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1. OBJETIVO (S)

2. VISAO GERAL

Estabelecer procedimentos padronizados para recebimento de devolucdo de
material no Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos.

2.1. Das situagdes

O Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos receberd devolucdo de
materiais das areas requisitantes nas seguintes situacoes:

1.
2.

Pedido de material realizado por engano pela area solicitante;

Recebimento de material que apresente desvio de qualidade (avaria, defeito
etc.) pela drea demandante;

. Material que tenha sido suspenso pelo drgdo competente;

Produtos sujeitos a recolhimento ou substituicdao pelo fornecedor;

. Material vencido.

Procedimentos especificos serdo seguidos para cada situacao:

Para os casos de 1 a 4, o material serd reintegrado ao estoque apés o Setor de
Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos verificar as condi¢cdes adequadas do
mesmo.

A drea requisitante deverd formalizar o motivo da devolucdo através de um
processo no SEl, na situacdo de 1 a 4, quando a devolucdo do material ao estoque
ocorrer no més posterior a solicitacdo do produto.

A logistica de substituicdo, recolhimento e descarte dos materiais serd de
responsabilidade do fornecedor, especialmente em casos de suspensao por érgao
competente ou substituicdo.

Para materiais vencidos (situacdo 5), o Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos recebera o material fisico, devendo a area formalizar a devolucdo do
material, via um processo no SEl, com a relacdo do material e justificativa. A
condugdo do processo sera conforme o procedimento operacional de descarte de
férmulas nutricionais, medicamento e produtos para saude vencidos.
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e Paraasituacdo 5, o material devolvido serd recebido pelo Setor de Abastecimento
Farmacéutico e Suprimentos, o qual encaminhard a relacdo do material a comissao
de avaliagdo de Materiais de Consumo em estoques para fins de parecer,
orientacdo de descartes e conciliagdao contabil.

2.2. Das responsabilidades

2.2.1. Cabera a area demandante:

1.
2.

Devolver o produto no sistema de gestdo de estoque;

Separar o produto de maneira organizada, identificando a qual guia de
devolucgdo pertence;

. Formalizar a devolugao via processo SEl;

Justificar a devolugdo do produto;

Encaminhar o processo e os materiais ao Setor de Abastecimento Farmacéutico
e Suprimentos.

2.2.2 Cabera ao Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos:

1.

Receber o processo no SEl referente a devolucdo do material da area
demandante;

Receber fisicamente o material devolvido e conferi-lo;

. Receber no sistema a devolucdo do produto;

Encaminhar o processo a Comissao de Avaliacdo de Materiais de Consumo em
Estoques, quando se tratar de material vencido;

Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade, apds o recebimento da
devolugdo no sistema.

2.2.3. Cabera ao Setor de Contabilidade:

1. Receber o processo no SEl;

2. Realizar a conciliagdo no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do

Governo Federal — SIAFI
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2.2.4. Cabera a Comissao de Avaliagao de Materiais de Consumo:
1. Receber o processo no SEl;

2. Realizar a inspegdo/conferéncia dos produtos vencidos que foram devolvidos
ao Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos;

3. Realizar parecer.

3. MATERIAL

Para iniciar a execugao das tarefas se faz necessario os seguintes materiais de
apoio:

e Computador

e Acesso ao AGHU
e |mpressora

e Produtos

e Acesso ao SE|

4. DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS
4.1. Procedimentos iniciais para a area requisitante

O procedimento para devolucdo de material, pela drea demandante, inicia com as
seguintes etapas:

1. Iniciar o Processo no SEl:

e Acesse: Iniciar Processo > Tipo de Processo > Almoxarifados Gestdo de
Estoque > Especificacdo: Devolucao de Material "X".

2. Inclusdo de Oficio:

e Apds abrir o processo, inclua um oficio enderecado ao Setor de
Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos:

v" Acdo: Incluir Documento
v Tipo de Documento: Oficio

v" Texto Inicial: Selecionar "Nenhum"
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v" Opcdo de Visibilidade: Pablica

v" Confirmar os dados inseridos.

3. Detalhamento no Oficio:

No oficio, detalhe o niUmero da requisi¢cao de material, o motivo da devolugao,
e os dados completos do produto (nome, quantidade, forma de apresentacao,
validade e lote).

4. Encaminhamento de Material:

Concluida a etapa de documentacgdo, envie o processo e o material ao Setor
de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos para andlise da justificativa,
guantidade e qualidade dos itens devolvidos.

5. Preparac¢ao do Material para Envio:

Embale os materiais devolvidos de forma organizada em uma caixa de
papeldo, incluindo a relacdo dos materiais com todos os seus dados
pertinentes.

6. Identificacdo dos Produtos:

e Marque cada produto com o nUmero da guia correspondente, especialmente
guando a devolucdo incluir multiplos itens de diferentes requisicdes.

7. Separacdo de materiais diversos:

e Organize os materiais de diferentes categorias em caixas separadas,
assegurando que medicamentos e materiais hospitalares ndo sejam
misturados no mesmo recipiente.

8. Registro no Sistema AGHUx:

e N3o é necessario que a area demandante faca a devolucdo do produto no
sistema AGHU; o Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos se
encarregara da inclusdo no sistema AGHUx.
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4.2. Procedimentos iniciais para o Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos

Para situacdo de 1 a 4, o procedimento para atendimento de devolucdo de
material, pelo Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos, inicia com as seguintes
etapas:

1. Receber o processo no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) e analisar a
justificativa apresentada;

2. Receber o material fisico e inspecionar as condicdes do mesmo para verificar
sua conformidade com o esperado;

3. Acessar o Sistema de Gestdo de estoque AGHUx, disponivel no endereco
https://aghu/pages/casca/ ou intranet.huab.ebserh.net (utilizando o atalho
correspondente);

4. Realizar o login utilizando o seu nome do usudrio e senha;

5. Navegar pelo mddulo” Suprimentos" -> op¢dao movimentacdo > Devolucdo
almoxarifado;

6. Inserir o numero da requisicao referente "atendimento de requisicdes de
devolugao de material”

7. Na tela seguinte, consultar a guia de devolugdo por meio da inser¢cao do
nimero e do ano da guia ou buscar na lista de requisicbes de devolucdo
disponivel;

4

8. Apds consulta, clicar no botdo” Atender devolugao".

9. Confirmar a operacdo clicando em “OK” e salvar o comprovante da transacao
em formato PDF;

10. Apds finalizar a operacdo, no sistema AGHUx, o usudrio deve anexar o
comprovante, no processo SEl;

11. Em caso de recebimento do material devolvido, fazer o despacho informando
ao Setor de Contabilidade para fins de conciliacdo contabil de que se trata o
recebimento da devolucdo.

12. Relacionar o processo de devolucdo de material ao processo de fechamento
do més de competéncia;

13. Guardar o processo no bloco interno “Inventario/material vencido/
avariados/recebimento de devolugdo";
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14. Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade para fins de conciliacdo
contabil;

15. Caso a devolucdo do material fisico ndo seja recebida no Setor de
Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos, registrar um despacho no
processo SEI, fornecido pela area solicitante, explicando o motivo da ndo
recepgao.

O procedimento para realizar baixa de estoque que tenha sido objeto restituicao

monetdria por parte do fornecedor (situacdo 4), seguird com as seguintes etapas:

1. Para materiais suspensos pelo 6rgdao regulador, o Setor de Abastecimento
Farmacéutico e Suprimentos deve notificar o fornecedor via e-mail, solicitando
a restituicdo dos produtos e o recolhimento dos itens disponiveis no
almoxarifado do HUAB.

2. Solicitar autorizacdo do ordenador de despesas, através de um processo SEl,
para proceder com a baixa no estoque dos itens que serdao devolvidos pelo
fornecedor. Apéds receber tal autorizacdao, efetuar a baixa do material no
sistema de gestdo de estoque AGHUXx.

3. No sistema AGHUx acessar a secdo ajuste > escolher a opcdo de ajuste para
menos > inserir codigo do material -> escolher fornecedor: completar.
Completar o campo de observacdes com o numero do processo, a area
responsavel pela devolucdo do material, e registrar a saida. Salvar o
comprovante de ajuste negativo;

4. Anexar o comprovante de ajuste para memos do material ao processo SEl
correspondente;

5. Relacionar o processo de baixa de material ao processo de fechamento do més
de competéncia;

6. Guardar o processo no bloco interno " Saida/Entrada avulsas";

7. Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade para fins de conciliacdo
contabil;

8. Solicitar orientacdo do Setor de Orcamentos e Finangas sobre o procedimento
para que o fornecedor emita a Guia de Recolhimento da Unido (GRU). Essa
orientacdo pode ser providenciada via processo SEl ou e-mail direto ao
fornecedor, com cépia para o Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos.;
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9. Uma vez que o fornecedor efetue o pagamento da GRU, anexar o comprovante
de pagamento ao processo SEI que originou a baixa do material.

10. O Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos deve separar e
preparar o material para recolhimento pelo fornecedor.

O procedimento para substituir produto por parte do fornecedor (situacdo 3) ao

almoxarifado do HUAB seguird com as seguintes etapas:

1. Em casos de substituicio de materiais pelo fornecedor, o Setor de
Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos seguird os procedimentos de 2 a
8, conforme para situagao 4.

2. Esse setor também serd responsavel por registrar a entrada do material
substituto no sistema AGHUx, mediante nota fiscal emitida pela empresa
fornecedora.

3. Para registrar a entrada, acessar o AGHUx: Suprimentos > Estoque >
Almoxarifado > Recebimento > Nota Fiscal > Novo, e preencher as informagdes
necessarias: nimero e tipo da nota fiscal (especificar como "Outras entradas"),
datas de emissdo e entrada, valor, fornecedor; no campo observacao,
mencionar a substituicdo de mercadoria. Apds salvar, incluir detalhes do
produto como cédigo, marca, quantidade, unidade de medida, valor total,
adicionar e inserir informacdes de lote para validacdo antes de finalizar o
registro. > gravar;

4. Apbs de realizar o passo anterior, o usuario deve anexar o comprovante de nota
de recebimento no processo SEl documentando a substituicdo do material.

5. Relacionar o processo de entrada de material ao processo de fechamento do
més de competéncia;

6. Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade para fins de conciliacdao
contabil;

7. O Setor de Abastecimento deixara separado o material, que sera recolhido pela
empresa.

Para o procedimento de devolucdo de materiais vencidos, o Setor de

Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos seguira os passos abaixo:

1. Recep¢ao do Material: Primeiramente, receber o material vencido
diretamente da area que o requisitou.

2. Documentagao: Em seguida, receber o processo correspondente no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI) proveniente da area requisitante.
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3. Avaliagdo e Orientagdo: Encaminhar a lista de materiais devolvidos para a
Comissao de Avaliacao de Materiais de Consumo em Estoques. Este passo é
crucial para obter um parecer sobre os préximos passos, incluindo orientagdes
para o descarte adequado e as necessidades de registro contabil nos sistemas

pertinentes.

4. Descarte Ambientalmente Responsdvel: Conforme o parecer da Comissdo de
Avaliagao, solicitar ao Setor de Hotelaria Hospitalar o descarte dos materiais
seguindo praticas ambientalmente seguras. O descarte deve estar em
conformidade com a legislacdo ambiental aplicavel, incluindo a Lei 12.305/2010
sobre Politica Nacional de Residuos Sélidos, o Decreto 9.373/2018 e a Instrucdo
Normativa 205/1988-SEDAP, além de aderir ao Procedimento Operacional

5. REFERENCIAS

Padrdo (POP 016/CC|H-2015).

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES: Norma operacional — Elaboracgao e controle
de Documentos Institucionais, v. Brasilia, 2019.
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