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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios para o adequado recebimento de
equipamentos médico-hospitalares.

2 CAMPO DE APLICACAO

Responsaveis técnicos do Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura da
Superintendéncia de Gestéao.

3 CONTEUDO GERAL
3.1INTRODUCAO

Trata-se de procedimento operacional padrao com vistas a estruturar o recebimento
de equipamentos médico-hospitalares adquiridos pela SES/MG, de forma alinhada
com o Gestor de Contrato, o beneficiario (donatario, cessionario ou permissionario

do bem), a Geréncia de Compras e a Geréncia de Logistica e Patrimonio.

3.2 SIMBOLOS E ABREVIATURAS

AF — Autorizacao de Fornecimento
NECI — Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura
SES/MG — Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais

4 CONTEUDO ESPECIFICO
4.1 EXECUTANTE

Responsavel técnico do Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura e da
Geréncia de Logistica e Patrimonio.
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4.2 PRINCIPAIS PASSOS

Passo 1:

Apos

emissdo da Autorizacdo de Fornecimento (AF) encaminhar ao

beneficiario uma correspondéncia Unica informando:

o

o

o

o

previsao de entrega do bem;

manual de recomendacdes e instrucbes, contendo também
informacg0des sobre a garantia do produto;

solicitacdo de aviso de recebimento do bem;

minuta do termo de doac&o ou cessao.

Passo 2: Agendar com o beneficiario a visita de Recepcao Técnica.

Obs.: Deverao estar presentes na visita, pelo menos:
a) Pela SES:

b)

- 1 engenheiro clinico e 1 servidor (unidade central ou regional)
responsavel pela afixagdo da placa de patriménio no bem.

Pelo beneficiario:

- Responsavel técnico pelo equipamento e responsavel pela assinatura

do termo de cessao ou doacéo.

Passo 3: Solicitar a Geréncia de Logistica e Patrimonio a inclusdo do bem no

inventario eletrénico de patrimdnio da SES e emitir a placa de patrimonio.

Passo 4: Encaminhar ao Nucleo de Gestdo de Consumo a informacédo do

namero de patriménio do bem, para finalizacdo do termo de cessao ou

doacéao, informando a data da visita técnica em que o documento ja devera

estar pronto e rubricado pela Assessoria Juridica.

Passo 5: Visita técnica:

o

Elaborar in loco a nota de aceite técnico.
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Obs. Se houver

fornecedor antes da emissao da nota de aceite técnico.

o Colar a placa de patriménio no bem.

inconformidades estas deverdo ser resolvidas com o

0 Coletar assinatura do beneficiario nas vias do termo de cessao ou

doacéo.

0 Coletar assinatura do servidor da SES na nota fiscal.

» Passo 6: Encaminhar nota de aceite técnico e nota fiscal com atesto parcial

para o Gestor de Contrato, que devera assinar a nota fiscal e encaminha-la

para o Nucleo de Gestao de Consumo.

4.3 RECURSOS NECESSARIOS

Para a execucao da tarefa sdo necessarios 0s seguintes recursos:

* Microcomputador portatil com acesso a internet;

* Impressora (disponibilidade local) ou impressora portatil;

e Linha telefénica mével;

* Automovel/Passagens;

e Diarias de viagem;

» Camera digital, 02 cartdes de memoaria e 02 conjuntos de pilhas ou baterias;

* Pen drives.

5 ANEXOS

ANEXO 1 — Modelo - Atesto de Conformidade do Bem Entregue.
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ANEXO 1

ATESTO DE CONFORMIDADE DO BEM OU SERVICO ENTREGUE

Data de solicitacdo:

Data de realizacéo da recepc¢ao técnica:
Responsavel pelo Recebimento:

MASP:

Unidade:
Responsavel pelo patriménio:
MASP:
Unidade:
Verificag_éo de
Bem conformldadl\?éo Justificar a Observagdes / Anexos

Conforme
Conforme

Inconformidade

Assinatura do responséavel pelo recebimento — MASP

Obs. Este Atesto devera ser enviado juntamente com fotos do bem.




