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1. OBJETIVO 

Registrar todas as etapas do processo de recebimento de produtos do HUPAA. 

 

2. RESPONSÁVEL  

Farmacêutico da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques, assistentes 
administrativos, técnicos em farmácia e almoxarifes.  

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

• Carimbo; 

• Caneta esferográfica; 

• Documento equivalente; 

• Calculadora; 

• Estilete. 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

4.1. Receber o documento entregue pelo transportador; 

4.2. Verificar se o documento em questão está com os dados corretos da instituição 
concedente; 

4.3. Se estiver tudo em conforme, receber a mercadoria; 

4.4. Acompanhar o descarregamento das mercadorias; 

4.1. Se a mercadoria corresponder a medicamento termolábel, transferi-la para a área de 
estocagem de medicamentos antes de iniciar a conferência; 

4.2. Com a mercadoria já na área de estocagem de medicamentos devidamente 
climatizada, abrir o isopor onde ela se encontra armazenada e imediatamente verificar a 
temperatura do medicamento; 

4.3. Registrar no checklist a temperatura do medicamento aferida no momento da 
abertura do isopor; 

4.4. Avaliar se há avarias nas embalagens e nos produtos; 

4.5. Conferir se a quantidade física está de acordo com a quantidade do documento; 

4.6. Conferir se os lotes, os fabricantes e validades estão de acordo com os dados 
constantes no documento; 

4.7. Estando os itens 4.2, 4.4, 4.5 e 4.6 devidamente corretos e de acordo com a legislação 
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vigente, armazenar imediatamente o medicamento no refrigerador, caso seja termolábel; 

4.8. Assinar o documento e liberar o transportador. 

 

5. RECOMENDAÇÕES 

5.1. Ter atenção no momento de recebimento para evitar equívocos. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

6.1. Em caso de problemas com temperatura inadequada, quantidade ou avaria, entrar 
em contato com a instituição que concedeu o empréstimo, permuta ou doação para que seja 
feita a correção e, até que o problema seja solucionado, ou o material devolvido, estocar os 
produtos na área de quarentena. 

 

7. FLUXOGRAMA 

NA – Não Aplicável. 

 

8. REFERÊNCIAS  

BRASIL. Ministério da Saúde. Secretaria de Ciência, Tecnologia e Insumos Estratégicos. 
Departamento de Assistência Farmacêutica e Insumos Estratégicos. Aquisição de medicamentos 
para assistência farmacêutica no SUS: orientações básicas – Brasília: Ministério da Saúde, 2006. 56 
p. 

RITZMAN, L; KRAJEWSKI, L. J.. Administração da produção e operações. São Paulo: Prentice Hall, 
2004. 

 

9. APÊNDICE 

NA – Não Aplicável. 

 

10. ANEXOS 

NA – Não Aplicável. 
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