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POP N¢: 04 REVISADO EM : 01/03/2023 VIGENCIA: 12 MESES

RECEBIMENTO DE MERCADORIAS
1-OBJETIVO

Definir e Padronizar os procedimentos para o recebimento de mercadorias entregues na Secretaria Municipal de

Saulde, no setor do Almoxarifado, para garantir a qualidade dos produtos adquiridos
2-RESPONSAVEL

E de plena responsabilidade do profissional farmacéutico (a) e do técnico responsavel pelo CAF (Centro de

abastecimento farmacéutico).
3- MATERIAIS NECESSARIOS

e Caneta azul/preta

e Carimbo do estabelecimento
e Tesoura

e Fitaadesiva

e Acesso ao computador
4-PROCEDIMENTO
4.1 No recebimento das mercadorias o responsavel deve:

e Conferir a documentacdo (NF, DANFE, destinatario);

e Acompanhar o descarregamento dos produtos, orientando sobre posicionamento das caixas;

e Conferir o nimero de volumes, quantidade de cada produto a ser entregue, conforme a DANFE e
inspecionar o aspecto fisico dos volumes quanto a integridade e violacdo, embalagem, rotulagem e fita

lacre;
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e Conferir a nota fiscal quanto a razdo social, quantidade, preco, condi¢Ges de pagamento e se a remessa
corresponde a encomendada (Empenho);

o Conferir as informacdes contidas na NF com as caixas entregues (verificar a razéo social, descri¢do do
produto, lote, laudo, data de fabricagéo e validade, quantidade, preco, condi¢cbes de pagamento e se a
remessa corresponde a encomendada). Se estiver em conformidade destacar o canhoto da NF, assinar,
carimbar e devolver ao motorista do caminhé&o;

e (Caso seja detectada uma ndo conformidade (avarias, quantidade de volumes em desacordo, falta de laudo,
falta de gravacgdo de lote e datas) comunicar a empresa fornecedora para que sejam definidas as acoes
(aceite da NF com devolucdo parcial posterior ou devolugédo total da NF no ato do recebimento). Se
necessario armazenar os produtos ndo conformes no local identificado no estoque (Produtos Avariados).

4.2 Apos a conferéncia dar entrada dos produtos recebidos no sistema IDS.

4.2.1 Entrar no sistema IDS, selecionar Unidade de Salde (Psicotropicos na Farmacia Central e os demais na
Central de Abastecimento Farmacéutico). Local de armazenamento (Psicotrépicos na Farméacia Central e os
demais CAF), em seguida clica em confirmar

- Para Psicotropicos:

@& DS Sadde X @ MANUALDE PROCEDIMENTOS € X ‘ + v - X

<« C @& rioazul-saude.ids.inf.br/rioazul/ v 2 % 0@ :
Agéncia.

@ IDSSaide @ Salde Transparente 4 Portal do Governanga @ MAPS - MEDICAME.. & BPS-Bancode Pre.. gff POSCOVID-NutriF.. @ Acessonegado|H.. @ HAOC-PROADISUS 3% Consultas - Age »

@& selegio de Unidade de Saude/Local de Armazenamento

Un. Satide: 18- FARMACIA CENTRAL

Local Arm.: |3 - FARMACIA CENTRAL _

-l © Digite aqui para pesquisar
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- Para os demais ltens:

@ 10S Sadde X o MANUAL DE PROCEDIMENTOS ( X ‘ -+ ~ - x
¢« C @ rioszul-saude ids.infbr/rioazul/ e 2 * 0@ :
@ ID5Saide (5 Sadde Tansparente  da Portal da Governanca @ MAPS - MEDICAME.. &) EPS-Sancode Pre. g POSCOVID-NumiF. @ Acessonegado|H. @ HAOC-PROADISUS o Comsultas - Agéncia.. »

@& seleg#io de Unidade de Saude/Local de Armazenamento

Un. Salide: 17 - CENTRO DE ABASTEGIMENTO FARMAGEUTICO

Local Arm.. 2- CAF

L Digite aqui para pesquisar t @ 21°C Neblina ~ © I di

4.2.2 Em seguida clicar na aba ENTRADA DE INSUMOS

@& DS Saude X @ MANUAL DE PROCEDIMENTOS ¢ X \ + v - X
€« G @ rioazul-saude.ids.inf.br/rioazul/ - @ x 0@
@ IDSSaide (8 SaldeTansparente 4 PortaldaGovernanga @ MAPS - MEDICAME.. & BPS -BancodePre.. @f POSCOVID-NutiF.. @ Acessonegado|H. @ HACC-PROADISUS 3% Consultas - Agéncia.. »

Navegagio ‘ Novidades da Versio
Pesquise o programa desejado... Q

B [ Faveritos Vers&o 5.17.15

Insumos

Usudtios. Versdo 5.17.14

- Entradas de Insumos

Histdrico de Saidas de Insumos
Requisigies de Insumos Versdo 5.17.13
Saidas de Insumos

Transferéncias de Insumos

Versdo 5.17.12

Verficaio de Transferéncias de It

Cadastros
Movimentagdes Versdo 5.17.11
Relatérios
Vers&o 5.17.10
Versdo 5.17.9
Versdo 5.17.8
1DS Desenvalvimento de Software & Assessoria Ltda 517.15138 13/09/2022 13:52:57 72- Graziele Franco Fabris Cabral 17 - CENTRO DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO 2-CAF

£ Digite aqui para pesquisar %E‘. o]
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4.2.3 Em seguida clicar em INCLUIR

@ 105 Saide X @ MANUALDE PROCEDIMENTOS ¢ X | + v X
<« C @ ricazul-saudeids.inf.br/rioazul/ -z x 0@ :
@ IDSSaide @ SaddeTansparente A& PortaldaGovernanga @ MAPS - MEDICAME.. & BPS-BancodePre.. mf POSCOVID-NutriF.. @ Acessonegade|H.. @ HAOC-PROADISUS 3 Consultas - Agéncia. »
E | Estoque
Navegacic q Novidades da Verséo  Entradas de Insumos  *
Pesquise o programa desejado... Q Pesquisa  Manutenciio *
B Fu Favoritos
Entrada  ftens g (0T
Insumos
Usudrios Unidade: 17 - CENTRO DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO
Entradas de Insumos Local Armazenamento: |2- CAF
Histérico de Saides de Insumes Cédigo: Tranferéncia de Insumo: Cronograma de Entrega:
Requisigdes de Insumos Data: Horério:
Saidas de Insumos Nimero/Ano: /
h ferd del
fansiErEnsies aeinsumoes Operagéio: Digite o filtro de pesquisa ~AQ
Verificagio de Transferéncias de I
Pedido de Compras:
Cadastros
Movimentagdes Licitagéo: !
Relatérios Fornecedor | Digite o filtro de pesquisa ~ AQ
Numero do Empenho: b
Documento: | #]
Cen ustos: Digite o filtro de pe
Observacdes:
Operador: | Digite o filtro de pe- e
+ [« | <[5
IDS Desenvolvimento de Software & Assessoria Lida 5.17.15.138 17 - CENTRO DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO 2-CAF
£ Digite aqui para pesquisar %E*.

4.2.4 Em seguida preencha os campos OPERACAO, LICITACAO, FORNECEDOR, NUMERO DE
EMPENHO, DOCUMENTO, em seguida GRAVAR.

@ IDS Satde X @ MANUAL DE PROCEDIMENTOS X ‘ =+ N - X

&« C @ roazul-saudeids.infbr/ricazul/ -~ 2 k 0@ :

@ IDSSaide (B Salde Tansparente M Portalda Governange @ MAPS - MEDICAME.. %) BPS-BancodePre.. g POSCOVID-NutriF.. @ Acessonegedo|H.. @ HAOC - PROADI-SUS Consultas - Agéncia... »

Navegagio 4 Novidades daVersdo  Entradas de Insumos %
Pesquise 0 programa desejado... Q| Pesquisa  Manutengio *
= Fam‘r::jmus Entrada  [tens BT )
Usudrios Unitade: 17 - CENTRO DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO
Entradas de Insumos Local Armazenamento: [2-GAF
Histérico de Saidas de Insumos Codigo: Tranferéncia de Insumo: Cranograma de Entrega
Requisi¢es de Insumos Data: [
Saldas df Insumos Niimero/Ano: [ 2022
Transferincias de lnsumos Operagéo: Digite o filto de pesquisa +AQ
Verificagdo de Transferéncias de I
Cadesiras Pedido de Compras; n
Movimentagies Lcitagao !
Relztérios Fornecedor: Digite o filtro de pesquisa cAQ
‘ Nimero do Empenho; /
Documento [ 7]
Centro de Custos: Digite
Observagbes
Operador:

<] <15 ]>]

17 - CENTRO DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO 2-CAF

IDS Desenvolvimento de Software & Assessoria Ltda 51715138 13/09/2022 13:56:23

O Digite aqui para pesquisar
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4.2.5 Em seguida abre a aba ITENS em seguida INCLUIR

@ IDS Satide X @ MANUAL DE PROCEDIMENTOS £ X ‘ + v - X
< C @ rioazul-saude.ids.infbr/rioazul/ o~ 2 % 0O e H
@ IDSSaide (§ Saide Transparente M Portal da Governangs @ MAPS - MEDICAME.. &) BPS-BancodePre.. g POSCOVID-NutriF.. @ Acessonegado|H. @ HAGC-PROADISUS 3% Consultas - Agéncia »

Navegagéo 4 Novidades da Versdo | Entradas de Insumos  *
Pesquise o programa desejado. Q Pesquisa  Manutencdo *
© B Favorites ‘n tens Valor Total 000
Insumos
Usudrios — + Incluir
Lote do Fabricante Lote Equipe Dat

Entradas de Insumos. 5 y . .,
Historico de Saidas de Insumos
Requisiges de Insumos
Saidas de Insumos
Transferéncias de Insumos
Verificagio de Transferéncias de
Cadstros

Movimentagdes

ooo

Relatérios

0 000000O000000O0OO]
I e R e e OED 0|

1DS Desenvalvimento de Software & Assessoria Lids 51715138 13/09/2022 14:07:00 72- Graziels Franco Fabris Cabral 17- CENTRO DE ABASTECIMENTQ FARMACEUTICO 2-CAF

H £ Digite aqui para pesquisar %E*‘ O &Hi b e ™M u = Y g 8 A D

4.2.6 Em seguida preencher INSUMO, FABRICANTE, LOTE, DATA DE VENCIMENTO, QUANTIDADE,
VALOR UNITARIO, conferir dos dados com a NF e clicar em GRAVAR E FECHAR.

@ IDS Saiide x e MANUAL DE PROCEDIMENTOS (X ‘ + A - X
=z x 0@ :

@ HAOC-PROADISUS 3% Consultas - Agéncia »

< c @ rioazul-saude.ids.inf.br/rioazul/

@ IDSSaide (@ SaddeTransparente S PortaldaGovernane @ MAPS - MEDICAME.. & BPS-BancodePre.. g POSCOVID-NutiF. @ Acessonegado |H

Itens de Entrada de Insumo

Céd. Barras do Lote:

) i15umo: [Piste o o oe pesgusa
) ..t e o it de pesauisa

Re a Tipo de Compra

Lote do Fal
Data de Vencimento:
Quantidade: 1 saldo Atual
Valor Unitério:
Valor Total:
Localizagio Fisica

Apresentag#o a0 SIPNI

Gravar e Fechar

£ Digite aqui para pesquisar %E‘ i Indice IBRX
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4.2.7 Apos aberto a janela com os dados da NF clica em GRAVAR, automaticamente abre uma janela para
Impressao para arquivar junto a NF.

@ 105 Saude X @ MANUALDEPROCEDIMENTOS ¢ X | +

< C @ rioazul-saude.ids.inf.br/rioazul/

@ IDSSaide @ SeddeTransparente A PortaldaGovernangs @ MAPS -MEDICAME.. & BPS-BancodePre.. mff POSCOVID-Nutrif.. @ Acessonegado|H. @ HAOC-PROADISUS %% Consultas- Agéncia.. »

Navegacdo 4 Novidades daVersdo  Entradas de Insumos  *
— s Q  Ppesquisa  Manutengao *
[-] Faveritos -
Entrada  Itens TR oL
Insumos
Usuirios + incluir
& #  Insumo Descrighio do Insumo Lote do Fabricante Lote Equipe Dat
rd 320 DIPIRONA 500MG 0001 0 31

Verificacdo de Transferéncias de I
Cadastros

Movimentagdes

Relztérios

S [ R e e T TS
tda 72 - Graziels

1DS Desenvolvimenta de Software & Assessoria L 5.17.15.138  13/09/2022 14:14:52 aziele Franco Fabris Cabral 17 - CENTRO DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO 2-CAF

1415

™ 22°C Neblina ~ B LI W o000, B

5.0 Apds a conferéncia e entrada da nota fiscal, esta deve ser encaminhada ao setor administrativo e os produtos

adquiridos devem ser armazenados nos locais determinados (prateleiras, pallets, armarios ou refrigeradores).
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