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“Conheca todas as teorias,
domine todas as técnicas,
mas ao tocar uma alma humana,

seja apenas outra alma humana. ”

Carl Jung
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AREA: CAF — Central de Abastecimento Farmacéutico

ASSUNTO: RECEBIMENTO DE MERCADORIA — LICITACAO MUNICIPAL

1- Executante: Farmacéutico e Atendente de Farmacia.

2- Area: Aquisicio - Recebimento e Armazenamento.

3- Objetivo: Padronizar o recebimento de medicamentos e correlatos no estoque da
Central de Abastecimento Farmacéutico.

4- Materiais: caneta, papel, computador, nota fiscal, carimbos.

5- Definic0es:
5.1NF: Nota Fiscal - E um documento fiscal que tem por fim o registro de uma
transferéncia de propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada
por uma empresa a uma pessoa fisica ou outra empresa.

6- Descricdo do procedimento:
6.1- Receber a nota fiscal (NF) observando o destinatario, a razdo social, o
endereco e a natureza da operacdo, numero do pregdo e a ordem de compras;
6.2 - Conferir detalnadamente na NF as especificagdes dos produtos solicitados

como a quantidade, apresentacdo, embalagem e forma farmacéutica

requerida. Caso ocorra alguma divergéncia o medicamento ndo podera ser

recebido;
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6.3 - Conferir a NF emitida pelo fornecedor com a nota de empenho emitida pela
prefeitura, observando se ha fidedignidade entre os dados, quantidades e 0s
itens solicitados;

6.4 - Conferir na Nota Fiscal se os valores estdo conforme o estipulado no
contrato;

6.5 - Conferir se na nota fiscal consta o nimero do lote, validade do produto e o
laboratério. Estes devem estar de acordo com o a embalagem do
medicamento;

6.6 - Certificar no verso da NF, mediante carimbo com assinatura de
funcionarios do setor, atestando que os medicamentos foram entregues de
acordo com o especificado na nota fiscal;

6.7 -Fazer cdpia de todas as Notas Fiscais e arquivar junto com cépia do
Empenho.

6.8 - Enviar as Notas Fiscais originais a Secretaria Municipal de Saude —

Prefeitura Municipal, para que esta faca o pagamento do fornecedor.
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