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1. OBIJETIVOS

e Descrever como proceder a solicitacdo de material da UACAP ao almoxarifado.

e Descrever como deve ser realizada a recep¢ao dos materiais entregues na UACAP pelo
almoxarifado.

2. MATERIAIS

e Computador e Sistema AGHUX;
e Requisicdo de material (RM);

e Materiais solicitados adequadamente acondicionados (em temperatura ambiente ou
refrigerados).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Requisi¢do dos materiais

Cada area de analise da UACAP é responsavel por realizar a solicitacdo semanal dos

materiais necessarios ao almoxarifado. Rotineiramente a solicitacdo devera ser realizada todas as
tergas-feiras para que o material seja entregue na quarta, exceto nas situagdes em que o
almoxarifado informar a necessidade de antecipacdo das solicitacdes (inventario e feriados) ou nos

casos de

urgéncia de algum material por parte da UACAP. O colaborador responsavel pela

solicitacdo devera:

12 Realizar o levantamento dos materiais necessarios para o suprimento de seu setor,
devendo-se fazer uma previsdo de consumo semanal;

22 Logar na plataforma AGHUX utilizando o usuario e senha do colaborador solicitante;
32 Selecionar na aba lateral o item suprimentos e estoque;
42 Selecionar movimentagdo estoque > Requisicdo de materiais > Gerar/alterar;

52 Selecionar o quadrado Nova requisicao;

62 Preencher os espacos CA de requisicao e CA de aplicacdo com o setor do laboratério
solicitante (administracdo do laboratdrio; bioquimica e imunologia; hematologia e
coagulagdo; microbiologia; parasitologia e urindlise; lavagem e esterilizagdo; e se¢ao
de andlises clinicas e anatomia patoldgica).
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Preencher no campo Almoxarifado como o tipo de material: 13 - Unidade de
abastecimento de material (materiais licitados de uso da UACAP) e/ou 2 —Entreposto
do almoxarifado (materiais de escritdrio e gerais);

Digitar no campo Material o cédigo AGHUX do material a ser solicitado ou procurar
pelo nome. Quando encontrado selecionar o item;

Preencher o campo quantidade respeitando a forma que estd cadastrada no sistema
(caixa, galao, frasco, unidade, pacote);

109Clicar em gravar e ir conferindo a relagdo dos itens que estdao sendo solicitados no

quadro de pedidos;

112 Selecionar o quadrado Confirmar quando terminar a solicitacdo. Uma tela com a

informacao se deseja confirmar o pedido e imprimir a solicitacdo no almoxarifado ira
abrir, entdo clicar em confirmar novamente;

129 Para os materiais do tipo consumiveis, o pedido devera ser envidado via e-mail para

o almoxarifado, informando o nome correto e quantidade.

3.2. Recep¢ao dos materiais

12 Recepcionar os materiais entregues na UACAP (o setor que requisitou devera

recepcionar);

Conferir se todos os materiais solicitados, que constam na requisicdo de material
(RM), foram entregues;

Conferir quantidade e validade dos materiais;

OBS: Material vencido ndo deve ser aceito, e se for vencer nos préximos dias o setor
solicitante devera avaliar se conseguira utilizar no prazo;

Anotar na RM discrepancias entre a quantidade de material entregue para o que
consta na RM;

Guardar os materiais entregues nos locais adequados de armazenamento local na
UACAP;

OBS: Atentar-se aos prazos de validade dos materiais. Se tiver material mais antigo
na UACAP, coloca-los na frente dos materiais mais novos, para serem usados
primeiramente;

Contatar o almoxarifado (telefone e por e-mail) para verificar a disponibilidade dos
materiais faltantes e prazo de entrega;

Informar a chefia da UACAP os materiais solicitados que ndo possuam estoque e nem
previsdo de entrega no almoxarifado, para decidir a conduta a ser tomada (suspender
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alguma atividade ou exame provisoriamente).

4. REFERENCIAS

EBSERH-HU-UFGD. POP de Solicitagdo de Material de Consumo UCME. Disponivel em:
http://sistemas.hugd.ebserh.gov.br/catalogo/arquivos/pops/gas/Solicita%C3%A7%C3%A30%20de

%20Material%20de%20Consumo%20-%20POP.pdf. Acesso em: 27 de setembro de 2021.
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