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Recebimento de mercadoria POP.ADM.2

1- OBJETIVO:

Descrever o processo de recebimento de mercadorias comprados por esta

municipalidade, e definir os procedimentos para recebimento de mercadorias.

2 - SETOR E EQUIPE TECNICA ENVOLVIDA: Responsavel Técnica e Funcionarios da

Farmacia municipal.

3 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES: O recebimento das mercadorias deve ser de acordo com

os procedimentos descritos abaixo
* I[dentificar o caminhao da transportadora;
* Conferir a documentacao (NF, destinatario)

* Inspecionar as condigées do veiculo (caminhdo com cobertura, temperatura, disposi¢éo dos

produtos dentro do veiculo, limpeza, palletizagédo), se conforme autorizar a entrega.

» Acompanhar o descarregamento dos produtos, orientando sobre posicionamento das setas e

altura maxima do bloco, dividindo por itens e lotes.

» Conferir o nUmero de volumes e inspecionar o aspecto fisico dos volumes quanto a

integridade e violagao, embalagem, rotulagem e fita lacre;

« Conferir as informagdes contidas na NF com as caixas entregues (verificar a descrigéo do
produto, Lote, data de fabricagdo e validade, se estiverem em conformidade, destacar o

canhoto da NF, assinar e devolver ao motorista do caminhao;



« Caso seja detectada uma nao conformidade (avarias, quantidade de volumes em desacordo,
falta de laudo, falta de gravagao de lote e datas) comunicar ao Responsavel Técnico e ao setor
de compras para que sejam definidas as agdes (aceite da NF com devolugédo parcial posterior
ou devolugéo total da NF no ato do recebimento). Se necessario armazenar os produtos néo

conformes no local identificado no estoque (Produtos Avariados)
« Sendo aceita a NF, assinar e datar.

« Dar prioridade de recebimento e conferéncia aos medicamentos Termolabeis (caixas de
isopor).
. » Ap6s a conferéncia e o aceite, a NF é encaminhada ao setor de compras e arquivada uma

copia da Farmacia e os produtos armazenados na mesma.

4 - LIMITACOES DO PROCEDIMENTO. Qualquer divergéncia observada, comunicar ao

Responsavel Técnico e ao setor de Compras.
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