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1. OBJETIVO: garantir o correto recebimento dos materiais adquiridos para o Hemocentro de
Botucatu e estabelecer os procedimentos para auxiliar nas atividades relacionadas ao

recebimento de materiais e reagentes de acordo com orientagdes fornecidas pelo fabricante.

2. ABRANGENCIA: auxiliar de servigos gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento,
auxiliar de escritério, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico e técnico de

farméacia.
3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protec¢ao 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 empilhadeira tracionaria.

4. PROCEDIMENTOS:
4.1. Rotina para Recebimento de Materiais Médico-Hospitalares de Consumo.
1. Receber o material adquirido por processo de compra;

2. Realizar a conferéncia fisica do item, verificando a Ordem de Compra (OC) e

comparando-a com nota fiscal do material recebido;

3. Certificar-se que o material foi devidamente conferido fisicamente e em conformidade

com a documentagdo de compra;

4. Estando o material devidamente conferido fisicamente e em conformidade com a

documentacdo de compra, sera recebido;
5. Verificar se o material recebido consta na lista de materiais criticos do Hemocentro;

6. Preencher o Registro Interno de Recebimento (RIR), para materiais da lista de materiais

criticos,

7. Encaminhar o RIR, copia da nota fiscal e amostras dos materiais criticos para avaliagao
e inspecdao do Hemocentro, observando as quantidades que constam na lista de

materiais criticos;

8. Manter o material que aguarda inspecdo do Hemocentro em quarentena, em local
designado e devidamente identificado;
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9. Apds avaliacdo e inspecdo do Hemocentro, estando o material aprovado para
recebimento, sera realizado a entrada do material e da nota fiscal no sistema

informatizado MV;

10. A nota fiscal, apds entrada no sistema MV, sera digitalizada e anexada no processo de
compra e tramitada para a liquidacéo;

11. Realizar a identificacdo do material com etiqueta constando o cédigo e nome do
produto, quantidade por embalagem, nimero da nota fiscal, nome do fornecedor, data

da entrada do material, data de validade, lote e cddigo de barras.

12. Encaminhar o material aprovado para armazenamento em local designado e

devidamente identificado.

5. CONTINGENCIA: No caso de o material recebido for reprovado pelo hemocentro, a RIR é
preenchida como material recusado e devolvida ao Suprimento. A equipe do Nucleo de
Suprimento entra em contato com a empresa fornecedora, relata a nao conformidade e solicita
providéncias da empresa em relacdo a troca do material. O material fica armazenado e
identificado como “Material Aguardando Troca”. Apos a troca, nova RIR e amostras s&o enviadas
ao Hemocentro.

6. OBSERVACOES:

1. Para realizar o recebimento dos materiais € necessario conhecimento em informatica.

2. E necessario controle rigoroso no recebimento do material, incluindo inspegéo da data de
validade, os materiais devem ser recebidos com data de validade igual ou superior a 12

meses.

3. Os materiais termolabeis devem ser recebidos e armazenados no setor de Hemocentro.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela e Rosangela Merlin.

7.2. Revisores: Reinaldo Aparecido de Souza e Débora Cristina Paulela.
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8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: N&o se aplica.

9. TERMO DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGAGCAO E APROVAGCAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZACAO DE DIUULGA(}&U ELETRﬁNICA E APROVAGAD DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO
1.1.Titule; POP NSA 001 — RECEBIMENTO DE MATERIAIS DO HEMOCENTRO
1.2, Area Responsavel: NOCLEO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO

1.3. Data da Elaboragdo: 26/02/2020 Total de paginas: 03 Data da Revisao: 03/04/2025

Numero da Revisio: 05

1.4. Autorizacdo de Divulgacio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dado
(neme complete) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor elou reviser do documento citado, aprovo e autorizo a divulgacio eletrénica

P
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Mucleo de Suprimeanlos e I,." f.f" “I
Reinaldo Aparecido de Souza | ,-*"N
Abastacimento

MNucleo de Supnmcntﬁs &

Débora Cristina Paulela +,/".-‘z }{‘-ML)‘E’

Abastecimento

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

Declare que estou ciente & aprove o conteddo do decumenta: POP NSA 001 — RECEBIMENTO DE
MATERIAIS DO HEMOCENTRO.

Também autorizo a exposigio do mew nome completo.
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