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| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |

INSTRUCAO NORMATIVA SSP N° 03/2020 - VERSAO |

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude
Unidade Executora: Divisdo de Gestdo do Almoxarifado e Divisdo de
Gestdo Farmacéutica do Almoxarifado

Dispde sobre os procedimentos de gestéo e controle de estoque do almoxarifado da
Secretaria Municipal de Salde.

O RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, no uso
das atribuicGes que lhes séo conferidas por Lei Complementar n°® 031 de 22/12/2005, de acordo
com as necessidades demandadas; e

Considerando os dispostos no art. 37 da Constituicdo Federal que dispdem, em
ambito federal, que “a administracdo publica direta e indireta de qualquer um dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”;

Considerando o disposto na Lei 9.211, de 02 de maio de 2017 que institui a
obrigatoriedade da manutencdo de controle de estoque na Administragdo Direta e Indireta do
Municipio de Rondondpolis - Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolucéo da Diretoria Colegiada — RDC n° 304, de 17
de setembro de 2019, da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA que dispde sobre
as boas préticas de distribui¢do, armazenagem e de transporte de medicamentos;

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranca sobre os
procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos de gestdo e controle de estoque do
almoxarifado da Secretaria Municipal de Saude.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Municipal de Saude e as Unidades Organizacionais:
Divisdo de Gestdo do Almoxarifado e Divisdo de Gestdo Farmacéutica do Almoxarifado.

TITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrucdo Normativa foram adotadas as seguintes

definicdes:
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| — INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas
relacionadas aos procedimentos de padronizacao de atividades e rotinas de trabalho.

Il — SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas
unidades da Prefeitura e executadas sob a orientacdo técnica da respectiva Unidade
Responsavel.

Il — PROCEDIMENTOS DE CONTROLE: procedimentos das rotinas de trabalho
gue visam assegurar a conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservacdo do patriménio
publico.

IV — UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como 6rgéo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle, objetos das Instru¢cGes Normativas.

V — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nlcleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de
controle estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

VI — FLUXOGRAMA: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificacdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e
setores envolvidos.

VIl — CONTROLE DE ESTOQUE: o controle — ou gestdo — de estoque é a area
responsavel por controlar o fluxo de materiais dentro da estrutura organizacional e apontar
informacGes importantes sobre o planejamento de aquisicdes, bem como analisar e prever quais
serdo as necessidades de compras futuras.

VIII - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POP) - Documento escrito
gue descreve a maneira de executar um procedimento administrativo ou técnico, elaborados
pelos setores com a finalidade de descrever suas respectivas atividades internas.

TITULO 1
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades do representante da Divisdo de Gestdo do Almoxarifado:
I — Gerenciar fluxo, armazenamento e retirada de materiais;
Il — Solicitar aos fornecedores a entrega de materiais;

1l — Realizar o recebimento de materiais, conforme DANFE — Documento Auxiliar da
Nota Fiscal Eletronica;

IV — Comunicar o Fiscal de Contrato da chegada de materiais e situacfes diversas;

V — Manter o sistema eletronico de controle de estoque atualizado com as informacdes
de entrada e saida de materiais e medicamentos.

Art. 5° S0 responsabilidades do representante da Divisdo de Gestdo Farmacéutica do
Almoxarifado:

| — Gerenciar fluxo, armazenamento e retirada de medicamentos;
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Il — Solicitar aos fornecedores a entrega de medicamentos;

Il — Realizar o recebimento de medicamentos, conforme DANFE — Documento
Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica;

IV — Comunicar o Fiscal de Contrato da chegada de materiais e situacfes diversas;

V — Contactar de imediato a Vigilancia Sanitaria local, quando houver suspeita de
falsificagdo de algum medicamento.

VI — Ordenar adequadamente os produtos em &reas apropriadas, de acordo com suas
caracteristicas e condi¢cdes de conservacdo exigidas (termolabeis, psicofarmacos, inflamaveis,
material médico-hospitalar etc.).

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTQOS

CAPITULO I
DA ENTRADA DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS

Art. 6° Ap6s todo o processo de compra e licitagcdo, o Departamento de Administracdo
e Financeira da Secretaria Municipal de Saude encaminha para a Gerente de Divisdo de Gestéo
do Almoxarifado a Nota de Autorizagdo de Despesa — NAD.

Art. 7° O responsavel pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado devera verificar os
tipos de materiais relacionados na NAD.

| — Medicamentos;

Il — Material médico hospitalar;

111 — Material odontolégico;

IV — Material de higiene e limpeza;
V — Material grafico e papelaria;
VI — Bens patrimoniais.

§1° A NAD com os materiais do tipo I, Il e 11l devera ser encaminhada ao Gerente de
Divisdo de Gestdo Farmacéutica do Almoxarifado.

§2° A NAD com os materiais do tipo IV, V e VI devera ficar com a Gerente de
Diviséo de Gestao do Almoxarifado.

Art. 8° Com a NAD em maos, verificar no estoque fisico a necessidade de solicitacdo
no momento.

Art. 9° Solicitar ao fornecedor por e-mail os itens necessarios para entrega, conforme
descritos na NAD.

Art. 10 Procedimentos acerca do local de recebimento:

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022 — Rondondpolis-MT
23




aj
Simialal

L O
e
e

== Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) n° 4.713, de 05 de junho de 2020, sexta-feira.

I — Todos os materiais devem ser entregues ao Almoxarifado, submetido ao registro de
entrada, com documento fiscal, e atestado de recebimento.

Il — Quando os materiais ndo puderem ser estocado ou recebido no Almoxarifado a
entrega far-se-4 no local designado no TR — Termo de Referéncia e/ou Contrato, ou ainda no
local indicado pelo Fiscal do Contrato.

Il — Qualquer que seja o local de recebimento do material, o registro de entrada
devera ocorrer na Divisdo de Gestdo do Almoxarifado, com o respectivo documento fiscal e o
atestado de recebimento.

Art. 11 Ao chegar o material para entrega, o servidor responsavel pelo recebimento,
deve promover, no minimo, os seguintes procedimentos:

I — Conferir os itens dos materiais, observando de imediato as informagdes
obrigatdrias nas notas fiscais, como:
a) Data de emissao;

b) Descricdo do material;

€) Quantidades;

d) Unidades de medida (dUzia, quilo, etc.);

e) Precos (unitério e total).

Il — Receber materiais e realizar conferéncia, confrontando os dados da nota fiscal
com os estabelecidos no contrato, avaliando na presenca do entregador, quando possivel:

a) As especificacdes técnicas e administrativas do material;

b) As quantidades;

C) A situacdo fisica de todos os materiais;

d) Data de vencimento.

e) Carimbar, assinar e datar a N.F. no verso, atestando o recebimento;

f) Registrar a entrada no sistema de controle informatizado;

g) Protocolar e encaminhar a via original da nota fiscal ao setor financeiro, para que
seja processado 0 pagamento.

81° Se estiver com divergéncia comunicar ao gestor responsavel conforme o tipo de
material.

§2° Se tudo estiver dentro dos padrfes e conforme com o pedido, o servidor podera
receber os materiais.

Art. 12 Havendo inconformidade no recebimento de materiais, 0 gestor responsavel
conforme o tipo de material deve-se executar os procedimentos seguintes:

I — Notificar, no conhecimento de frete, as avarias, as quantidades e/ou as
especificagdes incorretas ou quaisquer motivos relevantes e rejeitar o recebimento;
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Il — Promover notificacdo da empresa, para regularizacdo da situacdo, com imediata
comunicacdo do ocorrido ao fiscal do contrato.

Paragrafo Unico. As ocorréncias identificadas devem ser notificadas, datadas e
assinadas pelo respectivo responsavel da Unidade, e todo procedimento realizado e providéncias
adotadas, referentes as ocorréncias, deverdo ser feitos por escrito e arquivadas as copias, para
efeito de apuragéo de responsabilidades.

Art. 13 O gestor responsavel conforme o tipo de material recebera do servidor que fez
0 recebimento a Nota Fiscal com as observagdes de recebimento.

Paragrafo (nico. Devera comunicar ao fiscal do contrato para os demais
encaminhamentos, conforme Instru¢do Normativa SCL n° 01/2019 — Acompanhamento e
controle da execucdo de contrato administrativo (Fiscal de Contrato).

Art. 14 O responsavel pela Divisdo de Gestdo Farmacéutica do Almoxarifado devera
entregar uma copia da Nota Fiscal ao responsavel pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado.

Paragrafo unico. A Divisdo de Gestdo do Almoxarifado devera realizar os processos
administrativos para registro de entrada no sistema eletrénico de controle de estoque.

) CAPITULO I
DA SAIDA DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS

Art. 15 As unidades de salde e setor administrativo solicitante, devera entregar no
almoxarifado da Secretaria Municipal de Salde o formulario de requisicdo de
materiais/medicamentos (Anexo | a X) devidamente preenchido e assinado pelo responsavel.

Paragrafo Unico. O formulario de requisicdo completo com os codigos e itens devera
ser fornecido pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado.

Art. 16 Ao receber a solicitacdo o gestor responsavel pela Divisdo de Gestdo do
Almoxarifado entregara os formularios referente aos itens I, 1l e 111 do art. 7° desta instrugdo a
Assisténcia Farmacéutica e encaminhara os demais pedidos ao administrativo para separar 0s
materiais conforme disponibilidade.

Paragrafo Unico. O gestor responsavel pela Divisdo de Gestdo Farmacéutica do
Almoxarifado devera separar os materiais conforme disponibilidade e atestar o despacho do
pedido, e devolver ao gestor responsavel pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado.

Art. 17 Todos os materiais solicitados deverdo ser alocados no veiculo
adequadamente, observando os padrBes de qualidade e preservagdo para entrega.

Paragrafo Unico. Para medicamentos termolébeis, o veiculo transportador deve ter
caracteristicas especiais (conforto térmico). Esses medicamentos devem ser imediatamente
colocados nos locais adequados de armazenagem assim que chegarem ao destino.

Art. 18 O gestor responsavel pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado encaminhara
junto aos materiais duas vias de todos os formulérios de solicitacdo de materiais para registro de
recebimento dos solicitantes.
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Art. 19 Ao receber as vias dos formularios de solicitacdo de materiais entregues,
gestor responsavel pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado realizard o langcamento de saida no
sistema eletrnico de controle de estoque.

CAPITULO 111
DO ARMAZENAMENTO DE ESTOQUE

Art. 20 O armazenamento em estoque sera realizado pelo gestor responsavel conforme
0 tipo de material, seguindo as recomendacdes:

I — Agrupar os materiais, conforme a classificacdo, a fim de facilitar a
movimentacgdo, a realizagdo de inventérios e a distribuicéo;

Il — Acomodar os materiais, conforme a frequéncia de solicitacdo, de modo a
permitir a facilidade de acesso e a economia de tempo e esforco;

Il — Armazenar os materiais pesados e volumosos nas partes inferiores, evitando o0s
riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacao;

IV - Identificar o posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem;

V — Conservar 0s bens nas embalagens originais, sempre que possivel;

VI - Organizar os materiais, de modo que os novos sejam colocados atrds dos
materiais ja existentes e armazenados a mais tempo (Sistema PEPS — primeiro que entra
primeiro que sai);

VIl — Distribuir os materiais que estdo com o prazo de validade préximo de
expiracao;

VIl — Armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;
IX — Empilhar os materiais sem contato direto com o0 piso;
X — Observar as recomendacdes do fabricante;

Xl — Observar a natureza e as caracteristicas dos materiais de consumo;
Xl —Organizar os materiais, permitindo a facil e a rapida leitura de identificac&o;

XIIT - Concentrar os materiais da mesma classe em locais adjacentes, a fim de
facilitar movimentag&o e inventario;

XIV — Alocar os materiais de consumo elevado na entrada do almoxarifado, visando
facilitar o deslocamento e o transito.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo das acOes exigidas neste artigo, os materiais do tipo I,
I, e Ill, constantes no art. 7° desta instru¢cdo deverdo ser armazenados conforme as
determinagdes e boas préaticas do Ministério da Saude, Conselho nacional e regional de farmacia
e legislacGes vigentes acerca do tema.

TITULOV
DAS DISPOSIGOES GERAIS
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Art. 21 Os responsaveis pela Divisdo de Gestdo do Almoxarifado e Divisdo de Gestdo
Farmacéutica do Almoxarifado deverdo normatizar Procedimentos Operacionais Padrdo
Internos (POPs) 60 dias apds a publicacdo desta Instrugdo Normativa.

81° Ap0s a elaboracdo, os POPs deverdo ser encaminhados a Secretaria Municipal de
Salde para assinatura e publicacéo.

§2° Os processos minimos a serem normatizados, por meio de POPs serédo:
Recebimento, Armazenamento e Distribuicdo de materiais, bem como Transporte de
medicamentos.

Art. 22 A Secretaria Municipal de Salde devera dirimir qualquer davida sobre esta
Instrucdo Normativa.

Art. 23 As demais orientacBGes acerca do controle de estogue no almoxarifado estdo
previstas na Instrugdo Normativa SCL n° 02/2020 e suas alteracdes.

Art. 24 Caberd a Unidade Central de Controle Interno verificar o cumprimento das
Instrugdes Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.

Art. 25 O ndo cumprimento das disposicOes desta Instrucdo Normativa podera
implicar em instauragéo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 26 Faz parte desta Instrucdo Normativa, 0 Anexo | — Requisi¢do PSF e ESF de
Medicamentos; Anexo Il — Requisicdo PSF e ESF de Material Médico Hospitalar; Anexo Il —
Requisicdo PSF e ESF de Material Impresso; Anexo IV — Requisi¢do PSF e ESF de Material de
Higiene/Limpeza e Escritério; Anexo V — Requisi¢do PSF e ESF por paciente de Material de
Medicamentos; Anexo VI — Requisicdo PSF e ESF por paciente de Material de Médico
Hospitalar; Anexo VII — Requisi¢do de Material de Consumo e Medicamentos Odontologico;
Anexo VIII — Requisicdo de Material Instrumental Odontol6gico; Anexo IX — Requisicdo de
Material de Limpeza (Odontoldgico); Anexo X — Requisicdo de Material Gréafico e Papelaria
(Odontolégico); Anexo XI — Fluxo dos procedimentos da entrada de materiais e medicamentos;
Anexo XIl — Fluxo dos procedimentos da saida de materiais e medicamentos; Anexo XIII —
Fluxo dos procedimentos do armazenamento de estoque.

Art. 27 Esta Instru¢cdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicag¢do do Diario
Oficial do Municipio.

Rondonopolis/MT, 11 de maio de 2020.

Izalba Diva de Albuquerque José Carlos Junqueira de Aragjo
Secretaria Municipal de Satde Prefeito Municipal
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ANEXO | - REQUISICAO PSF E ESF DE MEDICAMENTOS

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Satde
Prefeitura Municipal de Rondonopolis

REQUISIGAO PSF

Unidade: Responsavel: Data:
. . A = Qitde Qitde .
Codigos Medicamentos (Comprimidos) Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade
. = = CQitde Qitde
Codigos Medicamentos (Frascos) Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade
. . = Qitde Qitde .
Codigos Medicamentos (Cremes/Pomadas) Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade
. . L = Qitde Qitde .
Codigos Medicamentos (Injetaveis) Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade
. - = CQitde Qitde
Codigos Solugdes Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade
Solicitante Aprovacao Aprovacao
Supervisor Gerente do Almoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por:
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ANEXO Il - REQUISICAO PSF E ESF DE MATERIAL MEDICO HOSPITALAR

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Saide
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

REQUISICAQ PSF
Unidade: Responsavel: Data:
: e . , Qtde Qtde :
Codigos Material Médico Hospitalar Unidade Soficitada | Aendida Lote Validade
Solicitante Aprovagéo Aprovagéo
Supervisor Gerente do Amoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por:
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ANEXO 11l - REQUISICAO PSF E ESF DE MATERIAL IMPRESSO

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Saude
Prefeitura Municipal de Rondonopolis

REQUISICAQ PSF
Unidade: Responsavel; Data:
: : . Qtde Qtde :
Codigos Material Impresso Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade
Solicitante Aprovacio Aprovagéo
Supervisor Gerente do Aimoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por.

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022 — Rondon6polis-MT

30




A+

2 Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) n°® 4.713, de 05 de junho de 2020, sexta-feira.

ANEXO IV — REQUISICAO PSF E ESF DE MATERIAL DE HIGIENE/LIMPEZA E ESCRITORIO

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Safide
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

REQUISICAQ PSF
Unidade: Responsavel: Data:

. . . . : Qtde Qide :
Codigos Material de Higiene e Limpeza Unidade Solici 4 Lote Validade
: : Yo . Qtde Qtde :
Codigos Material de Escritorio Unidade Solicitada | Atendida Lote Validade

Solicitante Aprovacao Aprovacao
Supervisor Gerente do Aimoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por:
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ANEXO V - REQUISICAO PSF E ESF POR PACIENTE DE MATERIAL DE MEDICAMENTOS

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Satde
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

REQUISIGAO POR PACIENTES

Unidade: Responsavel: Data:

Codigos Medicamentos (Frascos) Unidade ‘ Qtde Solicitada ‘Qlde Atendida Lote ‘ Validade
Codigos Medicamentos (Injetaveis) ‘ Unidade ‘ Qtde Solicitada ‘Qlde Atendida| Lote ‘ Validade
Codigos Medicamentos (Cremes/Pomadas) ‘ Unidade ‘ Qtde Solicitada ‘Qlde Atendida| Lote ‘ Validade
Codigos Solucdes ‘ Unidade ‘ Qtde Solicitada ‘Qlde Atendida| Lote ‘ Validade

Solicitante Aprovacio Aprovacio

Supenvisor Gerente do Almoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido
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ANEXO VI — REQUISICAO PSF E ESF POR PACIENTE DE MATERIAL DE MEDICO HOSPITALAR

REQUISIGAO PACIENTES MATERIAL MEDICO HOSPITALAR

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Saide
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Unidade:

Responsavel:

Data:

Codigos

Material Médico Hospitalar

Qide

Unidade | o icitada

Qtde
Atendida

Lote

Validade

Solicitante

Separado paor:

Aprovacdo
Supenvisor

Entregue por:

Aprovacdo

Gerente do Almoxarifado

Recebido
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ANEXO VIl - REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E MEDICAMENTOS ODONTOLOGICO

Estado de Mato Grosso
Secretaria NMunicipal de Sande
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

REQUISICAQ DE MATERIAL ODONTOLOGICO

Unidade: Cirargiio (a): Data:
Material de Consumo Unidade Sofici At ) Lote Validade

Qtde Qtde Loie Validade

Medicamentos de Consmmo Unidade Sofici At )

Solicitante Aprovagio Aprovagio
Supervisor Gerente do Almoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por:
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ANEXO VIII - REQUISICAO DE MATERIAL INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Sande
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

REQUISICAO DE MATERIAL ODONTOLOGICO

Unidade: Cirurgiio (a): Data:
Material Instnimental Unidade Sofici Atends Lote Validade

Solicitante Aprovacio Aprovagio
Supervisor Gerente do Almoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por:
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ANEXO IX — REQUISICAO DE MATERIAL DE LIMPEZA (ODONTOLOGICO)

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Sande
Prefeitura Municipal de Rondondpolis

REQUISICAO DE MATERIAL DE LIMPEZA

Unidade: Cirurgiio (a): Data:

. . . Qtde Qtde .
Material de L. Tty Lot Wealictande
e Solicitada | Atendida o

Solicitante Aprovacio Aprovacio
Supervisor Gerente do Almoxarifado
Separado por: Entregue por: Recebido por:

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022 — Rondon6polis-MT
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ANEXO X - REQUISICAO DE MATERIAL GRAFICO E PAPELARIA (ODONTOLOGICO)

Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Sande
Prefeitura Municipal de Fondonopolis

REQUISICAO DE MATERIAL GRAFICO E PAPELARIA

Unidade: Cirurgido {a): Data:
Material Grafico/Papelaria Unidade Sofici At i Lote Validade
Solicitante Aprovacio Aprovacio
Supervisor Gerente do Almoxarifado
Separado por: Entregue por: Eecebido por:
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ANEXO XI - FLUXO DOS PROCEDIMENTOS DA ENTRADA DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS

DIVISAOQ DE GESTAOQ DO ALMOXARIFADO

(fluxo 1/2)
Verificar no Realizar solicitagdo
Apds a hamologagia do A melrcadnrla é estoque fisico a 3o forncedor L., Aguardar a
Processo de Compra dotipol Tou s conforme a : entreqa, Prazo:
07 (art, 7 da IM) ' necessidade, Tan EELLEEE
Recebera NAD do estabelecido no
cantrata, .

Departarnento de
Adrinistragao e
n FinanceirafSM%

Encarninhar
NAD ag gestar,

DIYISAO DE GESTAD FARMACEUTICA DO

ALMOXARIFADO

Werificar no Realizar solicitago ao
estoque fisico a fomcedor conforme a
necessidade, necessidade,

Aguardar a
entrega, Praza!
estabelecido no

contrata,
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ANEXO X| - FLUXO DOS PROCEDIMENTOS DA ENTRADA DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS
(fluxo 2/2)

DIVISAOQ DE GESTAOQ DO ALMOXARIFADO

Ha

. Caomunicar o gestor i :
divergéncia? g Realizar o Realizar os processas

responsvel .. procedimentos administrativos para
confarme atipa de e para as registro de enfrada no

Receber o material i g ) .
material, notificagies das sistema eletrinioo de
obsenando os acarréncias
procedimentas : cantrole de esiogque,
minimos da I, l, : ‘&

Ertregara MotaFiscl

Receber o

rmaterial, an gestar, conforme o Comunicarafiscal do
item, com a3 contrato, confome T
observagles de SCLn, 0172018,
recehimenta,

DIVISAO DE GESTAO FARMACEUTICA DO

ALMOXARIFADO

Realizar o3
proced.lr.nen"cdos para Reallza[as Comunicre e Entre.garmplada
as notificagdes das anotagdes T, ] Mota Fiscalao gestor
QCorrEncias, necessarias da $CL . 0172018, da Divisdo de Gestao

Maota Fiscal, do Almoxarifada,
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ANEXO XII - FLUXO DOS PROCEDIMENTOS DA SAIDA DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS

DIVISAO DE GESTAO DO ALMOXARIFADO

Receber o

- formulario com o
Verificar no
atesto de entrega.

A material & do Alocar os materiais

. estoque fisico a g —_—
tipo [ Toull? ; - epararo ’
Analisar os pol disponibilidade. tarial no vefculo ., o
. {art. 7 da IN) i adequadamente . ;
formularios Mo solicitado. > P .,
encaminhados. 2608 G E. .
AV
Encarninhar junto duas |
Encamirh vias do formulario de )
ber do solic === N g solicitagdo de materiais Langar & baixa dos
Receber o'so icitante Ly form.ul.aclo de para atestar o aterilais no sisterna
o formulario de requisigao de recelimento. aletrénico de controle

requisigdo de materiais.

materiais (anexola¥y

de estogue, conforme
formulario e atesto.

DIVISAC DE GESTAC FARMACEUTICA DO

ALMOXARIFADO

Atestar o Devolver o formulario
despacho do de requisicdo de
formulario, materiais,

Verificar no
estogue fisico a
disponibilidacle.

Separar o material
solictado .

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cep. 78.740-022 — Rondon6polis-MT
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ANEXO Xl - FLUXO DOS PROCEDIMENTOS DO ARMAZENAMENTO DE ESTOQUE

DIVISAC DE GESTAC DO ALMOXARIFADC

& material é do
tipolToull?
[att. 7 da N

Realizar 05 procedimentos para
atmazenagem adequada,
seguindo as recomendagfes,

Receber o
rmaterial,

Comunicar o
gestor,

DIVISAC DE GESTAC FARMACEUTICA DO

ALMOXARIFADO

=
|
|
|
T
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
Realizar o3
procedimentos para
arfmazenagem adequada,

sequindo as
recomendag des,
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