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1. OBJETIVO(S)

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem como objetivos:

. Padronizar o controle da validade dos materiais armazenados na Unidade de
Almoxarifado e Controle de Estoques do Hospital Universitario Lauro Wanderley (HULW), com uma
gestdo direcionada a reduzir o maximo possivel a perda de itens por vencimento, reflexo das
alteragdes de consumo dos materiais na instituicao.

. Formalizar por meio do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI!) as a¢des de
descarte e/ou desfazimento de materiais vencidos ou a vencer, a fim de garantir a transparéncia no
procedimento de doacdo / transferéncia / descarte dos materiais no HULW.

2. MATERIAL
° Computador;
° Internet;
° Sistema Eletronico de Informacao (SEI!);
° Sistema AGHUX.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Extragdo de dados de validade no AGHUX e encaminhamento a Geréncia de
Atengdo a Saude

° Extrair mensalmente, do sistema AGHUX, o relatério de itens vencidos e a
vencer;

° Emitir relatério dos itens que irdo vencer nos proximos 180 dias;

° Elaborar, no Sistema Eletrénico de Informacao (SEI!), processo direcionado a

Geréncia de Atencdo a Saude (GAS) contendo o relatério supramencionado;

. Solicitar que a GAS analise no prazo de 7 (sete) dias uteis, juntamente as suas
divisdes, setores e unidades, se sera possivel consumir os itens até a data de vencimento de cada
um.
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3.2 Providéncias para destinagao dos materiais que nao serao utilizados

° No mesmo processo anteriormente direcionado a GAS, confeccionar
documento com solicitagdo de autorizacdao a Geréncia Administrativa (GAD), com anuéncia da
Superintendéncia, para realizar transferéncia reciproca de itens idénticos por validade com outras
filiais da rede Ebserh, ou, ndo sendo possivel, realizar a doagao dos materiais a outro hospital da
rede. O prazo para devolugao dos autos pela GAD é de 3 (trés) dias uteis;

° Apds autorizacdo, elaborar processo SEI! com documento direcionado aos
Setores de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS) da rede, expondo a intenc¢do de
transferéncia ou doagao dos materiais;

° Aguardar até 7 (sete) dias uteis, prorrogavel por mais 7 (sete) dias uteis,
sinalizacdo da(s) instituicao (0es) interessada(s) via processo SEl!;

) Formalizar / ratificar o processo de transferéncia ou doacg3o;

° Em caso de doagdo, ajustar o item “para menos” (motivo: doag¢do) no sistema
AGHUYX, ap0s a retirada do material pelo hospital donatario;

° Em caso de transferéncia reciproca, realizar a atualizacdo dos dados de lote e
validade no AGHUX;

° Emitir documentos comprobatdrios do AGHUX e adicionar ao processo;

° Encaminhar o processo de transferéncia ou doagdo ao Setor de Contabilidade
para os ajustes contabeis pertinentes.

3.3 Desfazimento dos materiais vencidos

° N3o sendo possivel a transferéncia ou doagdo, providenciar, por meio dos
almoxarifes, a retirada dos materiais vencidos do estoque;

° Elaborar processo SEI! com documento solicitando autorizacdo para o
descarte a Superintendéncia, motivando a solicitacao;

° Sob anuéncia do gestor, ajustar o item “para menos” no AGHUX (motivo:
material vencido);

° Enviar o processo ao Setor de Hotelaria Hospitalar solicitando providéncias
para descarte;

° Encaminhar os materiais para descarte no dia, hordrio e local indicados pelo
Setor de Hotelaria Hospitalar;
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° Encaminhar o processo de ajuste por vencimento ao Setor de Contabilidade

para os ajustes contdbeis pertinentes.
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