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1. OBIJETIVO:

Garantir o correto recebimento dos materiais adquiridos pelo HCFMB e estabelecer os
procedimentos para auxiliar nas atividades relacionadas ao recebimento de materiais, conforme
descricdo técnica previamente estabelecida.

2. ABRANGENCIA:

Auxiliar de servigcos gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento, auxiliar de
escritorio, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s): ndo se aplica

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador, papel sulfite,
cartuchos de tinta para impressora, caneta esferografica, estilete, escadas, carrinho de transporte,
carro de transporte externo, etiquetas e Impresso Registro Interno de Recebimento — RIR.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Receber o material adquirido por processo de compra;

4.2.Realizar a conferénciafisica do item, verificando a Ordem de Compra (OC) e comparando-a
com nota fiscal do material recebido, (valor, quantidade, especificacdo técnica, validade e lote);

4.3. Certificar-se que o material foi devidamente conferido fisicamente e em conformidade
com a documentag¢ao de compra;

4.4. Receber o material somente apds verificagdes;

4.5. Verificar se o material recebido consta na lista de materiais criticos do Hemocentro, CME,
EPIs ou se pertence ao Cimed;

4.6. Preencher para os materiais criticos, o Registro Interno de Recebimento — RIR;

4.7. Enviar amostras para andlise e aprovacao das areas de interesse seguindo orientacdes
constantes no POP NSA 007 — Envio de Amostras para analise e aprovacdo do Nucleo de Padronizacao,
Hemocentro, CME, EPIs e Cimed,;
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4.8. Aguardar retorno e aprovacao das areas;

4.9. Dar entrada do material e da nota fiscal no Sistema de Informacdo Hospitalar;
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4.10. Digitalizar a Nota Fiscal, anexa-la ao processo de compra e tramitar a Central de
Abastecimento;

4.11. Acessar o Sistema do Sao Paulo Sem Papel;

4.12. Abrir expediente de atendimento;

4.13. Anexar ao expediente: Nota Fiscal, DANFI (NF Eletrénica) e Nota de entrada do produto;
4.14. Tramitar para o Nucleo de Suprimentos;

4.15. Realizar a impressao das etiquetas para a identificacdo do material, constando: cédigo
MV, nome do produto, quantidade por embalagem, nimero da nota fiscal, nome do fornecedor,
data da entrada do material e data de validade;

4.16.Encaminharomaterialaprovado paraarmazenamentoemlocaldesignado e devidamente
identificado.

Obs: Materiais do Hemocentro devem ser identificados com placa verde.

5. CONTINGENCIA:

Em casos de materiais reprovados, a RIR é preenchida como material recusado e devolvida
ao Nucleo de Suprimentos. A equipe do Nucleo de Suprimento entrara em contato com a empresa
fornecedora, relatando a ndao conformidade e solicitando providéncias da empresa em relagao a
troca do material. O material ficara armazenado e identificado como “Material Aguardando Troca”
e identificado com placa vermelha. Apds a troca, nova RIR e amostras serdo enviadas para nova
inspe¢ao e aprovagao.

6. OBSERVACAO:
6.1. Para realizar o recebimento dos materiais é necessario conhecimento em informatica.

6.2. E necessdrio controle rigoroso no recebimento do material, incluindo inspecdo da data de
validade, sendo que, os materiais devem ser recebidos com data de validade igual ou superior a 12
meses ou em casos com menor prazo de validade previsto em edital ou com avaliacdo e aprovagao
prévia.
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7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela, Reinaldo Aparecido de Souza e

Vanessa Ferreira.

8.

7.2. Revisores:

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Nao de aplica.
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9.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGCAO E APROVACAO DE DOCUMENTO
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HUCLED DE GESTAD D& QUALIDADE
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. mENTlFlcncin DO nocqumn

1.1.Titule: POP NSA 005 — RECEEIMENTO DE MATERIAIS MEDICO-HOSPITALARES NO GALPAO
DO SUPRIMENTOS

1.3. Data da Elaborag@o: 29/03/2022 Total de paginas: 03 Data da Revisio: I !

Nimero da Revisao:

1.4. Autorizagdo de Divulgagdo Eletrdnica do Documento ¢ Consentimento de Exposicio de dados
{nome completo e nidmero de registro profissional) durante a vigéneia do documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprovo @ aulorizo a divulgagio eletrdnica do mesmao:

NOME g SETOR : ASSINATURA

Débora Cristina Paulela Nuc'i‘;s:t;'ijﬁ:;?;”m e Iﬂiw
Micleo de Suprimento &
Abastecumentu

Reinaldo Aparecido de Souza

, Nuc:lecdeﬁuprlmentﬂe -
Vanessa Ferreira Ahasterimants l '\/\1{.«’}"]5 J{w

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGCAO DE DOCUMENTO E CONEIEHTIMEHTCI DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro gue estou ciente e aprove o conteddo do documento: POP NSA 005 — RECEBIMENTO DE
MATERIAIS MEDICO-HOSPITALARES NO GALPAO DO SUPRIMENTOS

També&m autorizo a exposicio do meu nome completo.

Data: X 06,42 Assinatura: ﬂdm& 93“«.9-..@)

Geréneia de Materiais: Telma Aparecida de Camargo

Data: I 1 06 AR - Assinatura: Jo,ly0ate

Diretora do Departamento: Karen Aline Batista da Silva
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