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1. OBJETIVO(S)

Registrar todas as etapas do processo de recebimento de medicamentos de compras

judiciais do HUPAA.

2. RESPONSAVEL

Almoxarifes.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Carimbo;

° Caneta esferografica;

° Nota de empenho equivalente;
° Nota fiscal do fornecedor;

° Calculadora;

o Estilete;

° Tesoura;

o Extrator de grampos.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Receber a nota fiscal entregue pelo transportador;

4.2. Verificar se a nota fiscal em questao pertence ao HUPAA checando endereco e CNP)J
do hospital;

4.3. Observar se consta o nimero do processo judicial e/ou o nome do paciente, lote e
validade dos produtos na nota fiscal;

4.4. Conferir se os dados da nota fiscal estdo de acordo com a notificacdo (Especificacdo
do produto, embalagem, quantidade, preco unitario e fabricante);

4.5. Se estiver tudo em conforme, liberar a descarga da mercadoria;
4.6. Acompanhar o descarregamento das mercadorias;
4.7. Avaliar se ha avarias nas embalagens e nos produtos;

4.8. Conferir se a quantidade fisica esta de acordo com a quantidade da nota fiscal e/ou
do memorando;

4.9. Conferir se os lotes, os fabricantes e validades estdo de acordo com os dados
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constantes na nota fiscal;

4.10. Assinar o DACT e o canhoto da nota fiscal;

4.11. Liberar o transportador;

4.12. Dar entrada dos produtos no estoque;

4.13. Entregar o documento para que o responsavel faca a segunda conferéncia;

4.14. Entregar o documento e/ou a nota fiscal para o farmacéutico, para que seja
informado ao SAFS (Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos) através do
processo SEl.

5. RECOMENDACOES

5.1. Ter atengdo no momento do recebimento para evitar equivocos.

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

6.1. Em casos em que ocorra divergéncia nos itens, quantidades ou validade é necessario
entrar em contato com o fornecedor via e-mail e telefone para passar a situagdo e 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.. Administra¢dao da producao e operagoes. S3o Paulo: Prentice Hall

9. APENDICE

NA — Nao aplicavel.

10. ANEXOS

NA — Nao aplicavel.
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