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1. OBIJETIVO
Descrever o processo de dispensacdo de materiais de consumo da ULAP.
2. MATERIAL

e Computador

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1. Entrega de materiais de consumo para a ULAP
1. Pegar a chave do almoxarifado no armario da sala administrativa;
2. Procurar pelo material no almoxarifado, observando o rétulo e a data de validade;

Observacgdo: priorizar a entrega dos materiais com a data de validade mais préxima
do vencimento.

3. Entregar o material solicitado ao colaborador;
4. Anotar a quantidade entregue;
5. Gerar a RM no AGHU:

° Entrar no AGHU em: Suprimentos — Estoque — Movimentagdao Estoque —
Requisicdo Materiais — Gerar / Alterar;

. Nova requisicdo — CA Aquisicdo: 303007 — CA Aplicagdo: 303007 -
Almoxarifado 17 (produtos gerais) ou 14 (produtos controlados pela Policia Federal e Exército);

. Procurar pelo nome ou cédigo do material — Colocar a quantidade — Gravar;
° Inserir todos os itens que foram entregues — Confirmar — Imprimir;
. Pedir a assinatura do solicitante na RM.

3.2. Entrega de materiais de consumo para outras unidades do HU Santa Catarina

1. A unidade demandante é responsdvel por gerar a RM no AGHU, que é impressa
automaticamente na ULAP ou o solicitante leva uma cépia no momento de buscar o material;

2. Conferir na RM, a descricdo e a quantidade do material solicitado;
3. Procurar pelo material no almoxarifado, observando o rétulo e a data de validade
4. Entregar o material solicitado ao colaborador;
5. Pedir a assinatura do solicitante na RM.
3.3. Entrega de materiais de consumo para outras unidades do HU Dom Bosco
1. A RM gerada pela unidade demandante é impressa automaticamente na ULAP;

2. Conferir na RM, a descricdo e a quantidade do material solicitado;
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3. Procurar pelo material no almoxarifado, observando o rétulo e a data de validade;

4. Acondicionar o material em uma caixa de papeldo, de modo que ele fique firme
para que ndo corra risco de danos no transporte entre as unidades do HU;

5. Imprimir em papel A4 uma etiqueta com o nome da unidade de destino e o
remetente;

6. Colar a etiqueta do lado de fora da caixa;
7. Lacrar a caixa com fita adesiva;

8. Colocar a caixa no armario da recepcdo no local indicado “materiais destinados ao
HU CAS” para aguardar a retirada pelo continuo;

9. Preencher o livro de “protocolo de materiais destinados ao HU CAS, retirados pelos
continuos do HU SC” na recep¢do com a unidade de destino do material.

3.4. Efetivar a RM no AGHU

1. Entrar no AGHU em: Suprimentos — Estoque — Movimentacdao de estoque —
Requisicdo de materiais — Efetivar — Almoxarifado;

2. Digitar o numero da RM - Pesquisar — Clicar no icone “V” para confirmar;
3. Digitar a quantidade entregue — Efetivar.
3.5. Cadastrar a RM internamente

1. Preencher a planilha na pasta “Requisi¢des de materiais” com os dados da RM para
controle interno;

2. Arquivar a RM junto com as demais do més corrente até o término do fechamento
mensal;

3. Descartar as RM’s geradas apds o envio do RMA e inicio do més subsequente.

4. REFERENCIAS

Sistema AGHU do HU/UFJF-EBSERH. Disponivel em: https://192.168..123.238/aghu/login.seam.
Acesso em 13/04/2020.
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