B Ref.: POP 011.01
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Versao: “A”

Data da Efetivacéo:

EXPEDICAO 19/08/2026

CNPJ: 36.434.597/0001-20

I. OBJETIVO

Padronizar as atividades de expedicdo, mantendo um fluxo l6gico de
armazenamento e distribuicdo, controlando a distribuicdo de produtos acabados a
fim de assegurar que apenas o0s produtos aprovados para liberacdo sejam

distribuidos.

Il. AREAS ENVOLVIDAS
Este procedimento se aplica as areas de Vendas, Estoque, Faturamento e

Expedicao.

lIl. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
O quadro abaixo apresenta os responsaveis pela elaboracdo, revisdo e

aprovacao do documento.

ATIVIDADE FUNCAO ASSINATURA DATA

Elaboracédo | Responsavel pelo Dep. da Qualidade

Revisao Responsavel pela Revisao

Aprovagao Responsavel pela Diregdo

IV. REFERENCIA NORMATIVA
e RDC ANVISA 16/2013

V. DEFINICOES

Para os efeitos deste documento, aplicam-se os termos e definicbes a seguir:
Liberacdo: permissdo para prosseguir para o proximo estagio de um processo;
Especificagcdo: documento que estabelece requisitos;
Qualidade: grau no qual um conjunto de caracteristicas inerentes satisfaz a

requisitos;
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Satisfacdo do cliente: percepgéo do cliente do grau no qual os seus requisitos
foram atendidos;
Garantia da qualidade: parte da gestdo da qualidade focada em prover confianca

de que os requisitos da qualidade serdo atendidos.

VI. DESCRIC}AO DAS ATIVIDADES
O processo de Expedicdo que serd realizado pela NOME DA EMPRESA
respeitara o fluxo légico de recebimento, armazenamento e distribuicdo do produto.
Todo produto transferido para a expedicdo sera previamente aprovado nas
inspecdes de recebimento, conforme POP 014.01 - Inspegcdo e Testes. Esta
transferéncia sera feita exclusivamente pelos colaboradores do estoque, respeitando

0s requisitos estabelecidos pelo fabricante referentes ao manuseio.

1. Sistema PVPS (Primeiro que vence € o primeiro que sai)
A NOME DA EMPRESA assegurara, a sisteméatica adotada para o controle de
entrada e saida de produtos o método PVPS (primeiro que vence € o primeiro que

sai), conforme estabelecido pelo POP 03.01 — Armazenamento e Rastreabilidade.

2. Controle de Validade

A NOME DA EMPRESA assegurara, por meio da analise peridédica do
Relatério de validade de estoque (software a ser adquirido), que produtos fora do
prazo de validade ndo sejam distribuidos, conforme estabelecido pelo POP 03.01 —

Armazenamento e Rastreabilidade.

3. Vendadireta

O faturista transmite ao estoque via e-mail, uma solicitacdo de lote contendo a
descri¢céo do produto e a quantidade a ser faturada.

De posse da solicitagdo de lote o estoquista emite um pedido interno
informando os lotes a serem separados. Desta forma, o estoquista informa do

faturista da emisséo do pedido interno e imprime uma via deste pedido.
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O pedido interno emitido pelo estoque contém dados como:
¢ Nome e endereco do consignatario;
¢ Identificacdo e quantidade de produto;
e Data de embarque;
e Controle numeérico utilizado para rastreabilidade.
Por meio da via impressa do pedido interno, o estoquista separa o produto
conforme sistema PVPS, rubricando e datando o pedido interno.
O produto separado é encaminhado a area de Expedicdo juntamente com o
pedido interno, onde sofrer4 inspecdo de liberacdo conforme POP 014.01 -
Inspecao e Testes.

4. Consignacao Permanente

O instrumentador, por meio de contato telefénico ou fax, informa o “consumo”

ao comprador. Nesta oportunidade, o instrumentador deve informar:
e Descricdo do produto utilizado;
e Lote;
¢ Quantidade.

De posse das informagdes de consumo, o comprador da “baixa” no vale
gerando um pedido interno, o qual é transmitido ao faturista.

Apos dar “baixa” no vale (software), o comprador emite um vale atualizado
com as reposicdes e seus respectivos lotes. Desta forma, o comprador emite 2 vias
do vale atualizado, separando o produto a ser reposto, o qual permanece na area de
expedicdo juntamente com 1 via do vale. A 22 via do vale atualizado, permanece

com o comprador no estoque.
5. Consignacédo Nao Permanente

O vale, com a descricdo dos produtos utilizados (consumo), retorna a

empresa juntamente com a caixa consignada.
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O Auxiliar de estoque por meio da conferencia do vale, emite um pedido
interno no software, o qual é transmitido ao faturista juntamente com o vale para
conferencia.

Apbs emissdo do pedido interno, o auxiliar de estoque efetua a reposi¢cédo da
caixa no software, gerando um novo vale (2 vias) utilizado na separacao do produto
a ser reposto.

Concluida a reposicdo, a caixa € disposta na prateleira de produtos

aprovados, juntamente com 2 vias do vale.

6. Forma de apresentacao
A forma de apresentacdo descrita registro / ANVISA é mantida pela NOME
DA EMPRESA em todas as fases desde o recebimento até a expedi¢do, garantindo

a pronta recuperacao de todas as informacdes necessarias a rastreabilidade.

7. Instalacdo do Produto

Todo produto fornecido pela NOME DA EMPRESA € entregue ao cliente
juntamente com a nota fiscal e instrugéo de uso.

A instrucdo de uso é fornecida ao cliente como garantia da correta instalacao
do produto, o qual sendo -corretamente instalado funcionard conforme as
especificacoes.

Nos casos de instalagcbes de equipamentos, a atividade € registrada pelo
técnico responsavel (empresa terceirizada — qualificada) conforme POP 020.01 —
Qualificacao de Fornecedores.

Equipamentos consignados sé&o disponibilizados ao cliente acompanhados de
um colaborador treinado da NOME DA EMPRESA.

8. Emissao de Nota fiscal

O faturista de posse do Pedido interno emitira a nota fiscal com os dados do
consignatario, paciente (quando aplicavel) e lote.
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VIl. REGISTROS
POP- Qualificagéo de Fornecedores
POP- Armazenamento e Rastreabilidade
POP- Inspecéo e Testes
VIIl. ANEXOS
N&o aplicavel.
IX. SITUACAO DE REVISAO (Histérico)
Reviséo Data Finalidade Paginas Anféx_lise Aprovacéo
alteradas critica
A 19/08/2 Emisséo inicial 0
026
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REGISTRO DE TREINAMENTO

TREINAMENTO [ ] Necessario [ ] Dispensa

APROVACAO*

NOME AREA DATA VISTO =
SIM NAO

* Este campo deve ser preenchido pelo Instrutor. Caso o colaborador treinado néo
seja aprovado, o treinamento deve ser repetido, até a sua aprovacao.

CARGA HORARIA NOME DO INSTRUTOR ASSINATURA

Pagina 6 de 7




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Ref.: POP 011.01

Versao: “A”

EXPEDICAO

Data da Efetivagéo:
19/08/2026

CNPJ: 36.434.597/0001-20

PROTOCOLO DE DISTRIBUICAO

Declaro que recebi o treinamento deste documento e que me proponho a
consulta-lo sempre que necessario, para um bom desempenho das minhas

tarefas.

Declaro, também, ter acesso ao sistema informatizado onde os documentos

da qualidade estéo disponibilizados.

Minha senha de acesso é pessoal e intransferivel. Caso eu tenha que
imprimir uma copia deste documento e que, porventura, ele sofra alteracao,
comprometo-me devolver a reproducao anterior o mais breve possivel ao

Departamento da Qualidade.

RECEBIMENTO

RETORNO*

AREA

RESPONSAVEL

DATA

VISTO

DATA VISTO

* Este campo deve ser preenchido pelo Departamento da Qualidade sempre que o

documento for removido para reviséo.
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