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1. OBIETIVO

1.1 Estabelecer diretrizes para o inventario geral de bens de consumo no Hospital
Universitario Ana Bezerra/EBSERH, visando padronizar o procedimento realizado
anualmente proximo ao final do ano. O inventdrio tem como objetivo principal
garantir a exatiddo e a integridade dos registros de estoque, assegurando que o
estoque fisico corresponda ao estoque contabil. Além disso, busca-se identificar e
corrigir possiveis inconsisténcias nos registros, garantindo a precisdo das
informacdes para tomada de decisdes e controle financeiro.

2. CONCEITOS

2.1 Colaboradores da Unidade Hospitalar: Inclui gestores, discentes, docentes,
empregados do quadro regular, servidores publicos, cedidos a empresa,
prestadores de servicos e estagiarios.

2.2 Cronograma: Uma ferramenta grafica que ilustra a execucdo de tarefas ao
longo de um periodo, permitindo visualizar a sequéncia e a duragdo de cada
atividade, garantindo o cumprimento de prazos e a utilizacdo eficiente dos recursos.

2.3 Inventdrio Geral de Estoques: Levantamento de todos os bens de consumo
armazenados no estoque para manter a compatibilidade entre o estoque légico
(registros) e o estoque fisico (realidade).

2.4 Lista de Contagem: Documento para conferéncia dos estoques pelas equipes
de contagem, contendo cddigo do material, descritivo, unidade de medida,
endereco de armazenamento e quantidade (em branco).

2.5 Lista de Conciliagdo de Estoques: Documento para conciliacdo dos estoques
inventariados, com campos como cédigo do material, descritivo, unidade de
medida, localizacao, quantidade final apurada e custo médio do material.

2.6 Relatdrio de Variagao de Estoques: Detalha as divergéncias entre a quantidade
apurada e o registrado nos sistemas de estoques.

2.7 Relatdrio Analitico de Inventario: Detalha itens em estoque, com informacdes
como cédigo do material, descritivo, unidade de medida, quantidade final apurada,
conta contabil, subitem da natureza de despesa, custo médio e valor total do item.

2.8 Relatdrio Sintético de Material: Apresenta os valores apurados por contas
contdbeis, incluindo saldo inicial, ajustes realizados e saldo final do estoque.

2.9 Relatdrio de Conciliagdo Contabil: Aponta a conciliacdo entre os saldos
existentes no sistema e os saldos finais do inventadrio.
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2.10Relatdrio Circunstanciado de Inventario de Estoques: Contém as ocorréncias
verificadas durante o inventario.

2.11Relatdrio Final de Estoques: Assinado pelos integrantes da comissdo, contendo
os documentos supracitados.

3. TIPOS DE INVENTARIOS

3.1 Inventario Geral:

e Obrigatério e destinado a evidenciar a quantidade e o valor dos materiais
existentes quando da finalizagdo do inventdrio.

e Deve ser realizado no minimo uma vez entre 01 de janeiro a 20 de dezembro
de cada exercicio, preferencialmente, no 42 trimestre do exercicio.

3.2 Inventario Inicial

e Realizado quando da criagdo de uma Unidade Administrativa, para
identificacdo e registro dos materiais.

3.3 Inventario de Transferéncia de Responsabilidade

e Realizado quando da mudanca do titular responsavel pela gestdao de
suprimentos.

3.4 Inventario de Extin¢do ou Transformacao:
e Realizado quando da extin¢do ou transformacdo da Unidade Administrativa.
3.5 Inventarios Eventuais
e Inventdrio rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo dos
materiais existentes ao longo do exercicio.
4. DA COMISSAO DE INVENTARIO E SUA REALIZACAO
4.1 Competéncia para Instituicao da Comissao:

4.2 A Superintendente do Hospital Universitario Ana bezerra instituira a Comissao
de Inventdrio de Estoques com 30 dias de antecedéncia a data do inventario.

4.3 Composicdo da Comissao:

A Comissdo sera dimensionada conforme o niumero de unidades de armazenagem,
capacidades e quantidade de itens a serem levantados.

4.4 Composicdo da Comissdo: Presidente, Coordenadores de Area, Equipes de
Contagem, Equipe de Fiscalizagdo e Equipe Multidisciplinar.
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4.5 4.3 Nomeag¢ao da Comissao:
4.6 A nomeacado sera por meio de portaria, publicada em boletim de servigo.
4.7 4.4 Responsabilidades do Presidente e Coordenadores de Area:

4.8 O Presidente e os Coordenadores de Area serdo responsaveis pela coordenacio
geral do inventario.

4.9 Apoio a Comissao:

A Comissdo poderd solicitar apoio juridico, de tecnologia da informacao,
administracdo e contabilidade quando necessario.

4.10 Participa¢do na comissao de inventario:

Os funcionarios poderdo participar da comissao de inventario mediante inscricao
durante o periodo designado ou por indicacdo da superintendéncia do Hospital
Universitario Ana Bezerra.

4.11 Prestadores de servicos, como almoxarife, carregadores e outros podem
participar da comissdo, mas nao serdao formalmente designados na portaria.
COMPETENCIAS DO PRESIDENTE DA COMISSAO DE INVENTARIO

5.1 5.1 Planejamento e Coordenacao:

5.2 O Presidente deve planejar e coordenar o inventdrio em conjunto com os
Coordenadores de Area.

5.3 Publicacdo do Cronograma:

Solicitar a publicacdo do cronograma no boletim de servico e garantir sua ampla
divulgacao.

5.4 Selecdo de Colaboradores:

Selecionar colaboradores em nimero suficiente, com apoio dos Coordenadores de
Area, para compor as equipes.

5.5 Coordenacdo do Trabalho das Equipes:
Coordenar o trabalho das equipes durante a realizacdo do inventdrio.
5.6 5.5 DecisOes sobre Recontagem:

Decidir, em conjunto com a Equipe de Fiscalizacdo, sobre a necessidade de
recontagem de materiais.

5.7 Esclarecimento de Duvidas:
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Dirimir as duvidas das equipes durante a atividade de inventario.
5.8 Liberagdo Extraordindria de Materiais:
Deliberar, junto a equipe de fiscalizacdo, a liberagdo extraordinaria de materiais
durante o inventario e realizar os registros necessarios.
5.9 Orientacgao aos Setores:
Orientar os setores da Unidade Hospitalar a se planejarem para o inventdrio,
observando o prazo limite para envio das requisi¢oes de materiais.
5.10 Divulgacgao e Esclarecimentos:
Divulgar e prestar esclarecimentos aos colaboradores envolvidos no inventario.
5.11 Aprimoramento dos Trabalhos:
Difundir informacdes para aprimorar o desenvolvimento dos trabalhos.
5.12 Treinamentos:
Providenciar os treinamentos necessdrios para o bom desenvolvimento das
atividades de inventdrio.
6. COMPETENCIAS DOS COORDENADORES DE AREA NO INVENTARIO

6.1 Planejamento e Coordenacao:
Planejar e coordenar o inventario em conjunto com o Presidente da Comissao.
6.2 Selecdo de Colaboradores:

Apoiar o Presidente da Comissdo na selecdo dos colaboradores em numero
suficiente para as equipes do inventario.

6.3 DecisOes sobre Recontagem:

Decidir, junto com o Presidente e a equipe de fiscalizacdo, sobre a necessidade de
recontagem de materiais.

6.4 Esclarecimento de Duvidas:
Dirimir as duvidas das equipes durante o inventdrio.
6.5 Observacao das Contagens:

Observar se as contagens sdo feitas de maneira adequada, especialmente quanto a
proibicdo de consulta as fichas de controle pelos colaboradores.

6.6 Liberacdo Extraordinaria de Materiais:
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Apoiar o Presidente na deliberagao, com a Equipe de Fiscalizacao, sobre a liberagao
extraordinaria de materiais, fazendo os registros necessarios.
6.7 Orientagdo do Planejamento de Requisi¢des:
Apoiar o Presidente na orientacdo do planejamento das requisicdes de materiais
antes do inventario em todos os setores da Unidade Hospitalar.
6.8 Divulgacao e Esclarecimentos:
Divulgar e prestar esclarecimentos aos colaboradores envolvidos no inventario.
6.9 Difusdo de Informacdes:
Difundir informacdes para melhorar os trabalhos.
6.10 Planejamento da Preparacao dos Almoxarifados:
Planejar a preparacdo dos almoxarifados e tudo o que for necessdrio para o
inventdrio fisico.
7. COMPETENCIAS DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO NO INVENTARIO

7.1 Apoio nas Andlises de Divergéncias:

Apoiar o Presidente da Comissdo e os Coordenadores de Area nas andlises das
divergéncias encontradas apds a conciliacdo das contagens.

7.2 Acompanhamento de Recontagens:

Acompanhar as recontagens, quando necessario, junto com o Presidente da
Comissdo e/ou os Coordenadores de Area.

7.3 Verificacdao da Conformidade do Inventario:

Verificar a conformidade da realizacdo do inventdrio de acordo com as normas
contabeis vigentes.

7.4 Decisdo sobre Situagdes Especiais:

Decidir, em conjunto com o Presidente da Comissdo e/ou os Coordenadores de
Area, sobre as situagdes especiais que surgirem durante os trabalhos.

7.5 Verificacdo de Apontamentos e Valores:

Verificar os apontamentos indicados pela Equipe de Contagem e os valores
digitados pela Equipe Multidisciplinar.

7.6 Assisténcia em Duvidas:

Auxiliar a comissdo quanto as duvidas durante o processo de inventario.
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7.7 Assinatura da Lista de Contagem:
A Equipe de Fiscalizagdo devera assinar a lista de contagem apds a sua conferéncia.
8. COMPETENCIAS DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR PARA INVENTARIO DE ESTOQUE
8.1 Emitir listas de materiais em estoque sem as informacdes de saldo, para que
seja disponibilizada a Equipe de Contagem;
8.2 Emitir lista completa de materiais em estoque, contendo o descritivo e as
informagdes de saldo para apoiar as decisGes do Presidente da Comissdo e/ou
Coordenadores de Areas quanto & necessidade de recontagem pela Equipe de
Contagem;
8.3 Consolidar as informagdes apuradas durante o processo de contagem e
recontagem; e
8.4 Providenciar os recursos necessarios para a realizacdo do inventario.
9.  ETAPAS DO INVENTARIO

9.1 Solicitacdo de Designa¢dao da Comissdo de Inventdrio:

9.2 O Gerente Administrativo solicita a autoridade competente a designacao da
comissdo de inventario.

9.3 9.2 Elaboracdo do Cronograma:

9.4 O Presidente da Comiss3o e os Coordenadores de Area elaboram o cronograma
de execucdo das atividades do inventario, conforme anexo I.

9.5 Divulgacdo do Cronograma:

9.6 A comissao divulga amplamente o cronograma de execucdo e o periodo de
fechamento dos almoxarifados.

9.7 Disponibilizacao das Listas para Contagem:

9.8 0 Coordenador de Area disponibiliza as Equipes de Contagem as listas geradas
pela Equipe Multidisciplinar, contendo todos os materiais disponiveis em estoque.

9.9 Conteudo das Listas de Contagem:

9.10 As listas devem conter, no minimo, nome do material, cédigo, unidade de
medida e, se possivel, endereco de armazenamento.
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9.11 Alterag0Oes e Corregdes no Sistema de Estoques:

9.12 Ao final da contagem, o Presidente da Comiss3o e os Coordenadores de Area
realizam alteragdes no sistema de estoques com base no Relatério de Variagbes de
Estoques.

9.13 Envio do Relatdrio Final:

9.14 A Comissao encaminha ao Setor de Contabilidade o Relatério Final do
Inventario em até 10 dias corridos da finalizacdo.

9.15 O Setor de Contabilidade concilia o saldo final de estoques com o valor
registrado no SIAFI em até 3 dias Uteis do recebimento do Relatério Final e
encaminha a Geréncia Administrativa para conhecimento e envio a autoridade
competente.

9.16 Analise do Relatodrio Final:

A autoridade competente analisa o Relatério Final de Inventario de Estoques e
proferird os encaminhamentos necessarios.

9.17 Arquivamento do Processo:

9.18 O processo de inventario é arquivado no setor competente, designado pela
Superintendente do Hospital Universitario Ana Bezerra.

9.19 Apresentacdo do Relatdrio Final:

9.20 A apresentagdo do Relatdrio Final de Inventario de Estoques sera assinada pelo
Presidente da Comissdo, Coordenadores de Area, Gerente Administrativo e
Superintendente. Devendo conter:

v Portaria de designacdo;

v’ Listas de Contagens, incluindo listas sem efeito;

v’ Listas de Concilia¢gdes, com os quantitativos apurados durante as contagens;
v

Relatério de Variacdo de Estoques, apontando sobras, faltas e ajustes realizados
nos sistemas de controle;

<\

Relatérios Analitico e Sintético do Inventario;

<\

Relatoério de Conciliacdo Contabil e documentos habeis do SIAFI comprovando
os registros contabeis;

v Relatério Circunstanciado de Inventdrio de Estoques.

9.21 Outros Pontos Relevantes:
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9.22 Todos 0os membros da comissdo devem estar identificados durante as
atividades de inventario.

9.23 A comissdao deve disponibilizar os documentos solicitados pela Auditoria
Interna e Independente.

9.24 Divergéncias de saldos devem ser justificadas e comprovadas por
documentagao.

9.25 O Relatério Final deve ser tramitado no Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI).

9.26 A contagem de estoques pode ser acompanhada pela Auditoria Interna e
Independente.

9.27 O inventario rotativo deverd ser utilizado durante a transferéncia de
responsabilidade do estoque do responsdvel titular para o substituto em casos de
auséncia ou impedimento. Nesta situacdo, serdo contados 40 itens da curva A.

9.28 Em caso de descumprimento da norma, serdo aplicadas penalidades
administrativas, civeis e criminais, conforme as Normas Disciplinares da Ebserh.

9.29 Casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Administracdo e
Infraestrutura ou pela Diretoria de Orcamento de Finangas da Administracao
Central da Ebserh.

9.30 Esse procedimento operacional padrdao — POP se aplica ao almoxarifado
satélite da Unidade de Farmacia Clinica e Dispensacao.
10. MATERIAIS E RECURSOS
e Prancheta
e Calculadora
e (Caneta
e Lapis
e Borracha
e Computador com impressora/scanner

e Equipe de contagem
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11. PROCEDIMENTO DE CONTAGEM

11.1 A lista de contagem estard disponibilizada por subgrupo do siafi e por
almoxarifado.

11.2 A Equipe de Contagem serd composta pelos colaboradores responsaveis pelas
contagens dos itens de acordo com as listas de contagem fornecidas pela Equipe
Multidisciplinar.

11.3 As equipes de contagem deverao ser formadas, no minimo, por dois
colaboradores.

11.4 A equipe de contagem devera proceder a contagem dos materiais em estoque,
obedecendo a informac¢do da unidade de medida constante da lista emitida pela
equipe multidisciplinar.

11.5 Cada colaborador deve verificar e registrar as quantidades conforme
especificado na lista de contagem, observando o cédigo do item, unidade de medida
e informacdes das embalagens.

11.6 A equipe de contagem devera realizar a contagem por ordem em que 0s
materiais estdao armazenados na prateleira;

11.7 As caixas fechadas n3ao devem ser abertas; a equipe deve considerar a
guantidade informada na embalagem para realizar a contagem.

11.8 Apenas as caixas fracionadas podem ser abertas para a contagem individual
dos produtos.

11.9 Quando houver produtos armazenados em grande quantidade, a equipe deve
observar a quantidade de caixas por piso para facilitar a contagem. Recomenda-se
primeiro contar o nimero de caixas por piso, multiplicar pela quantidade indicada
na embalagem/caixa e somar com a quantidade de produtos da caixa fracionada,
se houver.

11.10 A equipe de contagem deverd devolver o material ao mesmo local onde
estava armazenado, garantindo que o cédigo do material esteja virado para a
frente.

11.11 Caso ocorra alguma avaria durante o periodo de contagem, a equipe devera
comunicar imediatamente o fato ao coordenador de 4rea ou ao presidente

11.12 Apds a primeira contagem, realizar a conciliacdo da quantidade apurada com
o registrado no sistema.
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11.13 Identificar e registrar quaisquer divergéncias encontradas entre a contagem
fisica e o sistema.

11.14 As divergéncias identificadas deverdo ser analisadas pelo Presidente da
Comissdo e pelos Coordenadores de Area, em conjunto com a Equipe de
Fiscalizacao.

11.15 O presidente da comissao devera avaliar a necessidade de recontagens,

obedecendo ao numero maximo de trés contagens.

11.16 O presidente deverd justificar a ndo recontagem, caso estd ndo seja
realizada.

11.17 As recontagens devem ser realizadas por equipes diferentes das que
efetuaram as contagens anteriores.

11.18 Ao concluir a contagem de cada lista, os responsaveis deverdo assinar a lista
de contagem.

11.19 A lista de contagem assinada deve ser entregue ao responsavel pela
consolidacao das informacdes.

11.20 A recontagem devera seguir os mesmos procedimentos da primeira
contagem.

11.21 Permanecendo varia¢gdes divergentes entre as contagens e os saldos
existentes no sistema de controle de estoques, considerar a menor quantidade
apurada. Esta acdo estd em conformidade com o principio contabil da prudéncia.

11.22 Ao concluir a contagem de cada lista, os responsaveis deverdo assinar a lista
de contagem.

11.23 A lista de contagem assinada deve ser entregue ao responsavel pela
consolidacdo das informacdes.

11.24 Em caso de necessidade de substituicdo da lista de contagem, a mesma deve
ser inutilizada e arquivada junto ao processo, devendo constar a observacao "Sem
Efeito".

11.25 Ao finalizar a contagem, todos os membros da comissdo deverdo assinar a
lista de frequéncia.

12. REFERENCIAS

Ebserh. Norma Operacional: Inventario Fisico de Estoques de Almoxarifado.
Aprovada na 2372 Reunido da Diretoria Executiva da Ebserh. Resolu¢ao-SEIl n2
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82, de 10 de maio de 2018, publicada no Boletim de Servigo n? 475, de 10 de

outubro de 2018.
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ANEXO |
EB SE R |' EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Hospital Universitdrio Ana Bezerra -HUAB-UFRN/EBSERH

Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH/GAD)
Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS/DLIH/GAD)

CRONOGRAMA INVENTARIO GERAL DE BENS DE CONSUMO 202x

ETAPA PERIODO DE REALIZAGAO
Etapa de Planejamento g/ xf202x a ou/xx /2023
Algumas acoes que fazem parte desta etapa:

Instituicdio da Comissda de Inventdrio

Definigiio do calenddrio do inventdrio

Ato formal de designagdo do equipe de contagem e equipe de apoio

Etapa de Organizagio 100/ 202% a wofxx/202x
Algumas acoes que fazem parte desta etapa:

Divulgagdio do cronograma de inventdrio

Definicdio de agenda pelos Coordenadores de drea referente ds visitas que serdo realizadas

Organizacdo dos Estoques

Preparactio dos listas de contagem de cada Unidade

Etapa de Contagens e Regularizacio dos Estoques i/ xx,/202x a soufxx/202x
Algumas a¢des que fazem parte desta etapa:

Realizagdo das Contagens

Entrega das listas de inventdrio assinadas

Emissdio de Relatdrio de Contagens por material, grupo e estoque

Atualizacdo dos Saldos de Estoque no AGHU

Ajustes ldgicos de Lotes e Validodes no AGHU

Etapa de Fechamento w00/ 202x a o/ 202x
Algumas acoes que fazem parte desta etapa:

Emissdio de Relatorios de Divergéncias dos Estoques

Emissdio de Relatdrios de Contagens dos Estogques

Emissdio dos relatdrios finais de inventdrio de estoque pelos coordenadores de drea

Elaboracdo de Relatdrio final de Inventdrio O
Etapa de Conciliagdo Financeira 0t/ xx/202x a /¥ 202x
Algumas a¢des que fazem parte desta etapa:

Verificagio e acbes necessarias para conciliogdo entre o estoque fisico, l6gico e contabil

Envio de Relatérios 4 Administragdo Central xxfuxf202x a woufxx[202x
Anexos necessarios para o processo:

Relatdrio Final de Inventdrio e Anexos

Etapa de emissdo de Parecer Técnico e Consolidagdo Final Inventério de Estoques Rede Ebserh xx/xx/202x a xx/xx/202x
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Certidao

Processo n? 23527.004160/2024-70

Interessado: Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos

CERTIDAO DE ASSINATURAS ELETRONICAS CORRESPONDENTE AO
DOCUMENTO:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAOQ: INVENTARIO GERAL DE BENS DE
ESTOQUE (39649247)

ELABORACAO

Nome: Bruno Ribeiro da Silva Andrade

Funcao: Assistente Administrativo do Setor de
Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos

Nome: Gleyzia de Andrade

Funcao: Chefe do Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos

REVISAO

Nome: Fernando Luiz Palhano Xavier Cabral

Funcdo: Chefe da Divisao de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar

VALIDACAO

Setor de Gestao da Qualidade
APROVACAO

Nome: Fernando Luiz Palhano Xavier Cabral

Funcao: : Chefe da Divisao de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar




Santa Cruz/RN

(Documento datado e assinado eletronicamente)

1
Sel’ o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Gleyzia de Andrade, Chefe de
Setor, em 07/06/2024, as 12:31, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
Sel &
assinatura L
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Fernando Luiz Palhano Xavier
Cabral, Chefe de Divisao, em 07/06/2024, as 13:41, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

sel: &

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Bruno Ribeiro da Silva Andrade,
Assistente Administrativo, em 07/06/2024, as 14:04, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de
8 de outubro de 2015.

sel: &

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Vanessa Freires Maia,
Enfermeiro(a), em 07/06/2024, as 14:57, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

Fd=: https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?

ket acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
= b

Referéncia: Processo n2 23527.004160/2024-70 SEI n? 39649289
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