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CONCEITO
Receber e conferir todos os itens de acordo com a nota fiscal visando contribuir para um controle de
estoque efetivo e racional. Analisando visualmente fatores como a integridade do produto, danos na
embalagem que comprometam a integridade, legibilidade do rétulo, entrega na quantidade solicitada,
data de validade correspondente.
' OBJETIVO

= Padronizar procedimentos para assegurar o correto recebimento de materiais e
medicamentos. )

Carimbo;

Caneta;

Estilete;

Paletes;

Nota Fiscal;

Ordem de fornecimento(OF).

APAS DO PROCED 0)
ACAO RESPONSAVEIS DESCRICAO DE PROCEDIMENTO
1.Receber a nota no horaric estabelecido das 08h as 17h;
2.Conferir os dados da nota com prioridade enderego &
cnpyj;
3.Montar os paletes na area de recebimento;
4 Pegar a ordem de fornecimento {OF) e conferir os dados
) da distribuidora, quantidade e se os produtos sao
Recebimento de Colaboradores da | correspondentes ac que esta na nota fiscal;
materiais e farmacia 5.Receber as mercadorias;
medicamentos 6.Se a caixa estiver com o lacre de fabrica receber as
mercadorias e abrir o volume por amostragem,
7.Conferir as quantidades;
8.Carimbar com o carimbo da empresa na parte superior
da nota fiscal, assinar e colocar data;
9.Se o material ndo estiver de acordo informar o
farmacéutico responsavel técnico imediatamente.
1.Sinalizar atras da nota fiscal o erro;
2.Carimbar e assinar;
3.Devolver o item errado;
4.Caso a entrega seja terceirizada, armazenar no armario

Devolugao caso

- Farmacéutico(a . . . -
haja erro @) na area identificada como devolugao.
5.Enviar e-mail para compras relatando o erro e
anexando a nota com o adendo.
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OBSERVACOES

= Nota 1: A conferéncia inadequada pode acarretar divergéncias como produtos fora do prazo de
validade ou a falta de produtos descritos na nota.

= Nota 2: N3o rasurar a nota, pois &€ um documento.

= Nota 3: Nao receber nada que nao tenha ordem de fornecimento.
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