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1.	 OBJETIVO:

	 Padronizar os procedimentos de dispensação de produtos, do almoxarifado aos setores 
internos do NAPAT.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Supervisão e responsáveis pelo Almoxarifado do Núcleo de Anatomia Patológica.

3.	 MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

	 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): Não se aplica.

	 3.2. Materiais e Equipamentos: Etiqueta adesiva 55x25mm (carreira); Ribbon em cera 
110mmx091m; Papel Sulfite; Caneta esferográfica; Carimbos (Recebimento Provisório/Definitivo 
e do Responsável), Microcomputador com acesso ao Sistema Hospitalar Informatizado e internet; 
Impressora para etiquetas; Carrinho para transporte.

4.	 PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM:

	 4.1. Receber a solicitação do produto, através de pedido impresso (datado e assinado), 
denominado Sistema de Gerenciamento do Almoxarifado do Núcleo de Anatomia Patológica;

	 4.2. Verificar se a quantidade em estoque e a demanda da rotina da área solicitante estão de 
acordo com a cota;

	 4.3. Dispensar o produto, de acordo com a solicitação;

	 4.4. Dispensar (sempre) o produto que estiver com o vencimento mais próximo de sua 
validade;

	 4.5. Assinar e datar a entrega do produto no pedido impresso;

	 4.6. Colher a assinatura e data do recebedor;

	 4.7. Baixar o produto no Sistema Hospitalar;

	 4.8. Acessar Portal Sistema HCFMB, colocar login e senha;

	 4.9. Acessar Sistema MV/Materiais e Logística > Almoxarifado > Movimentações > Saída de 
Produtos > De Setores;

5.	 CONTINGÊNCIAS:

	 Não se aplica.
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6.	 OBSERVAÇÕES:

	 6.1. Cada área interna do Núcleo de Anatomia Patológica, deve fazer seu pedido mensalmente, 
com prazo de uma semana de antecedência para recebimento do produto. 

	 6.2. Solicitações fora do período, devem ser avaliadas pelos responsáveis do Almoxarifado, 
levando em consideração a quantidade em estoque do produto e, a demanda da rotina da área 
solicitante.

       

 7.	 AUTORES e REVISORES

	 7.1. Autores / Colaboradores – Marcos Roberto Franchi e Claudinei Jurandir Figueira

	 7.2. Revisores –

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica.

2/3



006 29/03/2021

006

9.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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