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Recolher as requisi¢des assinadas da gaveta de requisi¢cOes atendidas;

Cadastrar as requisi¢des atendidas no Sistema de Administragdo Hospitalar (dar
baixa das requisicdes realizadas no sistema, e criar novo documento para as
requisicoes que foram feitas a méo);

Enviar para conferéncia de outro servidor;

Conferir as saidas dos materiais, quantitativa e qualitativamente, e caso haja
alguma divergéncia, corrigir;

Listar os materiais que foram solicitados e na foram atendidos (zerados), gerar
relatorio com o material, saldo no sistema, e consumo médio mensal;

Verificar o motivo dos materiais estarem zerados (problema de saldo real X
virtual, empresa com atraso de entrega, material sem AF pendente, ou AF gerada
e ndo enviada);

Contatar as areas que utilizam os materiais que estdo zerados, para verificar a
urgéncia, se é possivel substituicdo por algum outro, e avaliar a necessidade de
pedir um empréstimo;

Caso néo tenha AF, informar o Servico de Controle e Planejamento de Materiais,
e se tiver AF néo enviada, verificar o motivo com o SCO, e solicitar urgéncia.

Né&o conformidades comuns:

Materiais com saldo na prateleira, mas sem saldo no sistema para dar baixa,
devido a NFs retidas por algum motivo;

Diferenca entre a quantidade dispensada e o0 saldo no sistema, pela divergéncia de
saldo real e virtual.




