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Quais as funcdes de um almoxarifado?

A guarda e a distribuicao de materiais/insumos — as entradas e saidas de materiais — envolvem
diversas atividades:

O recepcgao;
O inspecao de qualidade;
O estocagem;

O distribuicao/monitorizacao da utilizacao.

A recepcao é responsavel pelos procedimentos de conferéncia fisica, em que os elementos constan-
tes da nota de entrega do material emitida pelo fornecedor sao checados com aqueles que constam
na nota de empenho. Nesse momento, realiza-se uma inspecao inicial, quando as embalagens
danificadas, fora da validade ou transportadas fora das especificacoes de temperatura devem ser
recusadas. O responsavel técnico deve solicitar a transportadora e ao almoxarifado, quando este
realiza o recebimento e a guarda inicial, um relatério contendo as temperaturas e as condi¢oes de
transporte e armazenamento.

A fungao de estocagem deve ser realizada em ambiente livre de umidade, com auséncia de calor
ou frio excessivo, presenca de boa circulacao de ar, além de protecao contra animais (roedores e
passaros) e contra incéndios. Os registros de dedetizacao e desratizacdo devem estar disponiveis.
No caso de reagentes com necessidade de refrigeracao, devem permanecer em geladeiras apropria-
das e que atendam as especificacoes dos produtos, sendo obrigatéria a monitorizacao constante
de temperatura.

O controle fisico da existéncia dos materiais estocados no almoxarifado ou na prépria agéncia
transfusional faz-se por meio de controles duplos:

O registro em fichas que ficam junto ao produto - ficha de prateleira;

O fichas que ficam fora do almoxarifado — fichas de controle fisico/financeiro ou Kardex;

O registros informatizados, que hoje substituem os registros Kardex.

Periodicamente, deve-se fazer a contagem dos itens, processo chamado de inventario. Com o

advento da informadtica, essas fichas foram substituidas por listagens que podem ser emitidas com
frequéncia muito maior, facilitando os controles fisico e financeiro do armazenamento.



