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1. NORMAS E ROTINAS DE RECEBIMENTO DE GENEROS NAO PERECIVEIS,
MATERIAIS DESCARTAVEIS, DE LIMPEZA E OUTROS

O Processo de Recebimento de Materiais é constituido por avaliagdo quantitativa e
qualitativa dos produtos, sendo a base para um servico adequado e comprometido com a

qualidade.

A atividade exige a observagao de alguns critérios de seguranga higiénico-sanitaria,
como: adequacgao da area fisica, controle de qualidade de produtos e suas condigdes de

entrega, higienizagao das areas e acondicionamento.

Quanto aos aspectos qualitativos, € imprescindivel a avaliacdo de: lote e data de

validade, avaliagdo organoléptica dos itens.

Os géneros alimenticios ndo pereciveis, outros materiais de consumo, utensilios e

equipamentos sao recebidos, conferidos e armazenados no estoque.

1.1. NORMAS DE RECEBIMENTO DE GENEROS NAO PERECIVEIS, MATERIAIS
DESCARTAVEIS, DE LIMPEZA E OUTROS

Os fornecedores de géneros nao pereciveis, de materiais de higiene e limpeza, de
materiais descartaveis e demais materiais utilizados no setor, devem seguir as seguintes

especificagcdées para entrega dos géneros no HC:
Quanto ao veiculo e entregador:
* As condigdes higiénicas dos veiculos dos fornecedores;
» Aexisténcia de certificado de vistoria do veiculo de transporte;
* Ahigiene pessoal e a adequacgao do uniforme do entregador.
Quanto ao Produto:
* Aintegridade e a higiene da embalagem;

* A correta identificagdo do produto no rétulo: nome, composicao do produto e lote;

numero do registro no érgao oficial (se aplicavel), CNPJ, endereco e outros dados
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do fabricante e distribuidor; temperatura recomendada pelo fabricante e condicdes
de armazenamento; quantidade (peso) e datas de validade, de fabricacdo de todos

os itens e respectivo registro nos érgao competentes de fiscalizagao;

3. CARACTERIZAGAO DO RECEBIMENTO DE GENEROS NAO PERECIVEIS,
MATERIAIS DESCARTAVEIS, DE LIMPEZA E OUTROS

Devem apresentar embalagens integras, proprias para cada tipo, dentro do prazo de

validade e com identificagcdoes corretas no rotulo.

As latas ndo devem estar enferrujadas, estufadas ou amassadas ou qualquer outro

sinal de alteragao ou violacado do produto.

Temperatura recomendada para o recebimento de estocaveis

Produtos estocaveis Temperatura ambiente

4. RECEBIMENTO DE DESCARTAVEIS, PRODUTOS E MATERIAIS DE LIMPEZA

Os materiais de limpeza e os descartaveis devem apresentar embalagens integras,

préprias para cada produto e com identificagao correta no rétulo.

5. ROTINAS DE RECEBIMENTO DE GENEROS NAO PERECIVEIS, MATERIAIS
DESCARTAVEIS, DE LIMPEZA E OUTROS

5.1 Fornecedores

1. Verifica as exigéncias para fornecimento dos itens conforme processo de licitagao;
2, Padroniza a integridade e a higiene das embalagens;
3. Adequa as embalagens, de modo que o alimento ndo mantenha contato direto

com papel, papeldo ou plastico reciclado;
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4. Realiza a avaliagdo sensorial dos produtos, de acordo com os critérios definidos

pela ABNT — Associagao Brasileira de Normas Técnicas;

5. Providencia transporte adequado, cumprindo as condigdes higiénicas dos veiculos
de entrega dos itens;

6. Entrega os itens, disponibilizando mao de obra para descarregamento e
acondicionamento dos itens no setor;

7. Aceita devolugao de itens ndao compativeis com a padronizacdo e contrato de
entrega dos produtos;

8. Solicita assinatura do canhoto de nota fiscal do produto fornecido.

5.2 Funcionario do Setor de Abastecimento

1. Recebe a nota fiscal de identificagdo dos itens;

2. Confere se Razao Social, CNPJ, produto, quantidade e o valor estdo de acordo com o
empenho;

3. Autoriza a entrega dos itens no Setor;

4. Identifica as caracteristicas de qualidade de entrega de cada item, conferindo cada produto

conforme suas especificacbes: peso, volume, unitarizacao, lote, validade, temperatura e

caracteristicas organolépticas;

5. Assina o canhoto da nota fiscal se todos os itens estiverem em conformidade com as

solicitacbes do contrato;
6. Faz devolugéo do produto em nao conformidade com as clausulas do contrato;

7. Consulta se a nota fiscal esta autorizada no site Portal da Nota fiscal eletronica

(https://lwww.nfe.fazenda.gov.br/portal), e imprime a autorizacao;

8. Consulta o Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF, e emite as certidoes

verificando se o fornecedor tem alguma pendéncia;

9. Lanca as notas recebidas no sistema MV, e emite o relatério de entrada;
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10. Insere os documentos de entrada no sistema SEI: nota fiscal, autorizagdo do Portal Nfe,
Certiddées SICAF, Recebimento provisorio e definitivo, o relatério de entrada, e envia para o

Nucleo de Suprimentos e Abastecimento — NSAB.
6. AUTORES E REVISORES

6.1 Autores: Cristiane Feliciano Pereira, Caroline de Barros Goncalves da Silva, Claudia
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