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POP CAF 004 — RECEBIMENTO E ENTRADA DE NOTAS FISCAIS DA HEMODIALISE E MEDICINA
NUCLEAR

1.0BJETIVO: Conferir e receber notas fiscais no CAF, referente a materiais da
hemodialise e medicina nuclear.

2.ABRANGENCIA: farmacéuticos e técnicos de farmacia

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:

3.1. Materiais Especificos para o Procedimento: material de escritorio, termémetro

termolabil, computador, sistema “Compras Extra”, sistema “SOULMV”.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Conferéncia de Nota Fiscal

4.1.1 Conferéncia documental de Nota fiscal no ato da entrega dos medicamentos

1. Baixar as notas fiscais recebidas via e-mail dos setores de Hemodidlise e Medicina
Nuclear;

2. Conferir valores, data de recebimento e CNPJ da empresa citada;

4.1.2 Conferéncia Quantitativa/Qualitativa

e Conferir a quantidade dos kits descritos na prépria NF, com quantidade de volume

entregue,

e Proceder ao Recebimento Definitivo, caso a conferéncia esteja correta;
4.1.3 Recebimento Definitivo

¢ Conferir o recebimento definitivo, enviado através da listagem de conferéncia;

e Encaminhar para a Central de Notas, para entrada no Sistema de Informagao
Hospitalar (SIH);

e Realizagao da checagem dos dados e possiveis atrasos pelo Técnico de Farmacia;

¢ Realizar entrada no Sistema SOULMYV, imprimir as folhas de conferéncia, anexa-las a
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listagem de conferéncia do setor;

¢ Encaminhar ao farmacéutico responsavel para a conferéncia dos dados;
¢ Retornar as vias para o setor de entrada, para serem finalizadas na Mesa Digital Sei;

¢ Digitalizar e Arquivar as vias para possiveis conferéncias.

7. AUTORES E REVISORES

Autores:
Revisores: Amanda Jerénimo Listoni, Cristian B. Silva.

8. REFERENCIAS: N3o se aplica.
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