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1. OBJETIVO(S)

Registrar todas as etapas do processo de entrada dos materiais e medicamentos
recebidos no sistema AGHUX a partir da nota fiscal emitida pelo fornecedor.

2. RESPONSAVEL

Assistentes administrativos e almoxarifes.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Nota fiscal do fornecedor;

° Nota de empenho equivalente;

° Computador com acesso ao sistema;
° Carimbos;

° Caneta esferografica.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Conferirse a nota fiscal esta devidamente carimbada e assinada pelo responsavel que
recebeu o material;

4.2. Conferir se os dados da nota fiscal, tais como nome do fornecedor, CNPJ, valor total
e itens estdo de acordo com o empenho relacionado;

4.3. Fazer o login no sistema AGHUX (Apéndice A);

4.4. Acessar a aba Suprimentos/Estoque/Movimentacdo de estoque/Nota de
recebimento/Gerar nota de recebimento (Apéndice B);

4.5. Clicar em Nota Fiscal/Novo (Apéndices B e C);

4.6. Inserir os dados da nota fiscal colocando o nimero do documento/série/na aba
“tipo” colocar nota fiscal/data de emissdo/data de entrada/valor total/fornecedor/nota de
empenho” (Apéndice D);

4.7. Clicar em Gravar (Apéndice D);

4.8. Preencher os campos com o codigo AGHU do material/marca comercial/quantidade
a receber/unidade de medida/valor total (Apéndice E);

4.9. Clicar em Adicionar (Apéndice E);

4.10. Marcar o circulo correspondente ao item e preencher o campo de
lote/validade/quantidade (Apéndice E);

4.11. Clicar em Gravar (Apéndice E);
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4.12. Caso a nota fiscal possua mais de um item repetir o procedimento;

4.13. Conferir se estda correto e clicar em gravar, o documento serd impresso
automaticamente;

4.14. Pegar o documento de entrada impresso, carimbar e assinar;

4.15. Entregar a nota de recebimento para o almoxarife responsdvel pela segunda
conferéncia verificar quantidades e lotes, assinar, carimbar e posteriormente armazenar;

4.16. Entregar a nota fiscal ao responsavel pela atualizacdo da planilha de controle e
tramitacdo para o setor financeiro.

5. RECOMENDACOES

5.1. Verificar se os dados da nota fiscal e quantidade recebida estdo de acordo com o
empenho.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Em casos de ndo conformidade dos dados da nota fiscal com o empenho ou em
relacdo a quantidade recebida é necessario deixar o material em uma drea de quarentena e
informar ao assistente administrativo para entrar em contato com o fornecedor para
solucionar a pendéncia.

7. FLUXOGRAMA

NA — Nao aplicavel.

8. REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Insumos Estratégicos.
Departamento de Assisténcia Farmacéutica e Insumos Estratégicos. Aquisicdo de medicamentos
para assisténcia farmacéutica no SUS: orientagdes basicas — Brasilia: Ministério da Saude, 2006. 56
p.

RITZMAN, L; KRAJEWSKI, L. J.. Administracdo da producdo e operagbes. Sdo Paulo: Prentice Hall,
2004.
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9. APENDICE

Apéndice A — Tela de entrada para realizar o acesso ao login do sistema AGHUX

ACESSO AO SISTEMA

- Acesse o0 sistema }

d " HOSPITAL UNIVERSITARIO
b PROF. ALBERTO ANTUNES

- . Ewwr
A EBSERH protege os dados pessoais com ’ ‘ .

seriedade, respeito e de acordo com a lei. Pedimos
que vocé faca o mesmo com os dados pessoais de
terceiros ao acessar o AGHU. N&o divulgue ou -
q compartilhe dados pessoais de terceiros contidos . -
'

no sistema sem o consentimento expresso do
titular de dados”.

| =

Fonte: Sistema AGHUX/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

Apéndice B —Imagem indicando a aba Suprimentos do sistema AGHUX

Farmacia v
Gerar Nota de Recebimento
W Suprimentos A X
Nota Fiscal de Entrada

- Estoque " - ) e ]
Nimero Série Tipo Data Emissdo Data Entrada Data Vencimento  Valor Total
Almoxarifado Nota Fiscal

Movimentagdo Estoque

Requisicdo Materiais itens Nota Recebimento

Devolugdo Almoxarifado Material ? *  Marca Comercial 7%

Transferéncias E] @

Bloqueio Desbloqueio Quantidade a Receber 7 *  Unidade de Medida 7 %  Quantidade Convertida  Valor Total 7?7 *®

B

- Nota Recebimento

Gerar Nota de
Recebimento

Estomnar

Fonte: Sistema AGHUX/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.
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Apéndice C—Imagem indicando a aba de cadastro de nota fiscal do sistema AGHUX

Pesquisar Documento Fiscal de Entrada

N°Interno 7  Numero Documento 7 Série 7  Tipo ?  Tipo Doc. Fiscal 7
‘| Selecione v Selecione ~
Data Geracdo 7 DataVencimento ?

Fornecedor ?  Nota de Empenho ?

(2]

[%c Pesquisar ] [ ¥ Limpar ] I © Novo ] [;.,;,ExportarArquivo CSsv ]

Acoes Nro. Internc Nro. Documenta Sé Tipo Tipo Doc. Fiscal Nota de Empen| Valor Total | Geragao Emissao Entradz

Fonte: Sistema AGHUX/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

Apéndice D —Imagem indicando a aba Documento Fiscal de Entrada no sistema AGHUX

AGHUX -

2 Painel Geral
L Painel Geral = Gerar Nota de Recebimento «
Farmacia w
Documento Fiscal de Entrada
W Suprimentos & Nimero Documento 7 *  Série 7 *  Tipo 7 Tipo Doc Fiscal 7 #*
- Estogue | U Nota Fiscal + | |NFS v

Almoxarifado Data Emissio 7 *  DataEntrada ? % DataVencimento

Recebimento

Canfirmacio Recebimento Valor Total ? *  Fornecedor ? % Notade Empenho 7

Consulta Geral - @

(Estoma/Devolucdo)

Observacdo
Mowimentacdo Estoque
Requisicdo Materiais
Devolugdo Almoxarifada
Transferéncias 500 carsciersz recfanies

Blogueio Desblogueio

Nota Recebimento

Gerar Nota de
Recebimento

Estornar

+ Consultas

Fonte: Sistema AGHUX/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.
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Apéndice E — Imagem indicando a aba de cadastro de item, marca e validade no sistema AGHUX

itens Nota Recebimento

Material *  Marca Comercial *
Quantidade a Receber 7 *  Unidade de Medida *  Quantidade Convertida  Valor Total *
(=)
Agdo Material Marca Comercial Quantidade a Receber Unidade de Medida
8386 - MASCARA

&M DESCARTAVEL C/ELASTICO 611147 - MEDIX 3 UN - UNIDADE

NAO ESTERIL GRAMAT. 30G/M?

Lv Gravar J [ # Limpar J

Fonte: Sistema AGHUX/UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

10. ANEXOS

NA — Nao aplicavel.
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