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A

Realizar a conferéncia das NFs com as AFs anexas a elas;

Atestar as NFs;

Cadastrar as NFs no Sistema de Administracdo Hospitalar, e dar entrada do
quantitativo correspondente dos materiais (para 0s materiais de alto custo,
contemplados na tabela SUS — lista de materiais enviada pelo Financeiro — deve
ser informado o lote na entrada do material);

Anotar nas NFs o nimero do documento de entrada que o sistema gerou;

Anotar no livro do Servico de Controle Financeiro todos os dados das NFs e
enviar para a conferéncia de outro servidor do Almoxarifado;

Conferir todas as entradas das NFs, valores, quantidade, material, etc, e caso haja
alguma desconformidade, corrigir;

Enviar as NFs, junto com o livro, para o Financeiro, onde la serdo arquivadas.

N&o conformidades comuns:

NFs com valores dos itens inferiores ao valor da AF, dessa forma ndo tem
problema, a entrada deve ser realizada com o valor da NF, mas ndo é possivel se 0
valor da NF for superior ao valor da AF.




