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1. OBJETIVO(S)

Es
Almoxarifa

tabelecer as normas para realizacdo do Inventdrio Periddico de Estoques de
do do Hospital Universitario Lauro Wanderley (HULW), com a finalidade de conferir as

guantidades que constam no estoque fisico, comparando-as com o estoque légico, a fim de
identificar possiveis falhas na movimentagao do material.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1
°

2.2
°

Organizagao e planejamento antes da etapa de contagem dos itens:
Definir a data de realizacdo do Inventario Periddico;
Determinar quais grupos de materiais serdo contados;

Selecionar a equipe que participara da contagem, mantendo colaboradores suficientes
para que a rotina de trabalho no dia do inventario nao sofra prejuizos;

Segregar possiveis materiais que ndao serdo contados;
Delimitar os itens para contagem;
Averiguar se os itens estao devidamente endereg¢ados com suas identificacdes;

Imprimir o relatério, por grupo de materiais, extraido do AGHUX, sem os quantitativos
disponiveis em estoque.

Contagem dos itens em estoque:

Dividir os itens por responsavel e grupo de materiais;

Entregar os relatdrios aos colaboradores;

Realizar as contagens, registrando as quantidades dos itens no relatério com caneta;

Analisar quantidade fisica e virtual, por meio da Chefia da Unidade de Almoxarifado e
Controle de Estoques (UACE);

Identificar discrepancias na contagem. Caso ocorra, realizar segunda contagem por outro
colaborador. Persistindo a divergéncia, realizar a terceira contagem por uma equipe da
UACE.
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2.3 Apuragao da contagem:

e Conferir o resultado das contagens, em conjunto com as coordenag¢des de Enfermagem
e de Farmdcia e a chefia do Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS),
executando as atualizagdes e correc¢des de possiveis falhas;

e Realizar os devidos ajustes no sistema para atualizacdo dos saldos de estoque, com as
devidas justificativas;

e Emitir relatdrio final e formalizar processo SEl para o SAFS, que ira submeter a avaliacdo
da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH).

3. REFERENCIAS

EBSERH. NORMA OPERACIONAL. NO.SGQVS.001. Trata da Elaboracdo e Controle de Documentos
Institucionais. 32 versdo. Brasilia, 2021.
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