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Lista De Verificacao Para A Gestao Do
Inventario Odontologico: Materiais E
Encomendas. Checklist

Niveis Iniciais de Stock

Avalie as quantidades atuais de materiais e artigos essenciais para odontologia e
determine os pontos de reabastecimento.

Quantidade atual — materiais para moldagem

Insira um ndamero...

Ponto de reabastecimento — Luvas de nitrilo

Insira um ndamero...

Quantidade em estoque - Comprimidos de amalgama

Insira um ndamero...

Fornecedor Preferencial — Materiais de Restauracao
D Fornecedor A
D Fornecedor B
D Fornecedor C
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Quantidade atual - Pecas de mao

Insira um ndamero...

Data do ultimo inventario.

Insira a data...

Revisao Semanal de Pedidos

Analise os relatorios semanais de utilizacéo e ajuste as quantidades dos pedidos em
conformidade. Identifique os artigos com baixa rotatividade ou com data de validade

expirada.

Quantidade de ponteiras utilizadas (semanalmente)

Insira um namero...

Quantidade de material de impressao utilizada (g)

Insira um ndamero...

Utilizacao de Capsulas de Amalgama

Insira um ndamero...

Foram identificadas quaisquer escassezes de abastecimento?



Observacdes sobre as tendéncias de utilizacao ou possiveis problemas.

Escreva alguma coisa...

Materiais que Necessitam de Reabastecimento Prioritario

D Resina composta
D Pasta profilatica
(] Arquivos Endo

(J Luvas

Data da Revisao Semanal

Insira a data...

Realizacao e acompanhamento de pedidos

Confirme a precisao dos pedidos junto aos fornecedores, acompanhe os envios e
verifique a entrega.

Data do pedido

Insira a data...

Numero do pedido

Insira um ndamero...



Fornecedor
(] Henry Schein
(] Grupo Burgeon

(] McCormick, fornecedor de materiais odontolégicos.

(] Outros

Método de Envio
(] Padrao
(] Expresso

D Solo

Numero de rastreamento

Insira um ndamero...

Data Estimada de Entrega

Insira a data...

Observacoes sobre o pedido

Escreva alguma coisa...

Rececao e Inspecao

Verifique os produtos recebidos para garantir que correspondam ao pedido, que
estejam em boas condicdes e que as datas de validade estejam corretas. Registre
quaisquer discrepancias.



Quantidade Recebida

Insira um ndamero...

Precisao dos pedidos
(] correto

(] Incorreto

Condicao do produto
(] Excelente

D Bom.

D Danificado(s)

Data de Rececao

Insira a data...

Comentarios/Observacoes (por exemplo, detalhes sobre os danos)

Escreva alguma coisa...

Numero do lote (se aplicavel)

Insira um ndamero...



Verificacao da Data de Validade
(] Verificado
(] N&o verificado.

Armazenamento e organizacao

Mantenha as areas de armazenamento organizadas. Faca a rotacao dos produtos
(FIFO — primeiro a entrar, primeiro a sair). Garanta a temperatura e a humidade
adequadas.

Capacidade da prateleira (em metros lineares)

Insira um ndamero...

As condicoes de armazenamento foram cumpridas?
(] com controle de temperatura

(] Controlo da humidade

(] Limpo e seco

D Protegido contra pragas

Descricao do Sistema de Rotulagem

Escreva alguma coisa...



Local de Armazenamento de Materiais de Emergéncia

C © Set My Current Location )

a

Qual método de organizacao foi utilizado?
(] organizado por Tipo

(] ordem alfabética

D FIFO (primeiro a entrar, primeiro a sair)

(] Por frequéncia de utilizagAo.

Observacdes sobre a organizacao do espaco de armazenamento

(Escreva alguma coisa... )

Monitorizacao da data de validade

Verifique regularmente as datas de validade e retire os produtos que ja expiraram.
Crie um sistema para controlar as datas de validade.



Data de validade do artigo

Insira a data...

Acao realizada (prazo expirado)
(] Removido do inventario.
(] Devolvido ao Fornecedor

(] usar imediatamente.

Numero do lote (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Quantidade expirada

Insira um ndamero...

Notas/Comentarios

Escreva alguma coisa...

Data de Verificacao da Validade

Insira a data...

Gestao de Fornecedores

Avalie o desempenho dos fornecedores, 0s precos e 0s prazos de entrega.
Mantenha atualizadas as informacgdes de contacto dos fornecedores.



Fornecedor principal de materiais odontoldgicos
(] Henry Schein

(] Grupo Burgeon

(] McConnell e Kennedy

(] Ameridant

(] outros

Numero da Conta do Fornecedor

Insira um ndamero...

Nome do contato do fornecedor

Escreva alguma coisa...

Numero de telefone de contacto do fornecedor

Escreva alguma coisa...

Endereco de e-mail de contato do fornecedor

Escreva alguma coisa...

Ultima data de negociacao de precos

Insira a data...



Classificacao do Desempenho do Fornecedor (de 1 a 5)
(] 1-Pobre

(]2 - Justo

(] 3- Média

(J4-Bom

(] 5 - Excelente

Observacoes sobre o relacionamento/desempenho com os fornecedores

Escreva alguma coisa...

Ajustes e conciliacao de inventario

Verifigue periodicamente o inventario fisico e compare-o com as quantidades
registadas. Investigue e documente as discrepancias.

Divergéncia de Quantidade (Positiva/Negativa)

Insira um ndamero...

Motivo do ajuste (por exemplo, danos, roubo, erro administrativo)

Escreva alguma coisa...



Tipo de Ajuste
(] Adicdo

(] Subtragao
(] Corregéo

Data de Ajustamento

Insira a data...

Tempo de Ajuste

Insira o horario...

Explicacao detalhada (opcional)

Escreva alguma coisa...

Assinatura Autorizada




