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GUIA RAPIDO DE RECEBIMENTO DE

Departamento de HIV/Aids, Tuberculose,
Hepatites Virais e Infec¢gées Sexualmente
(DATHI/SVSA/MS)

Missdo

Formular e fomentar politicas publicas das IST, do HIV/Aids da tuberculose
e das Hepatites Virais de forma ética, eficiente e participativa, fundamen-

tadas nos Direitos Humanos e nos principios e diretrizes do SUS.
Objetivo

Padronizar os procedimentos necessarios para o adequado recebimento

dos kits/insumos fornecidos pelo Ministério da Saude.

Publico-alvo

Colaboradores autorizados pelo laboratério pelo recebimento do(s) produ-

to(s) fornecidos pelo Ministério da Saude.

IMPORTANTE
Observar de forma minuciosa os itens temperatura e embalagem.
Qualquer avaria deve ser registrada no verso da NF no ato da entrega.

Uma vez assinado o canhoto sem a devida conferéncia, a responsabilidade
serd do local recebedor do(s) produto(s).

PROCEDIMENTOS

Passo 1 ANTES DO DESCARREGAMENTO o colaborador responsével pelo
recebimento deve conferir:
a) Se o numero da Nota de Fornecimento (NF) é o mesmo que consta
do volume da carga - lado externo da(s) caixa(s);

b) Se as informagdes da NF conferem com o(s) produto(s) sendo entre-
gues pela transportadora do Ministério da Saude (MS): quantitativo,
unidade, descri¢do, marca do kit/insumo;

c) Se o(s) produto(s) foi realmente solicitado pelo local (conferir o local
de entrega (enderego) indicado na NF).

NOTA DE FORNECIMENTO (NF)

Documentagao fiscal — os kits/insumos sé deverdo ser recebidos acompanhados da
Nota de Fornecimento (NF);

Lote/Validade - o nimero do lote e da data de validade deverdo constar da NF e
estarem de acordo com a informagdo apresentada na embalagem do kit/insumo;

Quantidade — os kits/insumos devem estar em conformidade com a quantidade
descrita na NF;

Rasuras — os kits/insumos sé deverdo ser recebidos com a NF sem rasuras que
prejudiquem a legitimidade do documento.

Caso ocorram divergéncias nos itens acima, o produto podera ser
A recebido parcialmente ou n3o ser recebido. Porém é necessario
ATENGAO! descrever toda ocorréncia no verso da NF e comprovar com fotos

para os e-mails indicados neste folder.

Passo 2 No momento do recebimento, verificar as condigdes de armazena-

mento, transporte e temperatura, conforme abaixo:
TRANSPORTE e TEMPERATURA

Transporte - ndo deve acondicionar outras mercadorias junto ao(s) produto(s)

Temperatura - aferir se a temperatura do(s) produto(s) condiz com a temperatura
especificada na embalagem, de acordo com a especificidade de carga seca ou carga
refrigerada.

Caso ocorram divergéncias dos itens acima descritos relaciona-
dos ao transporte, o produto podera ser recebido parcialmente

ou ndo ser recebido, porém é necessario descrever toda ocor-
réncia no verso da NF e comprovar com fotos para os e-mails
ATENGAO! indicados neste folder. Em caso de duvidas, no ato do recebi-

mento pode entrar em contato com o Almoxarifado do Ministé-
rio da Saude, pelo telefone (61) 3315-7774 .

EMBALAGEM E ARMAZENAMENTO

Embalagem — o(s) produto(S) devem estar em embalagens originais, sem sinais de

violagdo, umidade, inadequagdo em relagdo ao seu contetdo e devidamente identifi-

cados com:

Nome do produto;

e Nome e enderego completo do fabricante e telefone do servigo de atendimento
do consumidor;

o Data de fabricagdo;

o Data de validade;

e Numero do lote;

e Composigdo dos produto;

e Peso, volume liquido ou quantidade de unidade, se for o caso;
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e Precaugdes e cuidados especiais, se for o caso;
o Expressdo “PROIBIDA A VENDA AO COMERCIO”

Registro sanitario - o(s) produto(s) recebido(s) devera(do) apresentar na embalagem
o niimero de registro ANVISA quando tratar-se de item obrigatdrio de registro.

OBS.: Em situagbes excepcionais, para insumos adquiridos via Organismo Internacio-
nal, o Ministério da Saude pode recebe-los e distribui-los sem que tenha registro
sanitdrio, em embalagem comercial sem os dizeres de venda proibida ao comercio.
Nesses casos o Ministério da Saude informard a rede previamente.

Responsavel técnico - observar na embalagem individual o nome do responsavel
técnico e o nimero do conselho da classe.

Bula - A embalagem deve conter a respectiva bula.

Caso ocorram divergéncias dos itens acima descritos relacionados a

A embalagem, o produto poderd ser recebido parcialmente ou ndo

ser recebido. Porém é necessario descrever toda ocorréncia no

ATENCAO! verso da NF e comprovar com fotos para os e-mails indicados neste
folder.

Passo 3 Depois da conferéncia, se o(s) produto(s) estiver(em) apto(s) para

o

Caso haja qualquer empecilho por parte da transportadora em esperar o procedimento de
conferéncia, deve-se entrar em contato com o 0800 da empresa ou diretamente com o

almoxarifado do MS (11) 2402 7702 para relatar o ocorrido.
A A empresa ndo deixa o local enquanto ndo receber o canhoto assinado, entdo é possivel reté-

e lo para devida conferéncia.
ATENCAO! ~ - - . .
c Ndo receba o produto sem a prévia conferéncia. Qualquer desvio na qualidade do produto
recebido sera de responsabilidade do local receber.

Passo 4 Se o produto apresentar algum desvio de qualidade, perda e/ou
extravio, o local recebedor deve proceder conforme orientagdes:

Diante da transportadora, registrar a falta/avaria no verso da nota de fornecimento (NF);

Verificar se as caixas chegaram lacradas com a fita padronizada do MS;

Tirar fotos da carga com avaria;

® Enviar e-mail para cglog.agendamento@saude.gov.br, com cdpia para testerapido@aids.gov.br ou
laboratorio.logistica@aids.gov.br, com detalhes do ocorrido, além de anexar toda documentagdo
comprobatéria digitalizada (informagdes constantes do ocorrido no verso da NF e fotos, além de
comprovagdo de temperatura elevada ou abaixo a indicada pelo fabricante do produto) e dados de
quantidade e nimero do lote e 0 méximo de informagdo possivel;

® Apds o e-mail enviado com as informagdes, o almoxarifado notificard a transportadora em até 48
horas;

E possivel receber os volumes que n3o apresentaram avarias e indicar o nimero de volumes
avariados no verso da ND (nota de despacho/documento da transportadora). Informar essa ocor-
réncia ao DATHI. Solicitar produto(s) pendentes no proximo MAPA/SISLOGLAB;

e Portanto, é possivel o recebimento parcial, desde que seja registrado no verso do documento o
retorno junto da transportadora o motivo da devolugdo e quantos volumes estdo sendo recusados,
além de seguir com o procedimento anterior de passar detalhes, inclusive com fotos, para os e-
mails do almoxarifado e do DATHI.

Passo 5 Se necessario o agendamento da entrega e validade minima permi-
tida pelo almoxarifado:

® Os solicitantes de produto(s) cujo almoxarifado exige agendamento de entrega, bem como valida-
de minima para o(s) produto(s) distribuidos pelo Ministério da Saude, deve informar ao almoxarifa-
do formalmente (copiando a logistica do DATHI), para evitar transtornos no ato da entrega e
prejuizos na destinagdo dos recursos, e o solicitante resta responsdvel pela destinagdo do(s)
produto(s) solicitado(s).

® Deve também atentar-se junto ao almoxarifado para que o agendamento seja feito assim que for
solicitada data para entrega, garantindo assim a entrega no tempo programado.

Conferir toda carga no momento do recebimento e caso haja qual-
A quer divergéncia, que seja relatada IMEDIATAMENTE, e s6 devolva
ATENGAO! o canhoto ao motorista apds conferéncia da carga.
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