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1.

1.

NORMAS E ROTINAS DE SEPARACAO E DISTRIBUIGAO DE GENEROS E MATERIAIS NO
SETOR DE ABASTECIMENTO

O processo de separagao e distribuicdo de géneros e materiais tem por objetivo a

organizagao e otimizagdo dos processos de produgdo, tanto para manutengdo do controle de
estoque, quanto para organizagdo das areas no momento do recebimento dos materiais

solicitados pelo Setor de Abastecimento (S.A)

A responsabilidade de separacao e distribuigao fica a cargo dos funcionarios do S.A. que

devem trabalhar em sintonia com a pessoa responsavel por gerar as solicitacdes das areas.

. NORMAS DE SEPARAGAO E DISTRIBUICAO DE GENEROS E MATERIAIS NO SETOR DE

ABASTECIMENTO

O processo de separacao de géneros e materiais deve ser feito mediante a solicitagdo da area.

2. A solicitacdo que contém o pedido de géneros e materiais deve ser enviado ao S.A., via

Sistema Soul MV, e deve ser impressa pelo responsavel pelo estoque ou funcionario

administrativo e entregue ao despenseiro para que faga a separagao dos produtos.

. O despenseiro deve separar os produtos de acordo com a solicitagdo de cada setor, mantendo

0s géneros em caixas plasticas.

. O despenseiro deve entregar o material na area solicitante: Banco de Leite Humano, Setor de

Lactario, Nucleo de Producao de Refeigao.

. ROTINAS DE SEPARACAO E DISTRIBUICAO DE GENEROS E MATERIAIS NO SETOR DE

ABASTECIMENTO

3.1. Responsavel pelo Controle do estoque

1.

Acessa o Sistema MV para identificacdo das solicitacoes;

. Imprime as solicitagdes;

2
3.
4

Entrega a solicitacdo ao despenseiro para que ele efetue a separacao e entrega do material;

. Informa a falta de produtos ao nutricionista responsavel e solicita autorizagao para substituicao

dos produtos, caso seja possivel;
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3.2. Despenseiro

1.

2
3
4,
5
6

Organiza as solicitagbes de acordo com o setor;

Checa os itens necessarios;

Identifica auséncia de itens, conforme a solicitacao;

Informa a chefia imediata (controle do estoque), os itens que faltaram.
Monta as caixas, de acordo com o setor solicitante;

Observa os seguintes itens: data de validade do produto, integridade da embalagem e se

quantidade em estoque é suficiente para atender a solicitagdo, no momento da separacao;

Comunica a chefia para devidas providéncias, caso algum produto esteja em falta ou caso

ocorra algum problema que dificulte ou impeca a adequada distribuicao do item solicitado;

Distribui as caixas para os setores.

3.3. Responsavel pelas Areas e Setores para Distribuigao

1.

Confere as caixas entregues pelo despenseiro, com a finalidade de checar se todos os itens

solicitados foram entregues e nas quantidades solicitadas.
Observa itens substituidos;
Solicita correcao se nao estiverem de acordo com a solicitacao;

Informa o nutricionista sobre correcoes efetuadas.
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