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1.OBJETIVO:  Conferir  e  receber  notas  fiscais  no  CAF,  referente  a  materiais  da 

hemodiálise e medicina nuclear.

2.ABRANGÊNCIA: farmacêuticos e técnicos de farmácia

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSÁRIOS:

3.1. Materiais Específicos para o Procedimento: material de escritório, termômetro 

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

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Conferência de Nota Fiscal

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

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

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

4.1.2 Conferência Quantitativa/Qualitativa

 Conferir a quantidade dos kits descritos na própria NF, com quantidade de volume 

entregue;

 Proceder ao Recebimento Definitivo, caso a conferência esteja correta;

4.1.3 Recebimento Definitivo

 Conferir o recebimento definitivo, enviado através da listagem de conferência;

 Encaminhar para a Central de Notas, para entrada no Sistema de Informação 

Hospitalar (SIH);

 Realização da checagem dos dados e possíveis atrasos pelo Técnico de Farmácia;

 Realizar entrada no Sistema SOULMV, imprimir as folhas de conferência, anexá-las a 
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listagem de conferência do setor;

 Encaminhar ao farmacêutico responsável para a conferência dos dados;

 Retornar as vias para o setor de entrada, para serem finalizadas na Mesa Digital Sei;

 Digitalizar e Arquivar as vias para possíveis conferências.

7. AUTORES E REVISORES

Autores:

Revisores: Amanda Jerônimo Listoni, Cristian B. Silva.

8. REFERÊNCIAS: Não se aplica.
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9. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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