	LOGOTIPO DO LABORATÓRIO
	Instrução de Trabalho

Gestão de Encomendas
	Código: IT 02

Edição: 1

Página 1 de 2



1. Objectivo: Fornecer as instruções para o envio e recepção de encomendas no Laboratório de Análises Clínicas.

2. Campo de Aplicação: Todas as encomendas aos fornecedores enviadas/recepcionadas.

3. Modo de Proceder:

3.1 Enviar encomendas:

	Tipo de Encomenda
	Modo de Proceder

	Pedidos via Fax ou e-Mail
	· Efectuados com pedido de confirmação.

· Datados e assinados por quem aprovou a encomenda.

· Arquivados em pasta de encomendas, por ordem cronológica (PS 02).

	Pedidos via telefone
	· Em situação de urgência ou quando há necessidade de esclarecimentos imediatos pelo fornecedor.

· Registar em suporte papel o nome do contacto do fornecedor, o produto e a quantidade encomendada, datar e assinar.

· Arquivados em pasta de encomendas, por ordem cronológica (PS 02).


3.2 Recepcionar encomendas:

	Fluxograma
	Descrição
	Responsabilidade

	

	Recepcionar e transportar a encomenda e sua documentação para o local devido da valência respectiva.

Verificar que a documentação de transporte corresponde a este Laboratório.
	Auxil.



	

	Verificar se o produto recebido necessita de condições especiais de armazenamento. Se sim, proporcionar de imediato essas condições.


	Técn. Análises

Especialista

	

	Conferir a encomenda recebida, confrontando-a com o pedido de encomenda:

· Data de envio e de recepção; acondicionamento; prazo de validade.
· Inspeccionar os Produtos e quantidades.
	Quem aprovou a encomenda

	

	Conferir os Preços debitados, confrontando a factura ou guia de remessa com o pedido de encomenda, com tabelas, catálogos, ou com última encomenda.
	Quem aprovou a encomenda;

Administrativo

	

	Conforme a tabela do ponto 3.3; registar as não conformidades no IMP.07-Registo Recepção de Encomendas e Não Conformidades.
	Quem aprovou a encomenda

	

	Armazenar produtos nas condições devidas e pelo método FEFO.


	Quem aprovou a encomenda

	

	Rubricar os documentos do fornecedor, aceitando a encomenda.

Enviar os documentos do fornecedor para contabilidade
	Quem aprovou a encomenda


3.3 Inspecção dos produtos:

	Característica
	Critério de Aceitação

	Prazo de entrega
	· Inferior a dois dias úteis ou os contratados.

	Integridade da embalagem
	· Embalagem em bom estado e fechada.

	Acondicionamento e transporte
	· Duração de transporte compatível com a preservação do produto.

· Acondicionamento do produto, compatível com as condições de armazenamento.

	Prazo de validade
	· Superior ao tempo de utilização.

	Produto
	· Correspondente aos requisitos especificados

	Quantidades
	· Exactamente as encomendadas

	Preços
	· Os constantes em tabelas do fornecedor ou os contratados.
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