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1. OBIETIVO
Orientar sobre a geragdo do relatdrio Relagdo de Entradas no sistema CELK para
encaminhamento das notas fiscais de entrada de medicamentos e materiais ao setor de

compras.

2. CAMPO DE ATUACAO

Este POP aplica-se ao aprimoramento da geragdo do relatdrio Relagdo de Entradas no

sistema CELK no Centro de Distribuigdo.

3. SIGLAS

POP: Procedimento Operacional Padrao.

4. RESPONSABILIDADE NA EXECUCAO DO POP
O cumprimento das normas aqui estabelecidas é de responsabilidade do profissional

farmacéutico.
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5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO g’ L ES
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5.1 As Notas Fiscais que foram cadastradas no sistema CELK devem ser encaminhadas ao g-gg
ag <

setor de compras diariamente, juntamente com o relatério RELACAO DAS ENTRADAS do
respectivo dia.

5.2 Para gerar esse relatério, no sistema CELK clique em MATERIAIS - RECEBIMENTO -
RELACAO DAS ENTRADAS e escolha o Tipo de Documento: LICITACAO, defina o periodo,
Tipo de Data: selecione ENTRADA, Forma de Apresentagdo: DATA DE ENTRADA, Tipo de
Relatério: RESUMIDO, Ordenagdo: FORNECEDOR e depois clique em GERAR RELATORIO.
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5.3 As Notas Fiscais devem ser carimbadas com o carimbo “CERTIFICO que o material
constante deste documento foi recebido e aceito”, datadas e assinadas. Devem ser
organizadas pela ordem descrita no relatdrio, que também deve ser carimbado com o
mesmo carimbo, datado e assinado e deve ser colocado a frente das notas para entdo

serem entregues ao setor de compras.
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