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1. OBIJETIVO:

Padronizar agées do Nucleo de Suprimentos, com objetivo de conduzir o adequado controle
de materiais, doados ao HCFMB por doador sem identificagdo.

2. ABRANGENCIA:

Auxiliar de servicos gerais, auxiliaradministrativo, auxiliar de processamento de dados, auxiliar
de escritorio, 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 Informacdo 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 Inspecdo e Recebimento de Produtos Médico-
Hospitalares.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Receber o material doado;

4.2. Realizar a conferéncia fisica do item, verificando integridade da embalagem e data de
validade;

4.3. Verificar se o material recebido consta na lista de amostras para andlise e aprovacdo do
Nucleo de Padronizacdo de Materiais Médico-Hospitalares;

4.4, PreencheroRelatdrio de Inspegao Recebimento de Produtos Médico-hospitalares (RIRET),
conforme POP NSA 007 — Envio de Amostras para Anadlise e Aprovagdo do Nucleo de Padronizagao e
Hemocentro, caso o produto constar na lista de amostras;

4.5. Realizar o formuldrio de Termo de Doagdao Anonima (Anexo 1), que fica disponivel na
Pasta de Termos de Doagao sem Nota Fiscal;

4.6. Constar no Termo de Doacdo Anonima o CNPJ da Famesp e colocar na observagao
“Doagdao An6nima”;

s
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4.7. Realizar a entrada do material no Sistema de Informagao Hospitalar, conforme POP NSA
008 — LANCAMENTO DE NF NO SIH E SP SEM PAPEL;

4. 8. Arquivar o Termo de Doacdo no Galpdo do Suprimentos;
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4.9. Realizar a identificacdo do material conforme POP NSA 006 — Etiquetagem e

Armazenamento de Materiais Médico-hospitalares, com etiqueta constando o cédigo do produto,
guantidade por embalagem, Nome do Fornecedor, data de entrada do material e data de validade;

4.10. Encaminhar cépia digitalizada do Termo de Doacdo para a Comissdo de Estoques;

4.11.Encaminharomaterialaprovado paraarmazenamentoemlocal designado e devidamente

identificado.

CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

OBSERVACOES:
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.

AUTORES E REVISORES

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

Ferreira e Marcio Corsatto.

7.2. Revisores:

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Nao se aplica.
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1: Termo de Doag¢do Andénima

HOSPITAL DS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BCTUCATL - UNESP
SEGAD TECNICA DE FARMATIA

MEMORANDO DE DOAGAO

Recebhemos na presente data a doaghio de , CPEn®

dofs} materizis abaixo relacionados, gque estio na

embalagem arimaria original, ‘ntegra, em condigbes que garantam a integridade do

produto e com informagdes de lote & validade visiveis.

o ldaterial:

(itd: mAY

Late:
Validade: ___ / __ _/

Marca:

o [laterial:
Otd: I

Lote:;
validade: __ _/__ _/f

Marca:
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10. TERMO

DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGACAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU !

NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Mirlo Rubens Guimaries Montenegro, s/n CEP 18618-687 — Botucatu — slo Paulo - Brasll
FMB| Tol. (14) 3811-6218 / (14) 38116215 ~ E-mail

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NSA 015 - RECEBIMENTO MATERIAL DOAGAO ANONIMA

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO — NSA

T
1.3. Data da Elaboragao: 23/09/2022 Total de paginas: 04 Data da Revisdo:__ / /

| Numero da Revis&o:

1.4. Autorizagdo de Divulgagdo Eletronica do Documento e Consentimento de Exposigao de dado
(nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a d|vulgagao eletrénica do mesmo:

Débora Cristina Paulela Sps sl e biogre (ﬂ,({,(pw C'PW
e

Abastecimento

B
X . Nucleo de Suprimentos e /

Reinaldo Aparecido de Souza

Abastecimento

; Nucleo de Suprimentos e—

Vanessa Ferreira g Q.

Abastecimento 7

Nicleo de Suprimentos e 3

Marcio Corsatto 9

Abastecimento

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o contelido do documento: POP NSA 015 — RECEBIMENTO
MATERIAL DOAGAO ANONIMA.

Também autorizo a exposigéo do meu nome completo.

3 i iveil i H i rovagao éncia e Chefe de do HC: Prof. Adj.
Efg’,g;‘;e Erieoe R i e atene e, Dy Lot Balb, o Prof.Dr. José Garios Trindade Filho,

Aprovaqao Dlretora do Departamento de Loglstlca de Atendlmento e Gerente de Materlas Karen Alme Batista da Swlva e Telma Aparecxda Camargo



