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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
descricao técnica previamente estabelecida.

2. ABRANGENCIA:

Auxiliar de servicos gerais, auxiliaradministrativo, auxiliar de processamento de dados, auxiliar
de escritdrio, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico e técnico de farmacia.

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

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador com acesso ao
Sistema de Informac3do Hospitalar — SIH e ao Sistema SP Sem Papel (Internet), papel sulfite, cartuchos
de tinta para impressora, caneta esferografica, estilete, etiquetas, carrinho de transporte, carro de
transporte externo e formulario RIRET — Relatdrio de Inspe¢do e Recebimento de Produtos Médico-
Hospitalares.

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

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

4.3. Certificar-se que o material foi devidamente conferido fisicamente e em conformidade
com a documentacao da compra;

4.4. Receber o material somente apds as verificacdes;

4.5. Verificar se o material recebido é EPI — Equipamentos de Protec¢do Individual ou sdao
materiais especificos de outros setores: Reabilitagdo, CIMED, Odontologia ou CME e precisam de
aprovacao das areas de interesse;

4.6. Conferir se estdo de acordo com o material licitado: EPIs — Aventais descartaveis, Luvas
cirdrgicas e mascara N95) ou outros como lencdis descartaveis;

4.7. Preencher para analise0 dos materiais o RIRET — Relatério de Inspecao e Recebimento de
Produtos Médico-Hospitalares;
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4.8. Enviar RIRET e amostras para analise e aprovac¢ao das dreas de interesse, conforme POP
NSA 007; Em alguns casos aguardar a area de interesse vir até o NSA para fazer a analise da amostra;

4.9. Aguardar retorno e aprovacao das areas no maximo de 03 dias;

4.10. Receber o RIRET aprovado;

4.11. Dar entrada do material e Nota Fiscal no SIH e SP Sem Papel, conforme POP NSA 008;

4.12. Realizar a impressao das etiquetas para identificagdo do material, conforme POP NSA
006;

4.13.Encaminharomaterialaprovado paraarmazenamentoemlocal designado edevidamente
identificado.

5. CONTINGENCIA:

Em casos de materiais reprovados, a RIRET é preenchida com o material recusado e
devolvida ao NSA. A equipe do NSA entrara em contato com a empresa fornecedora, relatando a
ndo conformidade e solicitando providéncas da empresa em relacdo a troca do material. O material
ficard armazenado e identificado como “Material Aguardando Troca”. Apds a troca, nova RIRET e
amostras serdao enviadas para nova inspecao e aprovacao.

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

6.2. E necessério 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 avaliagdo e aprovagao
prévia.

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela, Reinaldo Aparecido de Souza, Vanessa
Ferreira e Marcio Corsatto.

7.2. Revisores:
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8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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9, ANEXO

9.1. Anexo 1 - RIRET

HOSMTAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UMESF
NOCLED DE SUPRIMENTO E ABASTECINENTD PAGINA1 DE 1
Av. Prof. Mtk Rubsns Soimedba Mestenaghe - Unesp - Campus de Bolucslu
FMB

CEP: 18818 86T, Butucati — S Pabs - Brass
TEL. [14] 53118562 § [14) 5411 adin)
Emissdo: _ | [

RELATORIO DE INSPEGAO E RECEBIMENTO DE PRODUTOS ——

<[ MEDICO-HOSPITALARES Fevislo: 02 :‘-;;m;mu::
(D Fornecedor:
Z N° da Mota Fiscal: N® Empenho: MV: Material:

| Quantidade Empenhada: Quantidade Recebida: ] comodato

INSPEGAD — SUPRIMENTO
O ftem Aprovado | Reprovado | Nio se aplica
I_ Solicitagdo de Compra X Mota Fiscal
Z Nota Fiscal X Empenho
LU Quantidade
Z Embalagem
G Validade maior que 12 meses:
L1l CONCLUSAO:
— [] Aprovado [] Reprovada Ocorréncia N® |
) Responsavel Suprimentos: Data: | |
<[ Encaminhar para Avaliacio e Inspecio:
?i [(Miicles de Padronizagio Comen
LL . "
AVALIACAQ E INSPECAD
O ltem Aprovado Reprovado
|_ . CA:
Z 4% Tamanho:
ji _
LL iz Gramatura:
Z Demais Especificagdes:
E " Acessirios
% g mw {somente para CPU, demais equipamentos na
N .
LU CONCLUSAD:
D [] Aprovado [JReprovado - Ocorréncia/ RNC N°:
Inclusio no patriménio: ] Sim [ Mo Mimero de Patriménio:

O Empresa Responsavel pela Manutengio Preventiva:
L_llJ Responsavel pela AVALIAGAD: Data:___ [ |
U OBS:
)
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10. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGACAO E APROVAGAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
m FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
HRGCLED DE GESTAG DA SUALIDADE
e A, Prodensar Wide Rubens Guisardes Mentnegro, ain CEP 10610-617 - Boducstu — Bda Paclo - Brasil
FmB

Tl {14} JU0-6TU0 { 445 36116215 - E-mall gualidads hofmbifunesp.br

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAQ ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGﬁLCl Do DDEUMENT'D

1.1 Titule: POP MSA 009 - RECEBIMENTO E CGMFERENCI.& D'E HATERI-MS ESFEG‘FIGDE
TEBNGL{.'IGIA DA INFORHAQRCII TI, INSTRUMENTAIS CIRURGIGGS EOUTRO‘B

"I 2 Area Rﬂponl&m‘.l |'~|l.ll:-LE'l:JI I‘JE SU PRIMENTG E ABASTECIM ENTG

1.3. Data da Elaboragdo: 11/08/2022 Tﬁtal de paginas: L Data da Revisdio:_ [
Nimero da Revisdo:_

1.4. Autorizagdo de Divulgagio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigdo de dado
{nome completo) durante a vigéncia do documento: !

Eu, como autor efou revisor do documanto citado, aprovo e autorizo a divulgagao eletrclnu:.a do mesmo:

NOME SETOR ] ASSINATURA —|

) o Miclao de Suprimentos e
Debora Cristina Paulela )
Abastacimento
Micleo de Suprimentos e

Abastecimento

Reinaldo Aparecido de Souza

MNocleo de Suprimentos e
Abastecimento

Vanessa Ferraira

Nicleo de Suprimanios a

Margio Corgatte
| | ﬁbastemrrbento ‘:"_A 1

!2_ DECLARAGAO DE CIENCIA, J\.PHOVAGAD DE DUCUMEHTO CONSENTIMENTO DE

Exmsmﬁ.n DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DI:ICI.IMENTCI}

!Declaro que estou :.1ents e aprove o conteddo do do-cumenln POP NSA 009 - RECEBIMENTD E
COMFERENCIA DE MATERIAIS ESPECIFICOS: TECNOLOGIA DA INFORMAGAD - T,
INSTRUMEMNTAIS CIRURGICOS E OUTROS

Também autorizo a expogzicdo do meu nome completa,

cabteg - (B fi by, U

Geréncla de Materiais: Telma Aparecida de Camargo

; Assinatura:
pata:A G 108122 '%""LLL-L— : ; :
Diretora do Departamento: Karen Aline Batista da Silva

lahai = Enf Jul & D, Tali i Rass Beryeenuio, fPPrevasio Superinfendéncia ¢ Chefe de Gabinete do HCD Prof. Ad
B i, - ik, THRIS Rl B buncrs Luis Balbi « Prof, Dr, José Carlos Trindacds Fiha
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