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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP
RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS
NUMERO: POP 032
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13/04/2022 13/04/2022

PROFISSIONAIS QUE EXECUTARAO O POP
I.  Farmacéutico

Il. Estagiarios

LOCAL OU SETOR PARA A APLICACAO DO POP
1. Farmacia/ CAF

OBJETIVO
Padronizar a sistematica para a rotina de recebimento de medicamentos

na Central de AbastecimentoFarmacéutico.

MATERIAIS NECESSARIOS PARA A APLICACAO DO POP:
- Folha do empenho ou lote de compra,;

- Tesoura e estilete;

- Caneta;

- Carimbos.

PROCEDIMENTO

Ao receber uma entrega, os primeiros passos a serem tomados séo:

1.Conferir o endereco descrito na nota fiscal;
2.Conferir se € LOTE DE COMPRA (Consorcio) ou EMPENHO;
3.Caso seja LOTE DE COMPRA: conferir na lista do lote de compra descrito

na nota, se a medicagdo deveria mesmo ser entregue na CAF;



4.Caso seja EMPENHO: conferir na pasta de empenhos e separar o empenho
descrito na nota fiscal;

5.Abrir todos volumes de entrega, conferir: LOTE, VALIDADE, QUANTIDADE E
VPC (venda proibida ao comércio);

6.Caso haja irregularidades na entrega de LOTE DE COMPRA: conferir no site
do consércio se ha ou ndo mudanca de quantidade da medicacédo entregue;
7.Caso haja irregularidades na entrega de EMPENHOS: se faltar poucos
compridos por impossibilidade de fracionamento das caixas, aceitar e solicitar
carta de cancelamento de saldo. Se a entrega for parcial, aceitar e entrar em
contato com o fornecedor para saber a previsdo de entrega do restante dos

itens.

Apés receber a entrega, assinar 0 conhecimento de entrega e canhoto.
Prosseguir dando entrada da medicagcao no sistema utilizado na farmacia.
Carimbar a nota fiscal, escanear, renomear e armazenar na pasta especifica.
OBSERVACAO: se a nota for de uma medicacdo que pertence a Portaria

344/98, deve-se tirar uma copia da nota.
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