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OBJETIVO

Estabelecer arotina padronizada no recebimento de insumos, materiais e kits utilizados nas
acoes da Vigilancia Epidemioldgica, garantindo a rastreabilidade, a conservagao adequada
dos produtos e o atendimento rapido e eficiente as necessidades das regionais de saude
e demais demandas.

MATERIAIS/ EQUIPAMENTOS
NECESSARIOS

o Empilhadeira;
o Paletes;

o Paleteira;

e Computador;
e EPI

o Caneta piloto.



DESCRICAO DAS ATIVIDADES

o Verificar a integridade das embalagens, vedacao, lotes e validades. Havendo qualquer
inconformidade, ndo receber, fotografar e informar o motivo da recusa na nota fiscal ou
nota de fornecimento quando for insumos vindos do Ministério da Saude;

e Receber os materiais sempre com Nota Fiscal (NF) ou Nota de Fornecimento de Material
—NFM, registrar data e assinar;

» Verificar o quantitativo que deve ser o mesmo descrito nas notas;

o Com a verificagdo adequada seguir com o escaneamento da nota na referida pasta:
ALMOXARIFADO - NOTAS FISCAIS;

e Prosseguir com a entrada dos materiais via sistema informatizado, SGM? e/ou SIES;

o Encaminhar e-mail aos enderegados envolvidos na distribuicdo e gestdo de estoque,
anexando a nota fiscal (NF) e a guia de entrada no SGM=2,

o Oarmazenamento dos materiais devem seguir a ordem de validade primordialmente, onde
a validade mais curta, sai primeiro e a mais longa depois, para auxiliar no gerenciamento
de estoque evitando perdas.

» |dentificar com placas padronizadas no computador com: Nome do Insumo, lote,
quantidade e validade.



OBSERVACOES

Responsabilidade da Equipe Técnica do Almoxarifado.
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