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1 OBJETIVO  

 

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 DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS  

 

a) Conferir se a nota fiscal está devidamente carimbada e assinada pelo responsável que 
recebeu o material; 

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

c) Fazer login no sistema AGHUX (Apêndice A); 

d) Acessar a aba Suprimentos/Estoque/ Movimentação de estoque/ Nota de recebimento/ 
Gerar nota de recebimento (Apêndice B); 

e) Clicar em Nota Fiscal/Novo (Apêndices B e C); 

f) Inserir os dados da nota fiscal colocando o número do documento/série/ na aba “tipo” 
colocar nota fiscal/data de emissão/data de entrada/valor total/fornecedor/nota de empenho 
(Apêndice D); 

g) Clicar em Gravar (Apêndice D); 

h) Preencher os campos como código AGHU do material /marca comercial/ quantidade a 
receber/ unidade de medida/valor total (Apêndice E); 

i) Clicar em Adicionar (Apêndice E); 

j) Marcar o círculo correspondente ao item e preencher o campo de lote/validade/quantidade 
(Apêndice E); 

k) Clicar em Gravar (Apêndice E); 

l) Caso a nota fiscal possua mais de um item repetir o procedimento; 

m) Conferir se estar correto e clicar em gravar, o documento será impresso automaticamente; 

n) Pegar o documento de entrada impresso, carimbar e assinar; 

o) Entregar a nota de recebimento para o almoxarife responsável pela segunda conferência 
verificar quantidades e lotes, assinar, carimbar e posteriormente armazenar; 

p) Entregar a nota fiscal ao responsável pela atualização da planilha de controle e tramitação 
para o setor financeiro. 

q) ações em caso de não conformidade (evento adverso) 

- Em caso de não conformidade dos dados da nota fiscal com o empenho ou em relação à 
quantidade recebida é necessário deixar o material em uma área de quarentena e informar ao 
assistente administrativo para entrar em contato com o fornecedor para solucionar a pendência. 
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2.1 Recomendações 

 

a) Verificar se os dados da nota fiscal e quantidade recebida estão de acordo com o empenho; 

        

3 FLUXO DE PROCESSO  

 

                     NA – Não aplicável. 
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Apêndice A – Tela de entrada para realizar o acesso ao login do sistema AGHUX 

 
         Fonte: Sistema AGHUx/ UACE/ HUPAA/ UFAL/ EBSERH-2022. 
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Apêndice B – Imagem indicando a aba Suprimentos do sistema AGHUX 

 

 
         Fonte: Sistema AGHUx/ UACE/ HUPAA/ UFAL/ EBSERH-2022 

 

 

Apêndice C – Imagem indicando a aba de cadastro de nota fiscal do sistema AGHUX 

 

  
         Fonte: Sistema AGHUx/ UACE/ HUPAA/ UFAL/ EBSERH-2022. 
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Apêndice D – Imagem indicando a aba Documento Fiscal no sistema AGHUX 

 

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

 

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

 


