungao de sua ut1li%ag§o corrente, permitindo

a manutenqao de Bua identida

u
|

LIRS :
HLERH -
Af: h

i ) :
. dente:, fragilidade, deteriorabi%iqadel

e

. \ » -Fator exclg
"y . ' .

-_transformablleade e 1?coLporL i

idade, ! ! o i
L i PR ] e
: - : —Eato eg§l§~‘q durabilldade, ,superlor ou ihferior -
‘ [ : i ¢
a 2 (dois) éhog_(paragrafa 2 lo %rtlgo 15 da Lei n® 4 320/64).

A | -
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i
n !

0s bens Patrimoniais caracterizam-ze por 'serem: !

: © i -, ' . . ij
| a) Bens de Controle Unitario: Sac aqueles passiveis de identificacao '

fisica, com unidade de proprledade definida, tendo ainda relativa expres-

sividade economlca, tais c?mo as maquinas, mesas, cadeiras, os armarios

e os ficharios, entre oufrbﬁ; ; _ _;
; b) Bens de Controle Mﬁltgplo: Sao aqueles de p?uca expressdo economica . LI%
: e qualidade similar, talsicomo extintores de 1ncend1o, quadro de chaves, E i
quadro-de.Editais e AvisAs, cestat e outros semelhantes, o8 quals»terao {1

{0 controle multiplo que agreggra-diversos bens hqmo%eneos. ]

P . |

2.2,1|~ CLASSIFICAGAO ORGAMENTARIA: R I ;

s 0 Equipamento e Materlal Permanente estao Clasalflca-
i

: 3
dos como elemento de despesa;de capltaqurepresentado pelo; codlgo 4120 ) !
e geus sub-elementos. . . i : . :i ? : L I _é

| . | : .
9 . 0s. bens ‘|patrimoniais, -classiflcam—se nas seguintes

,,:---

i formas abalxo1 conforme, a modalldade de 1nclusao ; e . : A

’ .
a) Bens Comprados. quando o* bem e adqu1r1do atraves do preenchlmento : f;
do Pedido ReEular e ,processada a compra.pela 1§uper1ntenqenC1a Central ,

-
ol
=

’ . ‘

! de Administrdgao de Material ida Secretaria de;Estado de Recursos Humanos . .L
; - M
: b} Bens Existentes e Néo Inco?poraggs: quaqdoio bem pertencente;ad 6rg50 i

1
e Administragao;

. ” . ‘ Lo~ . ) "
nao foi incluido no Sistema de|Patrimonio, na epoca de sua utilizacgao;
¢} Bens Doados: quando o bem é|ofertado por: terceiros a empresa,. S -

d} Bens. Emprestado por Terceiros: quandq_ os| bens sao emprestados por R

L ——— —_— . —— e _.
-

. terceiros a empresa, sob al formaiade, contrato; de deposito, cesgao ou :

, comodata; i | 1,;4 ‘: T . )

H . e *
i : e) Bens Inserviveis: sao aqueles.de recuperagao onerosa..de rendimento :
I [ L. B : :
i i precario, de“capacidad§~ct;os ,‘qbsqletp pu ac1dentado cuja permanencza . ] ;

‘ou remanejameato seja e'pnomicameptgfgesacdnge;havel ou ;nexeguivel.{_
. 1

|
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LT

EQUIPAMENTO E MATERTAL PERMANENTE:

K—) 4.1.2.0-01 - Equipamentos, apérelhos, instrumentos,
E;J méquinas e motores. § ; :y

4,1.2.0-02 - Aeronaves, automoveis e outros veiculos.
4.1.2.0-03 - Moveis. :
4.1.2,0-074 - Materiais civico, educativo, cientifico,

¥ f ' !

esportivo e recreativo.

I_‘Lv !

]

4,1.2,0~ 05 -, Animais para tr?balho, produgao e/ou
reproducao, _ wam ' ]
4.1.2.0J06 - Qutros materiais pérmanentes.

f

N ke .
o X R

; 2.2,2° -~ CODIFICACAOD Do EQI%JIPAMENTO E MATERTAL
; | PERMANENTE : | : . v ; !
1'3 j ' A codiflcagao deste tlpo de materlal segue O Mesmo ¢5
r'5 sistema utlllzado para imaterial de consumo:’ Abalgo alguns exemplos de ‘e

= ] | . 1
r [ grupos que assim foram classificados: T

| _ Grupo 23 ~"Veiculos pa{a-trénsporte rodoviario de

passageiros e dé carga. : R A

. ‘ : Py . :
; ; _ Grupo - 36! _:lMaquirérié e equipdmentos para a industria.
) ‘ ( :

Grupoe 41 -rEquipamentos‘defrefrigeragao e condicio-

L]

namento de ar. ‘ o R ' , -
Grupo 42 a{Equipamentos de rcombate & incéndio, bus-
ca, salvamento ¢ seguranca. : ‘ i : )

; Grupo ‘45.- Equipamentos de calefacao, | aguecimento

e instalagoes sanitarias.. |[7! ‘E , o ceo R :
: Al ; . l
! * Grupo & 1 Ferramentas manuais. - {
b Grupo’ 58 - Ehuihament05ﬁdé comihicagoes. ;
i ! i Grupo |61 -vKu1pamentos de . geragao e distribu%gao 1
i de energia elétrica, fios e %ahos telefonlcosl condutores eletricos, | =
| ¢ : %+ Grupo 66 —!Instrumentos de medigdo, equipamentos de J
| laboratorios . ; | |
i | i P
| i ;l by : |
— - : | T 1SUSEE |
SOD. SPC/CMA 04.015 T : N , ™ ; 7 : b T
B | i ! .
: b ' E o i i l '
; A | N B ! |
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Grupo 70 - Equipamentos de processamento de dados.
Grupo 71 - Moblllarlo. . 1
Grupo 73 - Equ:Lpa'rmms para mfeltorlo copa e cozinha,

Grupo 77 = Instrumentos mu51cals, radlos. fonogra- j
fos e televiscres tipo d?mF5t1Q°' o |
Grupo .79 - Materiais e’ equipamentos para limpeza
_ Na representacdo das. classes e utilizado um
codigo de 4 {quatro) dig;%ds,_genﬁo os 2 {dois) |primeiros os do grupo

"V Ll

a que pertence o material.

. - . . F]
. Sac'exemplos de classes:

' U I ‘ : ‘
Veiculos ;motorizados'“para transporte de pas
v | ; : ! -

sageirés....:;..;....:.{...1..;......;......32.}.!......Clasée 2310
' REDOQUES .+ v vvveerenesseashad. ouo. Classe 2330 :
_ ‘ Méquiqés de calcular gfdeiéontabilidade.:....:Q.. '
e b L ctasse 7420

- TR peLd e , .
. Maquihas ée escrever.....:s.4......Classe 7430
1} B ' ”t f ",jﬁ"; . .
: : LR K ,"- 'i
I 3 ~' CODIFICAGAO ADOTAD&
i ;

[ TR N,

rmanente, alem dos

. . : ; ! MF I " .
o 0s materials de consumo el p

. i L - 1 g kb L~ . .
equipamentos,| como ja fioi 'explicado. ¢sta$ todificados conforme

listagem ofigial da 'SERHA. ' 0s materiais em' uso nesta Secretaria !

] ja estdo ‘catalogados e :odificados {vide “datélogo de Codificagao

de Materiais" anexo}. ' E ntretanto, -cabe-se- %essaltar que, por se

) tratar de -uma. primegra etapa objetlvando ukiformizar os diversos

- pedidos de .materiais dghs:mléos eiutlllzados fno ambito desta Secreta-

ria, cprreéaes, ajustos, %nclusoes ‘e exclusoes ocorrerac no decorrer
}

{

_porem. observando ge a mesma metodologla

dos exercicios vindouros)
' UL ‘s

[

‘utilizada, la'lsaber:

1 S ﬂ ‘
’
‘ : : .
HE h R EE
o | C
€O, SPC/CMa 04,013 i : '
i : Co e - : . —
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O nimero que individualiza o {tem, & constituido
de 08 (oito) algarismos, constitu1ndo —-se de 2 (duas) partes distintas:

- Parte classificadora o f

- Parte identificadora E

A partgfclassificadora e- formada peles 4 (quatro)
primeiros algarismos, que indicam as classes,ﬁsendo os 2 (dois) pri-
meiros dos indicadores doig?ﬁpo, e correspodeﬁ fielmente a codificagao
adotada pela SERHA, em seu “datglogo de Grupos e Classses", em vigor.{

A parte 1dent1f1cadora e form da pelos 4 (quatro)
demais algarismos e 1dent1}1ca 0 1tem de cada sistema de catalogagao
A utilizagao de um numerd de 1dent1flcagao. 1mpllca que apenas aquele
material deve ser 1denti}1cado com este' numero, nao podendo ser

aplicado em nenhuma hlpoteselem outro materlal. alnda que parecido. i

1 Para os 4 (quatro) 'ultlmos algarismos foram
adotadas as segu1ntes convengoes: _ j% é :
1E Equ1pamentos e MatgﬁlaQS Permanentes, ' j
2, - Mat?rlal He coﬁ%bﬁ$ em geral, materidl
‘ R

de escritério,fimpressos da Impressa Oflclal,“suﬁripentos de informati-

medico,
t

ca, material-|elétrico, hLdraulico Ide§ telefonia,

graflfg,
hospitalar, pécas de repongaoJ impressos p??roﬁizgdos SES/SUS.

classe. . : \

oKX X XX __ S '
: | | Centeha de '001'a 998. _ I
Digitq'l‘:u 2, f .! :

Catallsgo ie grupos e classes‘da SERHA,

[
|

] . «
A f :

d ’ } ' . \
t ] v '
Lo ! H

;.;.
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6. = NORMAS _ 't
6.1 1 NORMAS DE Fuucmmmzmo ~
6.2 1 NORMAS DE ARMAZENAMENTO P
| e :
! ! .
" ) ) ' h 3 { ;
‘ | {
. |
N o :
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A
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, ]
6.1 - Normas de Funcionamento

6.1.1 - Normas gerais

6.1.1.1 - A coordeﬁaggo das atividades da? Diretoria de Material e
L Patrimonio deveré. ser. constante e i'ntegréda, exercendo-se - atraves
| _ de reunices sistematicas} a saber: : f ‘-

! a) em ni{rél de area técnica, mediante a atiuagao do Diretor
! | ' de Material e, Patrimonio, através de reunides peribdicas

i deste c?m o] Supermtendente Administrativo, tecnlcos

da Diretorla de Material ‘e Patmmonlo e demais tecnlcos
da SES;. -

L . .

1l ; . . b) em n1ve1 . da Dlretorla, por meic de r‘euniae_s entre

] o Di‘r‘etoro de : Material e; Patrimonio, Chéfes de’Divisdao
Lo H

e destes Lltimos com os chefes dé servigos respectivos;

o N
. ‘ , . !

6.1,1,2 -visando assegurar,a eficiencia.e funcionalidadé dos servigos,

.o Diretor de Material| e Patriménio, na medfda das exigéncias, podera
. ) - L 5

proceder a redistribuigac de . ;atividades] tquancio houver 'sobrecarga
, | e

' . ou ociosidade de pessoal; - . P v oo

S T f
1 ;¥. . . ,‘ ; '

- 6.1,1.3-a ausencia do sgrvidor durante ° exped:.ente deverad ser.comunicada =z

f

a .

Lok prev1amentf. ao chefe da Div1sao ocu ao D1retor lde Material e Patmmonlo.
E : L1t Teoars

0 i} SR e

6.1.1.4-0 |registro. de ')OﬂtO dlamo sera reallzado atr‘aves da a551natura

' de folhas |de presenga, emltxdas, distr1bu1das e recolhidas pela; Divisao

g . f T
, de Apoio Logistico da S.ipermtendencm Admlmstrativa. LR
L . ‘ r ’

’ 1 . il

, R T I R ) - N :
6.1.2 - Normas Especifitas! ll R b S E e o
i . \ . b . ‘ : i . I :

o e P e A e— o —

|
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{ MANUAL DE ADMIN;STRACEO DE HAIFR;A% DA SES [%ouus: bE Y] —)
=l S " - -
;"1 6.1.2.1 - AQUISICAO DE MATERIAL DE CQNSUHQ i o

j f
_ A aquisigao de matérial de consdmo e de responsa- i

[1. ) bilidade da Diretoria de Material e P'atrimanid/SAD hue devera manter |
i ‘ f em seu almoxarifado, estoque ide material- de consdmo necessario ao
rzﬁ ; adequado suprimento das’ diver%as Unidades Ad$1n15trat1vas da Secre-

taria, controlando-os, atraves ‘de niveis minimos e maximos para

! : . ! .

sua reposigao. .
0 fornecmento de,. materlals as 'Umdades Adminis- .

tratlvas da SES e feito medlante

y |
a) Para matemal de uso normal Imedlante preenchi
Ly

mento de "Requlslgao de. Matemal"
' b} Para’ atender as 'ﬁQCES‘Siéades extras das

Unidades, 'mediarﬁﬁe:'preench1m¢~nto da "RequisicAc ‘de Material®, documen-
/. .
to que mstltulra a Programagao Fmancelra das Aqua.mqoes

ey ‘Parc .atender as necess:Ldades de reposlgao

de estoque do ,aflmoxarif‘ado. medlante emlssao de "Pedldo de Aquxslgao

; - i
de Material", documento, que) insltrulra a programagao das aqu:Lsa.goes.l

. [ -
documento esse Eiue sera emit Ldo ”excluswamenteEpela -DMP . ‘
: . A :' ; E H

. ._ : !
6.1.2.2 = ‘ AQUISI(} R0 DE ‘EQUIPAMENTO E: HATERIAL PERMANENTE

i b .
A qbtengao de equipamento sl.- material permanente

¢ providenciadd péla éAD/EMP Junto a Superln%:eqdenc:.a Central de

Administracao de Matenal da Secretama de Estado de Recursos Humanos
'

e Adminlstragao, orgao ‘GO petente : para a- aqu:.SlQaO dos referidos
materiais e os procedlmento 11c1tatorlos obedecem os mesmos criterios
. 1

est‘abelecrldos.- para aquxsmgaq de \matenal dé ;consumo, institucionali-

zados pela Lej in® 8.666 de 21 de Junho de 1993.

B L TR j.j.‘, S
2 - .

I .

SRS R N R TR R B
r oy ) ‘ . . ‘ '.-:1 . ' |

L . ! _ ; . f

2 ! .

| .
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i
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|
f
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r'SISTE Ma DATA VIO

~ . choig FOLHA—, )
- (03/08 l( D]' 53 ;
ADMINISTRAGCAO DE- MATERIAL -
L APROVAGAC DATA
fTﬁULL 3 [; . -)l 02/08/95
EVISAD

MANUAL DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL DA SES (;numx DE / / A)

\,

6.1.2.3 - LICITACAO '

As aquisigaes de material e servigos na Administragﬁo
Publica somente se realiza através do processo licitatorio.

A Licitacao sera processada somente apos cabal definigao
de seu objeto, verificacao de existencia de recurso orcamentario e
financeiro suficiente e existente de Comissao de Licitagao.

Licitagao e o procedimento administrativo mediante o
gual a Administracao Publica seleciona a proposta mais vantajosa,
para o contrato de seu interesse. Viga proporcionar iguais oportunidades
aos que desejam contratar com o poder pﬁblico, dentro dos padraes
previamente estabelecidos .pela Administragao, e atua como fator de
eficiencia e moralidade nos negocios administrativos. E o meio técnico
legal de verificacao das melhores condigoes para a execucdo de obras
e servigos, compras de materiais, e alienacaoc de bens publicos. Realiza-
se atraves de uma sucessao grdenada de atos vinculantes para a Administra
¢do%e para os licitantes, sem a observancia dos quais e nulo o procedi-
mento licitatorio e o contr?to subsequente. !

Toda licitagdo esta sujeita a determinados principios
que se resumem nas seguintes prescrigoes:

a) procedimento formal

b} publicidadé de seus atos

¢} igualdade entre os licitantes

']
d) sigilo na dpresentagac das propostas
- . ¥

e) vinculagaolao edital ou convite

& B f) julgamento [objetivo

2. | - . [
! P g) adjudicagag¢ compulscria ao vencedor
' Fonte (Licitacao e Contratog Administrativos)

L ' l ]
Meireles, Hely Lopes i
6.1.2.4 - COLETA DE PREGOS ,

£ a forma de aquisigao de determipados materiais e servi-

I ST ~ ! ' ~
gos, em carater de urgencia] de valor relativamente pequeno e licitacao

disp%nsada. P T [ T ! ' )
|
i

| 1
i - ;ngUSF:; . l
. | ' |
I
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CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

F‘;ISTEMA ~, - DATA VIO céoie FOLHA— )
Coss (T ()

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL APROVAGAD DATA
rTlTULc 4 [ q 02/08/95 l

)

—
hﬁJ . REVISAQ
. L MANUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL DA SES | (,ow,s, o 7/ )
B

! 6.1.2.5 - RECEBIHENTO DE MATERIAL DE CONSUHO, MEDICAMENTOS,

l EQUIPAMENTO E MATERTAL PERMANENTE
I 0 recebimento de Material de ansumo,Nbdicamntos.

/b Equipamentos e Material Permanente, ¢ de responsgbilidade exclusiva

do Almoxarifado/Servigo de Armazenamento e Distripuigao de Material
'q Permanente e de Consumo/DCM/DMP/SAD. ]

6.1,2.6 - CONTROLE DE MATERIAL

Compete exclusivgmente a Diretoria de Material e

Patrimonio/SAD, atraves das Divisdes de Controle de Distribuigao de Ma
terial, Medicamentos e Imunobiolégicos, o controle de materiais de con
sumo, medicamentos, equipamentos e material permanente.

Da mesma forma, o controle sera exercido pelas

- | . . . -
Divisoes Administrativas das Diretorias Regionais de Saude.

I .
6.172.7 - DISTRIBUIGAO DE MATERTAL DE CONSUMO
EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE

A distribuigﬁo de material de consumo, equipamen-

to e material permanentéJ e ‘de responsabilidade da Diretoria de

- f. , -
Material e Patrimonio, atraves do armazenamento e distribuigao do ma-

terial.

6.1.2.8 - ' PROGRAMA TRIMESTRAL DE AQUISICKO DE MATERIAL DE
| .
CONSUMO, EQUIPAMENT(OS E MATERIAL PERMANENTE;

Compete exclusivamente a Divisao de Programagao

de Recursos Materiais/DMP/SAD a elaboragao da programagac trimestral.

| A programacao trimestrall obedecera criterios

e

eatabelscidos pela Diretoria de Material e Patri‘manio/SAD.

-~ -~ ]
' As aquisicoes serao programadas com base:
: I

1, =~ LA
a) reposicac de material de consumo, quando

. 1
' o5 niveis de estoque atingirem o "Ponto de Pediﬁo";
' 1
b) pedidos diversos de equipamento e material

. i ;
permanente advindos das diversgs unidades da SES.
r .

COD. SPC /CMA ©4.015

k
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SUPERINTENDENCIA DE: PLANEJAMENTO E COORDENAGAO
- CENTRO DE MODEANIZAGAG ADMINISTRATIVA '

(- SISTEMA E—" P ——————————
(

“n - GATA V10 cbota FOLHA —, )

| (owos J( T

L ADMINISTRAGAO DE MATERIAL - - ' APROVAGAD DATA
THULG — - . e PR WJ L ] ' 2/08,

;
- ns\nsno
[ MANUAL DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL DA SES ( )
[ [ FOLHAS! DE / /
4, 0 g
;‘ 6.2 - Normas de Armazenamento
b
] ; ;
6.2.1 - MATERTIAL PERMANENTE E DE CONSUMO - - !
B . ! ;
‘0 Servigo de *Armazenagem e -Dlstmbmgao de Material
r ' Permanente ¢ de Consumo (almoxarlfado da'SES), devera dispor de local
.- adequado para © armazenamento dos materiais permémentes e de consdmo
I

U = - 1 . k
[‘ adquiridos pela SES, observando-se os seguintes aspe;ctos:

1 - condigoes de:conservagao dos mgteriais;

I\._ - segurané¢a contra in'é”éndio, furtos; reedores, insetos,

o etec...; i ' : '
- facil acesso; '

. - iluminag@o e{ventilacao adequadas;

- condlgao organizada - dos produtos), observando-se que
1 N i . -,

I.‘[ as sa1das; obedegam a'fordem icronologlca das  entradas,

nos casos e materiais perecwels ou com prazos de garantia

definidos. . P ' 1y

L | _ B i
M, : ! : I T
| I

T T T ———
=
-
- .

-
-

f h
. .
. Y
I R T - - N ) .k
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SUPERINTENDEN01A DE PLANEJAMENTO E COORDENA(;AO
CENTRO DE MODERNIZAGAOQ Aummsramm

(-S15TEna - j DATA W1B.- céma rouu
03/08

ADMINISTRACAO DE MATERIAL

L - . . APROVAGAC = DATA
r'rh'uu. : - W L ] 2/08 a5

‘ Lo R S
‘ MANUAL DE ADMINISTRAGAC DE MATERIAL DA SES I
- . i . i FOLHAS ¢ DE / R
- —~
6.2.2 - MEDICAMENTOS - ! '
i
0 Servico de Armazenagem e Distribuigao de Medicamentos
e Imunobiologicos da SES (almoxarifado de medicamentos), devera dispor
! : .
, ' de local adequado para o armazenamento dos medicamentos e imunobiologicos
i i cbservando-se os seguintes faspectos:
- condig5es?d'é conservacao dos medicamentos;
: ?1 ! : ' -seguranga; i.

‘ —faeil aceSsoE; ' e .
| --i].umin'a(_,:glc‘>1el ventilagao adeqL_iadas;i

o ‘~higiene; ' "| i
_ ey !
-disposicao Ardenada dos medlcamentos em prateleiras,
'

' . l
" observand_o-se que as saidas atendam a ordem cronologicas

. | 1 ge entradal : ev1tando -se 'éf perda do nedicamento pelo
; . Lo 1 S
T Y . prazo dé'va]xdade, S
‘\ i s i
m ¢ { } | (6‘

-guarda reservada dos: psico i‘lpicos

- - o f .-
L i = as vacmas merecem atengao espec1al dada as condigoes

1
N . J -
i ! | Ja exlgidas para |a sua conservagao. Devem permanecer sob
|

refmge;*agat,. elm temperatura que devera variar conforme-

r '

o ! A iy fe
i . | seus diferer |tes1t1pos, o
1

- as vacinas que chegarem ac alméxarifado descongeladas,

no ! nao deverL Ber congeladas, 'devendo ser mantidas em

|
!
% y refrigefadol a temperatura que nao exceda a 40¢c;
= i w' 1 - todas as iacinas déverao ser tiransportadas em recipientes
7 : _ termicos, ¢ ntendo gelo comum; :
! [ o ‘ - 0s dllu nte u nao " exigem refrigeragao,f devendg ser :
R ‘| R , mantidos em tempe‘ratura ambiente} ! o :
., = - H -
_ o . | - o prazo ci‘a 1dade das’ vacinlas que consta nos rotulos |
< i - v ” | L : i ;
m r | dos frascos)! merece. rigorosa & encao. Observar -se consta )
- 1 .4 . i . 1 . ,
A R I | i B "I prorrogatéo !do ]Lrlazésde validadel :
' ] . B :
1 - N
8 | | | *
= Y Cor
- . Ll
» ‘ s N |
o | | ! .
"R I | S | '| B sus"s'a:_‘___,
. | ; COD. SPC /CMA 04.015 : N TERE ! |
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7- FLUXQGRAMAS DE ‘ROTINAS , ’
“inprce ! . ‘
| |
1 - Programagao de Material E
2 - Aquisigao de Material de Consumo: Coleta de Pregos
- 1!
3 - Aquisigao de Material de Consumo;
Convite/Tomada‘dé'Pregos/EbncorrEn?ia i '
4 - Aquisicgo de- Materlal Permanente i
5 - Recebimento de: Materlal de Consumo Estocavel
. 6 ~ Recebimento de Material de Consumo Nao Estocavel
i 7 = Recebimento de'Maferial Permanentefe Equpamento !
| r i
l 8 - Requisicao de Materidl de Consumo ! ‘ !
f . . ¥ i
; 9 - Requisicao de Materidl Permanente =
1 L] \
: 10~ D1str1bulgao de Material de Consumo
L 11- D1str1bulgao de Materlal Permanente -l i
; 12- Carga Patrimonial ; | e E st
| 13- Trafsferéncia de|Beng Patrimoniais ;
1 .
' 14~ Baika de Bens Patriméniais
i v
. } ‘
rllr
t i
. ' ‘ ,
! ; v
. ! , 1
v ’ : A i : . i
! : R ' :
b RSN LA . |
' b - |
ERE N A 3 . - ﬁ
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Fa_»q. SECRETARlA DE ESTADO DA SAUDE DE ‘MINAS GERAIS :
SUPERINTENDENCIA OE. PLANEJAMENTO E COORDENAQAO
CENTRO DE HODERNIZAGAO ADHiNlSTRATIVA il '
[ *
w FLUXOGRAMA DE ROTINAS l '
[~ NBTEMA - & ' . — — n.m vig. céotao \ ~ FOLKA
a l
F ) o 03/0 JL
—d ADMINISTRAGAO DE MATERIAL Aprouaclo om-
. . J
= TOD . — : — —= (l -]Loaloalss ’
by - . AEVIARO —— =S
[ PROGRAMACAO DE-MATERIAL (pou-us- bE / Hu
TS — v T) ] . : o
T T T T =
l : % E gl gl gl movmeumchq i
ORDEM DESCRIGAO OE ATIVIDADES g | gl 2l 8 1
L"‘. g Z E gl 8| % j DE . PhRn
T R - . 1
5 | .Q =U D\ ol
}\ *, T T T i
ﬂ' 01 |Consulta "Balancete Mensal” | \ : Servigo de - i
e Requisicoes de Material,, | Il Controle de '
verificando o."Ponto de Pe- |i Il Material
‘ dido” e material inexisten- i
= ; te no estoque. | _
== ! | f 'E . I B ' 'l ! B R é
il 1’02 Bmite em duas vias “Memoran <5 e i |Servico de| . - i
!»,_4: ] do” acusando necessidade de \ , l ,‘3 Controle do B
bas, ‘ comprfa de material. , \ } Material | - 4
\ ; : s L ) L ' i )
i1 L | ! ' ' Vi - \ . . i
s | ) ‘.03 Arquiva a 23 via e encaminhg R R N /—b’ Servico de | Divisao de P
) . : a 12 via do Memorando 4 i | controle del Programagzot |
- ' i bt ) i
b ;’ | ? { Material _ | de Recursos['
L [ - |7 . s | Materdais {
- | i04 Recebe, analisa’ Divisao de - {
” I : . i . { '
) E i * : o P]:ngramaca;o . | ‘}Lk o i ;
R H . i .
| | ; . de Recursos| =, fo P
jn,. | : ’ .. AR ‘ :
D) DU : ol | Materiais || | BN
r- : ! 10 caso: Material de Consumg ! ' il :
. ¥ . E . i [ o
jn | . ; Fel 1 l|- [ : . { + H ‘ |
- 05 Emlte em 3 v1as o “Pedj r; Lo Divisao de - :
' N o ~ ' i
= :‘ do de Compra, agrupando ' | . ‘i T Programacap . .
= | . 08 miéterlalsal por igrqg? . ! de Recursos ,
= ) e classe. . ; ne Materiais % -
C8 L i . ) : . l 4 ! ?‘::ﬁt
06 | Encami rammn An ] T L L= : N ¢
| "0 caminha para,aprovacao do|| :jll ‘ Divisao de |DIRETOR/DMP N "'fi
Diretor 1o 3 . ) N : e | 1)
[ or . U R . | &‘mgramacao ¥ 5"
. ., I A s ‘ﬁl ' : Al 1] de Recursos. . ]‘2‘
L : . C POl )i i) ! [Matena;s . a;E‘g‘J 4
) e R R A T 145
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CENTRO OE HODERHIZAGAO ADMINISTRATIVA i
FLUXOGRAML £:Z ROTINAS ']
“ m'rA vig, A0 ~ (- FOLHA ~ )
- S - *. 03/08 jL 50 ]
ADMINISTRAGAO DE MATERIAL ° e J“L
. ' v
STTD e e ( ‘J 02/08/95 l
3 . _ : . ) r REVISAD
i| ProcRaMACRO DE MATERTAL (e )
L i I :
r 5 N P T
. ,.ﬁ zg 21 e MOVIMENTAGLO ]
ORDEM DESCRIGAD OE ATIVIDADES 2 B 2] 3 .
L g 2|2 % DE PARA
iis ~+ —
‘ l 7
I 1ORP1U| DIV
e ‘ :
1 * 0 formulario “Pedido’de i { - !
. 1 . v . ., [
M Campra™ sera utilizado: apo? e [ - [
; f o temmino do estoque das ' [ ;
: atuals "PAM". . ! :
“ ' 07 [Recebe, assina e devolve a N . | ‘DIRETOR/DMF | Divisao de
l ! 33 via. ' ' . '- Ot - IProgramacao |
{ ' ' ' o de Recursos
{1]. ° . '
] | :
| 08 |Recebe e arquiva. ' bivisao - de .
i Programagao | .
: ide Recursos :_
] , y Materiais . |
j ; 09 |Encaminha a 18 e 23 via. . ngma/n:np Divisao de
J‘ ; e ‘ I ! Campras
ik v o o
N1k ;
3: b10 Recebe e arqulva"tempbr‘ani_ay Divisao de - D
Al mente L . ‘ Campras 3 :
1. H . ! o .3
u 20 caso: Equipamento e Ma- ‘ E i
|‘ o > i l ‘ i
BRI tE.i.flalPemiargente. o dy : : i
‘|| 05 |Preenche formlaric em' 3 Divisao de | 4 -
3 vias “Programd de Aqu151cac Pr'ogramcao ; ‘[
Al de Equlpanentci e Materiall ¢ Recursos
YL Permanente ] observando a | lﬂatermisl . '
4N T |
'l . COD.3PC/CAA . O‘m i _'? ! v "‘ e ' 1 SEI/¥a
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"1 I - FINALIDADE: Destina-se registrar o material/servigo a ser
' fornecido/prestado as diversas unidades da SES

" II - ESPECIFICACOES:

[
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NQ DE VIAS: 01 - Unica /Arquivo da DC

%

1

2 - COR: Branca

DIMENSAO: 26,!60 X 48,00 cms

H 3 -
|
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4 - IMPRESSAQ: Off-Set (anverso/verso)
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ou Papel Cartao 240 g. e
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INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS
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03/08

con1a0 FOLHA
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' ﬂ a0 DATA
; —J 02/08/95 l

\
f—_\
g %
x =
[
O

RESPONSAVEL

FORMA DE PREENCHIMENTO

Serv.Controld
de Compras

Serv.Controle
de Compras

Serv. Controll
de Compras

Serv.Controlae

de Compras

Serv.Controle
de Compras

Serv.Controle]

de Compras

Serv.Controle
de Compras

Serv.Controle
de Compras

Serv.Controle
de Compras

iServ.Controle
de Compras

Registrar com um "X” o tipo do recurso financei
ro caso nao seja nenhum dos descritos registrar

o nome com letra legivel.

Registrar de forma legivel o nome da Superinten

dencia e respectivas Divisoes/Coordenadorias.

- o s
Registrar em numeros O exXerciclo.

b
i

Registrar em numeros a data do processo.
Registrar o numero do processo.
Registrar o numero do empenho.

Registrar de forma legivel o material adquirido
e/ou servico prestado.

RegistrJr de forma legivel o nome da firma for-
necedora/prestadora.

Registrar em numeros o valor total da aquisigac/
prestac%o de servicos.
Registrar o numero da nota fiscal.
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I:J I 113
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’;‘ # CENTRO DE MODERNIZAGAD ADMINISTRATIVA BMGT
e T
o - : 0
INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO D= FORMULARIOS ﬁl i
Y | i
Afa DATA VIB. CO0100 — —FOLWA—) E
03/08 EAD DMP ” ' i !
4 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL Wj ;
=TITuLo [j 02/08/95 _—) 1i;
REVISAD \ Et
D DEMONSTRATIVO DE PROCESSO DE COMPRA [;mmu. BE / / f
e — s
G CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTD ‘ ‘
01 Servico de Con- Registrar unidade solicitante do material/servigo. .
1
trole de Compraj ;'
i
02 Servigo de Con-| Registrar a data do preenchimento. [11Lld
trole de Compras '
I ]
! )
03 Servigo de Con—; Registrar o numero do processo.
trole de Comprad 1
; | y .
: 04 Servigo de Con- Regiétrar o numero da Coleta de pregos.
?L trole de Compras 'l
os Servigo de Con—| Registrar o numero do convite. il
trole de Comprag ' !?
i :
06 _ |Servigo de Con-| Registrar a Fonte do Recurso e a Matureza da Despesa,
trole de Comprai | i
o7 Servigo de Con-| Registrar o numerc da Tomada de Pregos. J
trole de Compra I
08 Servigo de Con—| Registrar o numero da Concorrencia. d
trole de Compras
09 Servigo de Con-! Registrar o nome da firma.
trole de Compras
10 .Servigo de Con-{ Registrar o enderego da firma.
trole de Comprasg
1 -
11 Servigo de Con-| Registrar o numerc do CGC da firma.
trole de Comprad
¢ : _
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INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

R

DATA VIG. Si%nlalg FGLIA y
[’ 03/08? &2_01‘3( 120 j
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DEMONSTRATIVO DE PROCESSO "DE COMPRA .
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02/08/95
REVISAD
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CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTD
12 Servigo de Con-| Registrar o numero da Inscrigéo Estadual da Firma.
! trole de Comprag
}? Servico de Con—-} Registrar o numeroc de ordem a cada item.
“ trole de Compras
.14 Servico de Con- Registrar a quantidade a ser entregue.
‘¥
~ trole de Comprasg :
15 Servigo de Con- Registkar a unidade do material a ser entregue.
trole de Comprasl |
16 Servigo de Con-{ Registrar a especificagéo do material/servigo a ser
' : trole de Compras entregue.
17 Servico de Con- Registrar o prego unitario de cada item.
" trole de Compras
T, b |
" i
i; 18 Servigo de Con-< Registrar o prego total do item.
. ; trole de Compras '
I ' t
¥ : | )
,!, 19 Servigo de Con- Registrar o somatorio total da aquisigao.
Fl
1 g 'role de Compras
.‘ ]
! ‘ ) " N
;.& 20 Servigo de Con-] Registrar a data completa {dia, mes e ano) do praze
1 ? ‘trole de Compras de entrega do material/servigo.
21 Servigo de Con- Registrar a data completa (dia, mes e ano) da validade
b trole deo Compras da proposta.
f
)
b : i ! g
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: IADMINISTRACAO DE MATERIAL RS L I\ | !
TL I
o g HINLC l J( 02/08/95 ] .

.DEMONSTRATIVO DO PROCESSO DE COMPRA (REVISAG \

FOLHAS: OE 7 7
H= | ,
p

'Cr'if.‘.':l RESPONSAVEL FORMA DE PREE!ICHIMENTO

i ?i

' Serv. de Coni Marcar com um "X a procedenc1a do material se

trole de Carpras 1mportado ou nacional.

23 Chefe da Div.: Datar, assinar e carimbar.
de Compras |
i |

24 Diretor DMP Datar, a551nar e carimbar.

SF/Divisao de Fornecer o numero do empenho, datar e assinar o |
Empenhos e Li- Processo de Compras.
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N
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_ UNITARIO
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- / / / /
o |
) _ |
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" ""'s.'i.ﬁuT 3 ATA VIG, coola FoLHA— )
. - ( 03/0 7@2 oﬁ( 123}
*l; i ADMINISTRACAQO DE MATERIAL APROVATAD —
- [ TTFure 1[ )(‘ 2/08/95 l
" l (s REVISAD
f1-{|>=  FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE Gmm' ., ]
; i G
(.: 4
:'I : . ?‘
01 I - FINALIDADE: Destina-se a registrar a movimentagao fisico-
;‘“i ’ financeira dos diversos materiais existentes
413 em estoque nos almoxarifados.
! |
II - ESPECIFICACOES:
0 1 - N2 DE vms:i 01 - Unica
| 18 Via - Servico Controle de Material/ICi4
|
il |
I
2 - COR: Branca
h.‘) - ; .
i 3 - DIMENSAO: l25,00 X 34,60 cms
, e 4 - IMPRESSEO:|Off-Set (anverso x verso)
J | ‘
! 5 - TIPO DE PAPEL: Cartolina 240 gr.

ou Papel Cartao 240 gr.
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Fis 2952

BMGT

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO € COORDENACAD
CENTRO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

[/~ 3I3TEMA

ADMINISTRACAO DE MATERIAL

~— ~DATA VIa.

comso FOLRA )
| 03/0 a E j( ]
02.01

1) (-TITULD

~

J[-ﬂmﬂ'-’ﬂ¢ﬂ0][ DATA

02/08/95 j

REVISA —
FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (
FOLHAS : oge /7
'_L ) )
.. CAMPO RESPONSAVEL FORMA £E PREENCHIMENTD
E— i
\.0;1 Servigo Contro-; Registrar de forma legivel a origem do recurso.
le de Material
‘ ‘32 Servigo Contm—} Registrar de forma legivel a descricaoc do mate-
i . ~
i le de Material ; rial de acordc com o “Catalogo de Cedificagao de
Material~.
I
i . .
E%B Servigo Contro-! Registrar o~codigo do grupo de acordo com o “Cata
‘ le de Material l logoF de Grupos e Classes da SERHA”
| i S _ |
!0.4 Servigo Contro-{ Regi'strar a unidade do material de acordo com sua
: le de Materjal | especificagao.
‘ i ;
lqs . 1Servigo Contro-| Registrar de forma legivel o enderego do almoxa-
‘ . Lo .
; ') le de Material i rifado em que o material encontra-se armazenado.
1%6 Servigo Contro- Reglstrar em numeros o ponto do pedido, o estoque
31 ; le de Material max1mo e a quantidade minima que devera permane-
E:,»a b cer -em estogque (Reserva Tecnica).
i} . o ‘ o
18 07 Servico Contro- Reglstfar em numeros a data (dia, mes e ano) da
[ le de Material | movimentacgao.
-
4 08 Servico Contro-| Registrar de forma legivel o nome do fornecedor
A ] le de Material | ou da Unidade Requisitante.
A 1.‘
;‘ (;19 Servigo Contro- Reglstrar as entradas atraves das notas fiscais )
3 ; le de Material | ou saldas por intermedio das requisicoes de mate-
E. » riais langando em ambos a numeragao correspondente.
10 Servigo Contro| Registrar em numeros quantitativos do material
le de Material{ que deu entrada no almoxarifado.

L
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4 CENTRO Bi ACHEN: '.IACJ’-D ADMINISTRATIVA

INSTRUSLD DE PREENCHHVERTO DE FORIAULARIOS

— D054 VIO, comao FOLHA — ‘
Covos JEET( 1= )|
< ‘

ADSMI NI STRACAO DE MATER IAL | —=APROVAGAD ==

DATA
i H
ST N [ 02/08/95

|- ~RIVILAD
. FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE | rounas: oE s 4 J

-

g
4
H CANPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHILEMNT(

11§ Servico Contro-; Registrar em numeros os valores unitarios  dos ] ]
le de Material ; materiais que deram entrada no almoxarifado. )

l
b Servigo Contro-, Registrar em numeros o valor total (campo 10 X

le de Material.. campo 11) dos materiais que deram entrada no al

moxarifado.

i wr

| Servico Contro- Registrar os quantitativos de materiais requisi

le de Material !

i tados ao almoxarifado.
i
3

: |
Servico Contro-! Registrar o valor do material baixado obtido pe

| -
'le de Materlal l la operacao campo 13 X campo 16.

!

| )
IServmo Contro— Reglstrar o saldo existente no almoxarifado,

le de Mate_rlal

apos as movimentacoes do dia.

1 !

i Servico Contro-| Registrar o valor medio unitario do estogque |
le de Material | (campo 17 + campo 15}.

b |

ATERET | TRty

Servico Contro-, Registrar o valor financeiro total da guantida-
le de Material | de estoéada (campo 15 X campo 16).

H

d o
Y

it
-
(=]

"DINETORIA &

Servigo Contro- Registr?r a rubrica do responsavel pelo preen-
le de Material chimento da movimentagao do dia.

_Sir

-

COD SPC/CHA 04,004 1 3E3 /M350
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DIRETORIA DE MATENIAL € PATRIMONIO
FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE
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Pmnnun/rmtm .

p MaTEnag
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cdo1ao

@nmnmm
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ESTOOUE M IMO

B B
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SAIDA
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@ VALOR o

©
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e

—
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS g

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO BMGT
CENTRO DE MODERNIZAGI\O ADMINISTRATIVA

. _"}smsm DATA \no b6 FOLHA }
' [ d 08 02 O&ﬁ b
\*  ADMINISTRACAO DE MATERIAL APROVAGAD oATA t
Fri;uw ( ) (—/08/9 .
REVISAO
! FICHA DE PRATELEIRA . | Fouwas:  oe  /  / _i)
10

L

I - FINALIDADE: Destina-se a registrar os quantitativos de ma- L
teriais de consumo, medicamentos, equipamentos
e permanente existentes, bem como sua movimen- |
1 tacao (entrada e saida), sua identificacao e ih#
:E;J? controlar estogue e novas aguisicoes.

| . , 1
OBS:Devera estar sempre proximo ao material’ It

(na prateleira). |

" 115 |
II - ESPECIFICACOES:

1 - N2 DE VIAS: 01 (ﬁnica) - Almoxarifado
:“ Yy 2 - COR: Branca
: |
3 - DIMENSAO: 14,50 X 24,00 cms.
e 4 - IMPRESSEOE Off-Set (anverso X verso)

l ’
5 - TIPO DE PAPEL: Cartolina 240 gr.
ou Papel Cartao 240 gr.

' {
*F | .
S | sysE
COD. SPC /CMa 04,015 ‘
]
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#5Ny,  SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS
; Fls 2556

: SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO
o CENTRO DE WODERNIZAGAD ADMINISTRATIVA

INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO D= FORMULARIOS

DATA Vig. LT FOLHA W
Wl 03/08 Hggﬂ{,g@[ 126 |

Amuo
( jt 02/08/95

)

Troo—
T newmm
! FICHA DE PRATELETRA ‘“‘“’,’ e L ]
o o —‘\
L a4 s - ’
. CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO
|
;01 Chefe do Servi—% Registrar o numero da prateleira onde encontra-se
N ¢o de Armazena-: © material.
mento e Distri-
buigao
,9? Chefe de Servi- Registrar de forma legivel o nome do material de
. Go de Armazena- acorqo com © "Catélogo de Codificagao de Material”.
N ]
mento e Distri-
buicao
)
ﬂ? Chefe do Servi- Registrar a unidade do material de acorde com o
- ' ¢o de Armazena—! "Catélogo de Codificacao de Material.
| v mento e Distri-
buigao
. .
1
ll%f Chefe do Sﬁrvi- Registrar de forma legivel o tipo de material de
. go de Armazena-|  ac5rdo com os grupos numerados de-l (um) e 2 (dois)
{ mento e Distri-| - s -
o A do "Catalogo de Codificagao de Material®.
- 1bu1gao .
b i
?_05 Chefe do Servi- Registrar em numeros o cédigo do material de acordo
il o de Armazena-| .on o “Catalogo de Codificagao de Material.
mento e Distri-
R buicao | ‘
t |
i
06 Chefe do Servi-| Registrar o numero do lote de fabricagio dos medica-
iz co de Armazena- mentos ou outros materiais com lotes determinados.
z .
. mento e distri- ’
| ¥
. lbuigao
‘ .
ol
‘l
. |
J‘ .
e i
il
I\ : J|

1 l
1
]
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SECRETVARIA DT E STA50 DA FAUDE DE MINAS GERAIS M
SUFZRINTENDEXCIA LT SLANEJAMENTO € COORDENACAD - Bwar
CEHTRO DZ MODERMIZAGED ADMINISTRATIVA

INSTRUSAD DE FREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

frf—al;.mc-. ~ ~TTa '.rm ccﬁuo f-rouu
L 03/08 B 02 020 L aagj

LADMINI STRACAO DE MATERIAL e

‘ (e \ JC 02/0(::/95 J
ij ! FICHA DE PRATELEIRA Jsspmey .
.

'1

AN

i

i f

! I oFoLHas: oE 7 /
i\ J "«_

-

JL

|

CALIRD E‘ESPO?‘LSI:VEL l FORAMA DE PREELCHIAEISD

| - | | i
07 Chefe do Serv! Registrar a data de vencimento dos medicamentos, |
¢ [

de Armazena- ! ou outros materiais com vencimentos determinados.

hento e Dis-

itribuicao [
|
08 Chefe do Serv@ Regisqrar em numeros a quantidade indicativa pa
f’*’. b ide Armazena- ra iniciar nova aquisicao.
i : H
: pento eﬂDls- : .
i tribuigao i
i f i
‘i 09 IChefe do Serv Registrar em numeros a quantidade maxima a serx
1 lde Armazena- | estocada.

i

by |mento e DlS— \

e .trlbulcao .
! !

10 lChefe do Servl Registrar em numeros a quantidade minima que de
¥ ide Armazena- | vera bermanecer em estogue. (Reserva Tecnica).
i i

|mento e Dis-
ltribuigao.
! | ,
: ‘ . ) - \
11 !Chefe do Serv|. Registrar em numeros a data da movimentagao (En
de Armazena- trada e}Sailda).
mento e Dis-
tribuigao
12 Chefe do Servi. Registrlar as entradas, atraves dos numeros das
de Armazena- notas fliscais, ou saldas, por intermedio das re
mento e Dis- ; quisicées de materiais, lancando, em ambos a
tribuicao ; numeraééo correspondente.
A
i
| = |
1\ ! L : ' : J
¢80, SPC/EHA 04,004 SES /1B O

|
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" era- T - + I "'n: “w
ceDly fz %
SECRETARIA TF £STADO %4 SAUDE DE .«‘IMA‘% GERAIS Hls 7958 B
SUPERINTENDENCIA D= PLANEJAMENTC E COORDENALAD RMGT i
CENTRO DE 1MODIRMIZAGED ADMINISTRATIVA "
msmucA'cE) DE FREENCHINENTO CZ FORMULARIOS h i
";:-SISTEHA —-‘ L~ DATA Vi, €080 (--FOL“A ‘
| oa/oa | SA/DMP }é
i - "
| ADMINISTRACAO DE MATERIAL ,—mwm mm w
3TOLO ‘ z B
r *\\ J LOZ/OB/QS %
FICHA DE PRATELE Peveio ) J:
IRA (F‘OLHAS' GE / / |
h v ) J
CAMPO RESPORSAVEL FORMA DE PREENCHIMEMTO :a
13 Chefe do Serv. Registrar de forma legivel o nome do fornecedor %
de Armazena-{ ou da unidade requisitante. %
mento e Dis- %
- i 3
tribuigao ! i
14 Chefe do Serv. Regigtrar em NUMEros os quantitativds que deram
!; de Armazena- entrada no almoxarifado. i
” mento e Dis-' i
I - - 5
! { tribuigao I ;
| | ; .
t i ) . |
; 15 Chefe do Serv. Registrar em numeros os quantitativos due deram ';
: | de Armazena-| saida no almoxarifado.

| v
H | mento e Disg- !

i H

H tribuicao 5
| o

16 Chefe do Serv. Regis;trar em numeros o saldo existente apos  as
i

de Armazena-| movimentacoes do dia.

mento e Dis-

i tribuigao
‘|l
| | -
Ih% 17 Chefe do Serﬁ. Rubrica, do responsével pelo preenchimento da mo
de Armazena- vimentaéao do dia.

g

mento e Dis-

tribuigao

s U &

‘o

T
L
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. SUPERINTENDENCIA - ADMINISTRATIVA i
DIRETOMA DE MATERIAL € PATRIMONIO Bl

| FICHA DE i PRATELElRA[*mm“"“

2-NOME 00 MATERIAL v l-uui]rounu PE0ICO
190 DE MATEAWAL T COMND ™

CRr IR

T

o

e e e e

le-uove 7-DATA DE VENGCIMENTO mino
: [ / / H
A T 5] mvum‘m;ﬁo poestooue | il
DATA {N2 DA NOTA FISCAL/ FORNECEOOR/ - RUBRICA it
QEQUISICAD REQUISITANTE ENTMDA SATDA | SALDO [MEsPomskeay il
4

~'ViA UMICA ~» ALMOXARIFADO

i
|
- — g
©OD. $4D/OMP 02 SEB(MVERSO] | SER/MG -6 '

B S B
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS Fis
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAQ
CENTRO DE MODERNIZAGI\O ADMINISTRATIVA

i rlsus-Temn ~ / DATa ViG. _céma FOLHA
‘ 03/08 l Eg”’ [ 132 SW
‘ -
‘. ADMINISTRACAO DE MATERIAL APROVAGAD DATA
/ [ ' 1 02/08/95

) ( (Tir.m_c S

REVISAD
‘ [“” HOMOLOGACAOQ Eoums'_ ok 7/ J

-— y

“ l -
I - FINALIDADE: Homologar o julgamento da Comissac Permanente
— I

de Licitacao.

111 - ESPECIFICACE)ES:i

1 - NO DE VIAS: 01 (unica)

L I

2 - COR: Branca
i
3 - DIMENSAO: 21,00 X 29,70 cms.

1

e
I

IMPRESSAOQ: Off-Set (Anverso)

5 - TIPO DE PAPEL: Chamex 100

_ b—

va Fouas . minaaarme. 4 42 L -
g el =

e

= e
e — PR

JE +
_———

L :
e : TISUSES
COD. SPC /CM& 04.Q1% ] )
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS CRDY 6 )

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAD e e
CENTRO DE MODERNIZAGEO ADMINISTRATIVA _Ey._sj_

INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

¥ OATA VIG. c00ig0 FOLHA w
. | l | sn’n/u@ | l
i1 ) 03/08 02.029 133

Bj|+ > " APRONAGAD
LrADMINISTnAng DE MATERIAL paTA
~TITOLO _ ' 02/08/95
REViSAD
L HOMOLOGAGAO [m.nnsa oe /7 j
’ W
CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO
01 Superintendete Registrar se a homologacao esta sendo feita pelo
Administrativo/ SuperintgndentelAdministrativo ou pelo Diretor Regi-
Diretor Regio- | onal de Saude mencionando tambem o nome de sua res-
nal de Saude pecﬁiva Regional.Registrar posteriormente, a data
(dia, més e ano) do dia da homologag@o e o numero do
proéesso.
£ 02 Superintendente Registrar tambem a data {(dia, mes e ano) a assinatura
: Administrativo/i do éuperintendente Administrativo com seu respectivo 3
i - [
f Diretor Regio- | car%mbo ou do Diretor Regional de Saude com seu F
. ; nal de Saude respectivo carimbo. F
| ' {t
N
l" o )
/
| |
1
'}
w;
¥
¥
L]l
14
y
|
|
K
i‘.
*]
'
i
11 |
i N H
K |
& =
21T céo. BPC/CMA 04.004 ' SES /NG - 90
!
= q , i
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SECRETARIA DE ESTADO:DA SAUDE DE MINAS GERAIS

SUPERINTENDENGCIA ADMINISTRATIVA
COMiISSAO PERMANENTE DE LICITA¢10

HOMOLOGAGAD

o

__/SES, em data de / / ,

homologou ¢ iulqumlenio da Comissdo de Licitaco constante
|
do Processo relativo a(o)

Processo n?

Belo Horizonte, de de 199__.

gl

;E :

Ik |

43 ‘

> C s
| [ —— | ST
. | ] i
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SECRETARIA DE ESTADO .DA SAUDE DE MINAS GERAIS 1;.@__1‘; j
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO wi
CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA |

ST

o

e B

1o

—

{—earees DATA Y10 céma FOLHA ‘
[r ) i
- (_03_@ 02. 014 L_] e
* ADMINISTRACAO DE MATERIAL ' : APRovacno DATA ‘:
A ) FE
it 'f—:lruu ) L ] 47/08/95 l 8
i REVISAD
INVENTARIO ANUAL DE MATERIAIS (:mmﬁ=_ e/ 7/ _}
Lam
"

I - FINALIDADE: Destina-se a registrar todos os materiais de
acordo com a sua natureza, sua- existencia em
cada superintendencia no Nivel Central, Dire-
torias Regionais de Saude e demais Unidades

I
‘ , Descentralizadas da SES.

il

L R e S L s et

II - ESPECIFICACOES:

1 - NQ DE VIAS: 03
; la via: Superintendencia de Finangas
éé Via: Arquivo/DP
éé Via: Arquivo/DRS

H 1
i

2 - COR: Branca |

-y TR A R ey ST, et L -

L 3 - DIMENSAO: 21,00: X 29,70 cms

4 - IMPRESSAO: QOff-Set (anverso)

Y o g Y

5 - TIPO DE PAPEL: Chamex 100

X ki p - I - al . :
gk U i _ T 1SUSE. _
4l 17 con. sPC/cMa 04,015 :

Bkt
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE OE MINAS GERAIS Flg
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAD NG
CENTRO OE MODERNIZAGAD AOMINISTRATIVA
- [d
INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS
.1 OATA VIG. (6T Fm.m.
( oa/oa_J Sg{’%gﬂ [_135
" "ADMINISTRAGAO DE MATERIAL | APROGCAS - oA
frﬂnuo J ' 02/08/95
- —
|- REVIZAD ~\
Wil  INVENTARIO ANUAL DE MATERIAIS o oee 44
— ]
. CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO
Inicialmente registrar com wum "X" a natureza dos
materiais.
* Utilizar um formulario para cada tipo de material.
01 Comissao de Registfé; o numero sequencial de folhas.
Inventario Ex: (01/05, 02/05, 03/05, 04/05, 05/05).
02 Comissao de Registran o nome da Superintendéncia ou DRS e o Setor.
Inventario
03 Comissao de Registraf em numero o ano do levantamento.
Inventario [
0 I
04 Comissao de Registrar em ordem crescente numerica os materiais
Inventario relacionados.
'
05 Comissao de Preencher esse campo somente quando se tratar de material
Invenﬁério permanente, registrando nele o numerc do tombamento.
06 Comissao de Registrar a descrigao do material.
Inventario
- 107 Comissao de Registrar a unidade adotada.
Inventario
08 Comissao de Registrar a quantidade do material existente,
Inventario
' )
w

i éa.lrc/cun 04.004

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢es contidas na Medida Provisoria 2200 2/2001, na Resolugao n.02/2012 e na Decisdo Normativa
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS  CAD
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO '
CENTRO DZ MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

T R
VRN W e )

.“1 d‘_
B
i
;

%.

k]
1%
'i

5

%

j DATA Vi6. canIGo FOLHA—~)
03/08 ADAOIMP
. [ / ]602.014] 137
ADMINISTRAGAO DE MATERIAL APROVAGAD OATA
| ~TiTOLo j( : j[ 02/08/95 ]
. : ~AEVI80
t
{| ! INVENTARIO ANUAL DE MATERIAIS me- e/ ]
\. .
. - ' <
i 1 ICAMFO RESPONSAVEL | FORMA DE PREENCHIMENTO
I -
“‘l} 09 Comissao de Registrar em numeros o valor historico unitario do
“’i 4 Inventario material,
1
T 10 Comissao de Registrar com a primeira letra maiuscula das especifica-
ty . - ! -
4E Inventario coes abaixo o estado de conservagao do material (B = Bom;
T . -
d g R = Regular; P = Precario).
|4-~% ] ’
§ i
* - ! - T .
p j L11 Comissao de Registrar em numeros o valor total historico do material
R Inventario pelo produto do campo 08 X Campo 09. Quando houver
1! I, valor a ser transportado, preencher a linha sub-total,
- | ' )
; ‘ Nao havendo valor a ser transportado preencher a
: i linha total.
T Comissao de { Registrar informagoes complementares sobre o material,
inventario ! quando necessario.
13 Comissao de Registrar as assinaturas dos membros da Comissao Inven-
Inventario tariante com seus respectivos numeros de MASP.
¢ .
Ap ,‘3‘
11kl
14
51l '
i !
- { i
¥ : _JJ
¢0D. SPC/CMA 04.004 i SES /NO- 80
' t
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1 -.....BUPE'RINTENDENClA»-ADMlNISTRATI\IA ~1- N
DIRE'mRIA DETMATERIAL'E" - PATRIMONIO ™ e e - -

T e e, A e e ety

B T L
v

[:] MATERIAL PERMANENTE(EM USO)

/.

MATERIAL psnmnsu‘recém Esroousl FOLHA N2 —

30 yp ——e DRI

B PwmaNgAt 29 via e ansutiD Beveds

: INVENTARIO ANUAL DE MATERIAIS
Wmureunlncm/oas © ANO )

EW)OONS PATRIMONIO[O)  DESCRICAD DO MATERIAL feDunfeD quantfo® vator uniTarIONiDa [(D  vaLOR TOTAL (Dosservacio

!
. . . SUB - TOTAL { & TRANSPORTAR }
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS

' cADY
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO sia
: CENTRO DE NODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA A
‘_ r}ﬁ;‘rem ~ [ 08T wa cém rouu
o _ _ ( 03/03 2 02 (
O ADMINISTRACAO DE MATERIAL P ROVASRO DATh
\ J ( 1 02/08/95 '
leTULC ™
' REVISHD
o RECIBO DE EDITAL GOLM, e /7 j
4 J

I - FINALIDADE: Destiria-se a declarar o recebimento do Edital.

2 ;
II - ESPECIFICACAO:

1 - Ne DE VIAS: 01 Unica
_f’rocesso; Arquivo/DC

- -

2 - COR: Branca

p

3 - DIMENSAO: 211,00 % 14.80 cms
b -

4 - IMPRESSAO: foTSet {anverso)

I
5 - TIPO DE PAPEL: Chamex 100

—

P Sy —
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SECRETARIA DE ESTALO DA SAUDE DE MINAS GERAIS Fis
SUPERINTERDENCIA D PLANEJAMENTO E COORUENAGAD
* CEWTRO CE HODERHIZAGED ADMINISTRATIVA

INSTRUGAO DE FREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

' -~ DATR VIG. cd?% (-—rouu -~ )
! - 03/08 jl02.024 j|_ 140
.ADHINISTRACAO DE MATERIAL ' £

A~ APROVAGAO DETA
J
\L j(oz/oa/ss J
t { REVISAD )
l;  RECIBO DE EDITAL ( .
‘f . FOLHAS oE / /
- v,
™y
RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO
Divisao de Assinalar com um “X” o tipoc da modalidade de Li-
Compras citagao.
Divisao de Registrar o numero da Licitagao.
Compras :
Divisao de Regisérar o numero do Processo.
Compras ' ¥
Divisao de Registrar de forma legivel a denominacao da em-
Compras presa.
f

Divisao de Regisﬁrar de forma legivel o endereco completo

Lonpras (rua,|avenida, praga, nﬁmero, andar, sala, etc.)
da empresa.
1
iDivisao de Registrar de forma legivel o nome do bairro onde
Compras se localiza a empresa.
t
- * ! -

Divisao de Registrar o numero do telefone da empresa inclu-

b, o
Compras sive- o0 cogigo de DDD.
Divisao de Registrar o numero do CEP do enderego da empresa
Compras
Empresa Con- | Espago reservado para registrar a data do recebi

vidada mento, o nome legivel, carimbo do responsavel pe

lo recebimento e assinatura.

56D, SPE/CMA 04.004 8E8 /M0 - 50
SRR

| |
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SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
‘ DIRETORIA DE MATERIAL E PATRINONIO

- RECIBO DE EDITAL

LICITAGAD N2

. (CJ conwire

{7 vtomaoa oe pregos
(T concorntncia

@ PROCESSO Nt

WNOME DA EMPRESA

@_ ENDEAREO

@nlnuo TELEFOME

08 cEP

|
@ DECLARD TER RECERIDO O EDITAL DEBGRITO ACIMA.

1 |
.'_ i !
. ! / / ;
1 A DATA KOME DO RESPONSAVEL / CARINBO tm ABSINATURA
R | cdD.3A0/0MP 02,024 ! 7 ol YIRS
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO
CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

(T SI5TEMA m VIG, cODIg FOLNA
(oures ) i (222 )

19 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL ‘”’""“’“‘:“"] DaTA
g1 TiTuLe = - 02/08/95
REQUISICAO DE MATERIAL o._.m, e /7 )
J
Lo
I - FINALIDADE: Destina-se a registrar os quantitativos de materiais

de consumo, permanente e equipamentos solicitados

e necessarios aoc suprimento das diversas unidades da SES.
{

1I - ESPECIFICAGOES:

1 — MATERIAL DE CONSUMO:

1.1 — N° DE VIAS: 04

18 Via: Almoxarifado ou Divisao de Programa-'

' gao de Recursos materiais

2® e 3% Via: Divisdo de Controle e Distribuigido de
- Material

]
4%  Via r Unidade Requisitante

. 2 — EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE
2.1 - N¢ DE VIAS: 05

]
12 Via: Almoxarifado

28 Via: Diretoria de Controle de Execugao . de

Instrumentos Legais/SDO

3¢ |via: Divisao de Patrimonioc
42 Via: Divisao Controle e Distrituicao de Material
St |Via: Unidade Requisitante

— COR: Branca

et et Sttt ey P e et e
= : = - & P "
- -

4 - DIMENSAO: 21,00 X 29,70 cm

1

5 — IMPRESSAO: Off-Set (Anverso)

e

P T ;
A o ——————— e r—— . o e =
w

M it ———

. A -

P 2]

6 — TIPO DE PAPEL: Chamex ]'.OO.

:

.

é | ’
Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢des contidas na Medida Proviséria 2200-2/2001, na Resolugdo n.02/2012 e na Decisdo Normative
Nn.05/2013. Os normativos mencionados e a validade das assinaturas poderao ser verificados no endereco www.tce.ma.aov.br. cddiao verificador n. 2763108



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS Eis
SUPERINTEHDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAD RMGY
CENTRO DE WODERNIZAGAO AOMINISTRATIVA

|
INSTRUGAD DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

( —13TEMA DATA Vi@. co0100 FOLMA: 1
) SAD/THP '
: [ 03/08 }{02.0031[ 143 ]
ADMINISTRAGAO DE MATERIAL APROVA oATA —
l’“ TITULO : (02/08/95
R
[ REVISAD \
REQUISICAO DE MATERIAL (roms' bE /7
[ : J
' )
CAMPO RESPONSAVEL ' FORMA DE PREENCHIMENTO
01 DRS/Apoio Assinalar com um "X" a natureza do material.
Administrativo { OBS: utilizar requisigaes separadas conforme a natureza
do material.

02 DRS/Apoio Registrar de forma legivel o nome da Unidade Requisi-

Administrativo | tante.

03 Divisao de Con | Registrar em ordem numerica crescente o numero da

trole e Distri | requisi¢io fornecida pela Divisao de Controle e Distri

‘ buicao de Mate | buigao de Material.

rial :
|

o 04 DRS/Apoio Registrar o numero do item,
ﬂ Administrativo

L1 . !

Administrativo | Codificagao de Material'.

05 DRS/Apoio Registrar o numero de codigo de acordo com o "Catalogo
t% Administrativo i de Codificacao de Material".
. I
r%}’ 06 DRS/Apoio Registrar a Unidade de acordo com o "Catalogo de

"1 07 DRS/Apoio Registrar cile maneira legivel a descricao do material de :. 3
Administrativo | acordo comko "Catalogo de Codificagac de Material".
" |
) 08 DRS/Apoio Regis't.'.‘rar E’l'quantic'iade do material pedido necessario pa-

Administrativo | ra o consumo {no mes).

09 Servigo de Con | Registrar | 2 quantidade do material pedido entregue

trole de Mate- | ao requisitante.

rial !

= | .
I . J
; cd0. s#C/CHA 04.004 3 ! YT

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢6 i i isori
f J gital, 2 disposigbes contidas na Medida Provisoria 2200-2/2001, na Resoluca isa i
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cADW
£, SECRETARIA DE £9TE00 N2 SAUDE DE IINAS GERAIS 7
T G ahe) SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO € COORDENACED B e
“Lﬁ;b-..;}’ CENTRO G MCRERHIZAGAD ADNMINISTRATIVA l ]
Lerry s . i

INSTRUGLO 'DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

,' TPEEREDn : l_.-—nnw. ViG. Sﬁﬁ?g{P —Founs )
. 03/08 }\2.00 144

e

AL
. b
ADMINISTRACAO DE MATERIAL mmcaoj Data il
+ S 1 i
(-w‘wm \( ’ )LOZ/OB/QB 7 Er%
F a AEVISAD 3 L
*REQUISICAO DE MATERIAL (mm,. o s E%’
el >, J - }:1
. ) i
“CANPS RESPONSAVEL FORMA DE PREEKCHIMENTO
1
10 Servico Contro; Registrar o valor unitario de cada item.
le de Material
11 Servigo Contro/ Registrar o valor total (valor_unitério X quan-
le de Materiali tidade entregue}). (campo 9 x campo 10).
i

l .
12 DRS/Apoio i Assinatura e Masp do responsavel pelo Apoio e
Administrativo, data (dia, mé$ e ano).

13 Superin{:endante! Assinatura em titulo de aprovacao do Superinten
I

|

iy

R e LR oaz

. | .
ou Diretor dente no casc da SES, e do Diretor no caso de

rirar I

DRS e ‘datar (dia, mes e ano), e o Masp.

E

.

14 | Servico Ccmtrgi Assinatura e Masp do responsével pelo lancamen-
le de Material| to e data (dia, mes e ano).

, -
_I_ -
Je—

15 i Requisitante| Assinatura e Masp do requisitante que recebeu o
material e data (dia, meés e ano).

¢dp. spe/ciza 04.004 SES /HO - 80

| ]
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“SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS il |
; SUPERINTERDENCIA ADMINISTRATIVA 7 :
: DIRETORIA DE MAVERIAL £ PATRINGN0 OF CONBUD T
*HRAR REQUISICAD DE MATERIAL : T .
. BEGNAITARTE Fn.m J il
' €0DIG0 DO '@ o B0 MATENAL QUANTIIAM ‘ WALOR ke
© O MATERMIAL L Penioa |mereenit @umnmo 0 TOTAL
i
{
| u
' |
|
I
i
i
Lo
!
| TOTAL )
3
OF
REGUISITANTE DATA Ji L AprovAGhO DATA / L
"‘
ASSINATURA / MASP : ASSINATURA 7 MASP
0 ,
LARCANEINTO DATA /L rd - i RECIBO DAYTA ya £
- | .
NS ~ ] . § . , A i
rre f; ASSINATURA / MASP ' T~ [ ABBINATURA MASBP y
COD. SAD/ DM P. 02.003 { Egjsus it SEB/M@ - 86
R

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposicdes contidas na Medida Proviséria 2200-2/2001, na Resolugdo n.02/2012 e na Decisdo Normati
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAQ CADIVY

A

‘ CENTRO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA F"‘n%j-"v‘” K
i e i
i [ STERS . :on'rn vna.: :rouuﬁ: ‘[ ‘ %
) L RN _ 03,08 !IOI Q ,,‘ ';é‘
; ADMINISTRACAO DE MATERIAL APROVAGAD DATA . R
ThuLe — ﬁ[ : ] 02/08/95 ]
daed , _ EVISAD
DECLARACAO (DE BENS PATRIMONIAIS) (f”"‘s' e /4 ]
>K.’l ) 4 v
;. !t o
i I - FINALIDADE: Destina-se a atender a Resolugao nQ 3/72, Arti-
go 21, Paragrafo 39 do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais, registrando os numeros
patrimoniais recebidos.
r ]
- I
IT - ESPECIFICACAO (PADRONIZADO PELA IMPRENSA QFICIAL):
¥
1 - NO DE VIAS: 03
' 18' via: SERHA
¥ 22 Via: SERHA
1 1
38 Via: Arquivo/DP
2 - COR: Branca
3 - DIMENSAO: 21,0 X 29,7 cms
Jl 4 - IMPRESSAO: Off- Set (anverso)
wl
A 5 - TIPO DE PAPEL: Chamex 100
Bl 6 - CODIGO: Modelo Padronizado I0/MG Declaragao
.
!
L1
L t | I
| : i
i | ] 1
IR S “susEL )il
{ = COD. SPC/CMA 04.018 1 j P ' l 1145

R !
r'

ocumento assinado por meio de certificado digital, conforme disposicoes contidas na Medida Proviséria 2200-2/2001, na Resolucdo n.02/2012 e na Decisdao Normativa




7, SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS G O
) "‘,.?.f, SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAD avar 4‘3_5;3
Mo#  CENTRO DE MODERNIZAGAO AOMINISTRATIVA . -Riad ' .;:}:

INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

TENA DATA VIG, COpi00 FOLHA
g - . _] (-03/08 —] ([;DC%GJMQJ 147

-~ ) 19
Rl
i Il i
4 Pt - PROA
{ ADMINISTRAGAO DE MATERIAL j areoclo: o 1%
ST _ ' 02/08/95 i
o REVISAD l ﬂ}é
DECLARAGAO (BENS PATRIMONIAIS) (FM”' L ] 3
[

b, , T i

k3 CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO

2

3

01 Divisao de Registrar os dados do fornecedor quantc a razao ) *_}
- . ¥
Patrimonio social, numero da nota fiscal, valor e nome da Secre- r‘:

A

taria. {83

. -~ - i s
02 Divisao de Registrar o numero do tombamento de cada material 2
Patrimonio adquirido. it

' ' ¥

. ) ) i,
w03 Divisao de Registrar a descrigao do material. | ;
Patrimonio ' & 'fi;
= | . IIE
. 04 Divisao de | Data e|assinatura do Chefe da Divisao Patrimonial. ‘ F;

f : Patrimonio | r 4;
| : ol
; Pl RE

) ) I ! ‘ '. ,.-‘

: o A
i L E1RIEY

, I
1k ;”E's,
g 1

3 et
<l o

LR .

1

. 9

! ; r

| ; fé

"1
a3

sk
'51-6
Li}t:

cdo $PC /CHA 04.004

r‘-

S5ES /Me-90
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N\ - e )il
: c 4 caon It
i : Fie 2976 [
) BAGT i ‘ iy
] - - - [

v ) . Ii “1
DECLARACADOD .
e
: DECLARAMOS, conforme determina o § .3 do art. 21, da Resolugio n.° 3/72 do Tribunal ] 7
: %

i
de Contas do Estado de Minas Gerais, para surtir efcito junto & Inspetoria de Financas da Secretaria '

de Estado de Administracio, que o(s) material (ais) abaixo relacionado (s) adquirido(s) da Firma

........... .y referente a Nota Fiscal n*

B

no valor de Cr$ ..o para uso da Sceretaria ..

foi(ram) inscrito(s) neste Servico, tendo recebido o(s) respectivo (s) n.?(s) patrimonial (ais):

O S A
e

N.* PATRIMONIAL . DISCRIMINACAC DO MATERIAL

=

3

1

R

vy
Ll

i

hy £

PG s

R,
. -

-

¥

]
ols

i

AGLTA
tartaaplor Ty

Belo Horizonte, de de 197

10/ \ Reszonsével pelo Setor Patrimonial

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposicdes contidas na Medida Provisoria 2200-2/2001, na Resolugio n.02/2012 e na Decisdo Normati
n.05/2013. Os normativos mencionados e a validade das assinaturas poderao ser verificados no endere¢co www.tce.mg.gov.br, cédigo verificador n. 2763108



e

'r ' SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE MINAS GERAIS CADIV ﬂq-
SUPERINTEND@NCIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO _ f-'-? ) ey
] 2 —.—_.‘ OENTRO DE HODERNIZACAO ADHIHISTRATIVA "MET
9 k WF AL Y Y
j %
. K
i-. 1='~ (- SISTENR - DATA ViG. 106?}-2 FOLHA—, ) ';:
{ 03/08 }(000.05 i
D ADMINISTRACAO DE MATERTAL Avaovacno 0ATA i
\. .
] ~TITULD 02/08/95 ; Ei
) - REwsm [ i%
» _ PEDIDO DE AQUISICAO DE MATERIAL ows, e/ J ] i
i
Py
o
— I - FINALIDADE: Destina-se a registrar o material necessario ao
sup}imento das diversas unidades da SES.
s ' !
' IT - ESPECIFICACEO '(PADRONI ZADQ PELA IMPRENSA OFICIAL):
- !
£ - |
' 1 - N2 DE VIAS: 03 -
T 18 Via: Processo/Arquivo/DC
. i 28 Via: Processo/Arquivo/DC
.ﬁ 38 Via: Arquivo da Divisao de Programagao
C de Recursos Materiais.
‘ |
T . 2 - COR: 12 Via: .Branca
. 28 Via: tRosa
r g 338 Via: Verde
it '
o~ 3 - DIMENSAO: 121100 X 29,70 cms
:”" '
o 4 - IMPRESSAQ: Off-Set (anverso)
Wi |
. S - TIPO DE PAPEL: Chamex 100
g
2 )
‘ 6 - CODIGO: Modelo Padronizado I0/MG 000.053
N :
Jat
Obs.: Este formulario |so sera utilizado ate o fim do estoque ’
prig existente na grafica da SES.
r
- 1
1-;.-.., L hd ; : . SUSE __J,
X COD. SPC /CMA 04.018 Ty T ) : : ! L

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢des contidas na Medida Proviséria 2200-2/2001, na Resolugdo n.02/2012 e na Decisdo Normati
n.05/2013. Os normativos mencionados e a validade das assinaturas poderao ser verificados no endere¢co www.tce.mg.gov.br, cédigo verificador n. 2763108



rh SECRETARIA DE ESTAOO DA SAUDE DE MINAS GERAIS B A
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO £ COORDENAGAD Ae aue
: CENTRO DE MODERNIZAGAD ADMINISTRATIVA .
R BMGT
, ' e
iy INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS
, ;-»" =" DATA VIO, cODIo0 FOLHA—")
. ) =)
| . [- 03/08 jgx 0.053 ) {_ 150
." ADMINISTRAGAO DE MATERIAL APROVAGAD oA
% | e 02/08/95
-l o
,( PEDIDO DE AQUISIGAO DE MATERIAL M}" be /7 / J
|2 ' )
I. .' ~  CAMPO RESPONSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO
2
‘il,‘ 01 Divisao de Pro- Registrar em ordem numerica crescente.
t I -
b~ ‘ gramacgao de Re-
K.
'-; cursos Materiais
-
b LI
Fit
. B 1
. E; 02 Divisao de Pro- Rubricar e carimbar.
b gramacao de Re-
. cursos Materiais
r : .
. ; ! )
1 03 Divisao de Pro- Citar nome da Superintendencia/DRS.
"; ' gramacao de Re— '
1
! ! ; -ursos Materiais!
'- ;] 04 Divisao de Pro- Citar codigo do grupo em conformidade com o "Catélogo
i i Jeramagao de Re- de Grupos e Classes da SERHA" (utilizar um formulario
5_ cursos Hateriai# para cada grupo e classe).
%‘ 05 Divisao de Pro-{ Registrar o codigo do material em conformidade com
. i ‘ " ‘
Ve 'v*:’ T gramagao de Re— o "Catalogo de Codificacac de Material",
. 17 '8
‘; ) cursos Materiaig
e o
1§ .
ot j 06 Divisao de Pro-— Registrar a quantidade necessaria para o consumo
1M
j gramacao de Re- no trimestre.
’ ‘E cursos Materiaisg )
|
! 07 ‘IDivisao de Pro- R'e"gistr}a'r a unidade de acordo com o "Catalogo de
i’ ‘ - L .
.=" pramacac de Re- Codificagao de Material".
‘ l‘ cursos Materiais :
:‘,
“: i 08 iDivisao de Pro— Registrar o nome do material de acordo com o "Catalo-
J: gramagao de Re- go de Codificagao de Material.
'L‘ cursos Materiaid ’
’ r =i v\ O .
SN L . cép. BPc/Cua 04.004 | l ~ TaES /3 90
B | |

Documento assinado por meio de certificado digital, conforme disposi¢cdes contidas na Medida Provisoéria 2200-2/2001, na Resolucdo n.02/2012 e na Deciséo Normativ
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SECRETARIA DZ ESTADO DA SAUDE OF MINAS GERAIS an
SUPERINTENDENCIA OE PLANEJAMENTO E. COORDENACAD
CENTRO DE WMODERHIZAGAD ADMINISTRATIVA
INSTRUGAD DE PREENCHINENTO DE FORMULARIOS
.~ DATA VI8, c02160 FOLKA T
I 10/MG )
Y - 03/08 j1000.053j| 151
- - BDHINISTRACAO DE MATERIAL ' ,—APR{NAG?O—-‘ DATA
, {
T o)
‘@mum — L J 02/08/95
e X REVISAD “\
l" PEDIDO DE AQUISIGCAO DE MATERIAL (mm, Cee 4/
| J =
bl cam=0 RESPOMSAVEL FORMA DE PREENCHIMENTO
209 Diretor DRS/DME Datar, carimbar e assinar.
10 Divisao Progra] Assinalar ou informar fonte de recursos.
| macao de Recur-
.E s0s Materiais
_'i ?
' | ST ) . .
! ¥0BS: O formulario sera utilizado ate o seu termino de -
I i \ . .
. estogue e depois substituido.
f | ' fey
i L
,1 . i
i
N j‘ .
g
i s
L {ERG
'1.” [N
3y
' ,
|
e ' ] 1 '
A S ' J)
. £0D. SPC/CKA 04,004 ] " 2£9'/M6 - 90
{1 n - i ‘
¥ -
b Tt .
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permﬁnentes e equlpamentos necessarios ao supr1
mentd das diversas unidades da SES. .

II - ESPECIFICACAO

.

| ‘
I .
| (PADRONIZADO PELA IMPRENSA OFICIAL : Pt
E i

R
13

ot

s
1 - N2 DE VIAS:|03 §
. 12 via:w. SERHA
; 28 Via: JPOF
1 338 Via: Arquivo da Divisao de Programagao -
i » de Recursos Materiais. '
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