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1. OBJETIVO: efetuar o recebimento dos géneros alimenticios nao pereciveis, material de
limpeza, descartaveis e outros materiais de acordo com a nota de empenho enviada ao
fornecedor e respeitando as caracteristicas de cada produto, de acordo com os

descritivos.
2. ABRANGENCIA: Funcionarios do Setor de Abastecimento.
3. MATERIAL E RECURSOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Outros materiais: material de escritério, carro plataforma, calculadora, nota de

empenho.

4. PROCEDIMENTOS:
1. Receber o fornecedor;

2. Disponibilizar a Nota de Empenho para checar as informacdes relativas a razao

social, quantidade dos produtos, marca, prazo de validade;

3. Verificar se os itens constantes na nota fiscal sdo compativeis com o pedido;

4. Conferir item a item que é descarregado pelo fornecedor, checando quantidade,
data de validade e integridade da embalagem.

5. Anotar em uma copia da Nota de Empenho se estiver faltando algum item ou se a
entrega foi parcial;

6. Assinar a nota fiscal e entregar o canhoto para o fornecedor se a entrega estiver
correta;

7. Dispor as mercadorias para armazenamento;

8. Comunicar o responsavel pelo setor de abastecimento em caso de algum problema
com a entrega: divergéncia de quantidade, problemas com a integridade da

embalagem ou com a validade do produto;
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9. Carimbar o verso da nota fiscal com o carimbo de Recebimento Provisério, assinar

e datar;

10.Disponibilizar a nota fiscal para o responsavel pelo SA dar continuidade ao

procedimento de entrada no sistema MV.

5. CONTINGENCIA:

Em caso de produto ndo estar de acordo com a quantidade, integridade e

qualidade referente ao pedido:

1. Comunicar o fornecedor do problema detectado e solicitar correcdo em tempo habil,

de acordo com o edital da licitacao;
2. Proceder com a devolugado da mercadoria quando necessario;
3. Fazer uma notificagao para o fornecedor;

4. Encaminhar a notificagdo ao Nucleo de Sanc¢des para devidas providéncias.

6. OBSERVACOES

Nao se aplica

7. AUTORES E REVISORES

 Elaboragao: Caroline de Barros G. Silva, Claudia da Motta Nanzer, Cristiane Feliciano

Pereira.

» Revisao: Cristiane Feliciano Pereira
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