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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer os procedimentos padronizados de dispensagao de material de consumo

no almoxarifado da Unidade de Almoxarifado e Produtos paras Saude. Os procedimentos para
dispensacdo de materiais ficam padronizados neste documento para as requisicdes de materiais
emitidas pelas unidades administrativas e assistenciais do HU-UFGD.

As atividades descritas neste documento referem-se a rotina de trabalho executada

nos almoxarifados da UACE. As responsabilidades envolvem os diversos setores demandantes/area
usudria do Hospital Universitario — HU-UFGD e Entreposto. O chefe do setor de suprimentos é
responsavel em autorizar pedidos feitos fora da normalidade.

2. MATERIAL

Requisicdo de materiais (RM).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Dispensacdo de materiais aos demandantes

1.
2.

Receber do demandante a requisi¢cdo via impressao remota no almoxarifado.

Verificar se a RM se encontra com o status de “gerada” e “confirmada” pelo
requisitante.

Caso a RM nao esteja com o status “confirmada”, deve-se entrar em contato com o
setor requisitante para que faca a confirmacao da RM.

Realizar andlise da requisicdo verificando se as quantidades solicitadas estdo dentro
da normalidade.

Informar ao chefe da UACE e/ou SAFS sobre solicitacbes de materiais em quantidade
acima da média de utilizacdo do setor, ou ainda, em caso de solicitacdo de materiais
de alto custo e/ou de setores especificos.

Solicitar aos estoquistas a separacdo do material devendo ser feita conferéncia dupla
do material a ser entregue.

No ato de separacgdo e dispensacdo os estoquistas deverdo observar atentamente a
validade dos materiais para dispensar os itens com vencimento proximo.

Entregar o material solicitado aos demandantes solicitando a conferéncia no ato do
recebimento.
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9. Materiais solicitados pelas unidades administrativas devem ser retiradas pelo préprio

solicitante no almoxarifado.

10. Acessar o sistema AGHU com login e senha (individuais);

11. De posse da RM impressa e assinada pelo estoquista e demandante efetivar RM
acessando: suprimento P> estoque P movimentagdo estoque P requisicdo materiais

» efetivar-almoxarifado;

12. Digitar o nimero da RM no campo correspondente e clicar em pesquisar;

13. Verificar no campo “almoxarifado entrega” se consta o cédigo 13, referente a unidade
de abastecimento laboratorial, e cédigo 2 para demais materiais dispensados no
entreposto clicar na agao efetivar, simbolizada pela letra “v” de cor verde;

14. Preencher a quantidade dispensada de cada material e clicar em efetivar.

15. Assinar a RM informando a data de efetivacgao.

16. Arquivar as RM’s ordenadas por centro de custo e em ordem decrescente.

Figura 1 — Fluxograma de dispensacao de materiais
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Fonte: proprio autor.
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