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OBJETIVO
Estabelecer procedimentos para fins de realizar o recebimento do material médico-hospitalar e medicamentos da forma orientada, assegurando que o material entregue esteja em conformidade com as especificações descritas no contrato e/ou na Autorização de Fornecimento, garantindo um maior controle e confiabilidade em relação aos fornecedores.

MATERIAL
Caneta, Estilete, Tira-grampos, Prancheta, Carimbo, Computador com acesso ao SEI e Nota fiscal visando a verificação do número de Empenho.

DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1. Receber a mercadoria mediante apresentação de nota fiscal e comparar com o Empenho constante no SEI;
3.2. Verificar as condições de transporte da mercadoria, se esta foi armazenada e transportada de maneira correta;
3.3. Analisar, visualmente, fatores como a integridade do produto, danos na embalagem que comprometam a integridade, legibilidade do rótulo, entrega da quantidade solicitada, data de validade correspondente à descrita no contrato, dentre outros julgados necessários;
3.4. Abrir o volume e conferir a quantidade, o lote e a validade do produto contidos na embalagem, e se estes condizem com o lote e a validade e a quantidade da nota fiscal e o contrato;
3.5. Realizar a certificação das conferências utilizando-se o carimbo “Conferido por” ou carimbo pessoal (se houver) no rodapé da nota fiscal e do conhecimento da transportadora (quando houver), assinar e colocar a data;
3.6. Protocolar todas as notas fiscais em livro próprio anotando: Nome do fornecedor; número da nota fiscal; número do empenho; Nome do produto, quantidade, lote e validade. Caso algum produto venha com validade inferior a 18 meses conforme termo de referência, solicitar carta de troca ao fornecedor;
3.7. Armazenar a mercadoria de acordo com as especificações do POP de ARMAZENAMENTO após entrada no AGHU;
3.8. A validade dos produtos deve estar de acordo com o exigido no contrato;
3.9. Realizar a entrada das mercadorias recebidas no Programa de Controle de Estoque (AGHUx).
3.10. Em caso de divergências de qualquer natureza, o farmacêutico deverá acionar o coordenador para que ele dê encaminhamento à resolução da (s) pendência (s).  
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