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1. OBIJETIVO

Fazer a guarda, conservagao e distribuicdo de materiais para a Unidade de

Laboratorio de Andlises Clinicas.

2. RESPONSAVEL

Almoxarife.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

4.1.

Caneta;

Computador;

Estante;

Estrado Plastico;
Grampeador;

Régua;

Ficha de pedido de material;

Refrigerador.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Recebimento de Material

4.1.1. Receber o material e verificar se o mesmo pertence ao laboratdrio de Andlises
clinicas;
4.1.2. Conferir a nota fiscal e com base em suas informacgdes averiguar se todos os

itens chegaram em conformidade;

4.1.3. Verificar, lote e validade e temperatura do material;
4.1.4. alimentar o sistema a chegada de material;
4.1.5. Acondicionar os materiais, observando a temperatura de armazenamento

(prateleira ou refrigeracao);

4.1.6. Guardar o material obedecendo a ordem do primeiro que entra no estoque,
0 mesmo sera o primeiro a sair (PEPS), ou pela data de validade mais préximo de expirar
os produtos devem ser colocados a frente na prateleira;

4.1.7. Digitalizar a nota fiscal e colocar na pasta de recebimentos de materiais, com
0 nome a empresa e data do recebimento;

4.1.8. Digitar no programa de entrada e saida de os materiais recebidos o nome do
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item a validade e lote do produto.
4.2. Saida de Material
4.2.1. Receber o pedido de material escrito na planilha de pedidos oriundo dos
servicos de Hematologia, Bioquimica etc.;
4.2.2. Separar o material do setor solicitado;
4.2.3. Liberar o material e entregar ao interessado ou no servigo solicitado;
4.2.4. Assinar e datar a planilha de pedido, informando o material que foi entregue
e o0 ndo entregue;
4.2.5. Dar a baixa no sistema de estoque os materiais que foram liberados para os
setores, sendo reagente colocar a validade e lote do produto.
5. RECOMENDAGOES
5.1. Recomendagdes referentes a Técnica do Pop: Armazenamento, Conservagao e

Distribuicao de Materiais

5.2.

5.1.1. Conferir todo o material que chegar ao laboratdrio;

5.1.2. Verificar na entrega a data de validade e lote do produto.

Recomendagdes quanto a Seguranga do Trabalho

5.2.1. Para atividades envolvendo Riscos Fisicos, Quimicos e Bioldgicos, devem ser
utilizados os equipamentos de protecdo individual disponibilizados pela empresa, como:
luvas, toucas, mascaras descartaveis, mascara N95/carvdo ativado, e outros que se
fizerem necessdrio. Caso duvidas procurar a seguranca do trabalho da empresa
prestadora do servico;

5.2.2. Participar de todos os treinamentos em matéria de Saude e Seguranca do
Trabalho;
5.2.3. Comunicar ao SOST qualquer alteracdo de atividades que a exponha a riscos

diferentes dos habituais;

5.2.4. Atender as recomendacdes do SOST e da Comissao Adorno zero quanto a ndo
utilizacdo de adornos em ambiente hospitalar;

5.2.5. Atender as recomendacdes do SOST e da comissao gestora multidisciplinar de
materiais perfuro cortantes.
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6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Ao receber um material que esteja em ndo conformidade anotar no verso da nota do
fornecedor (citar o ocorrido);

6.2. Entrar em contato com o fornecedor, comunicar o ocorrido para solucionar a
pendéncia;

6.3. Em caso de material, reagentes e outros insumos com data de validade vencido é
feito um levantamento do quantitativo, retirado do estoque e informado para a chefia do
laboratério de analises clinicas através de um formulario. Encaminhar esse material para o
almoxarifado geral para o devido descarte.

7. FLUXOGRAMA

NA — Nao aplicavel.

8. REFERENCIAS

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA - UTFPR. Campus Medianeira. Departamento
de Materiais e Patrimonio, Divisdo de Almoxarifado. Manual do almoxarifado. Medianeira. 2012.
Disponivel em: <http://www.utfpr.edu.br/medianeira/estrutura/diretorias/dirplad/departamento-
de-materiais-e-patrimonio-1/manual-do-almoxarifado-1>. Acesso em: 14 out. 2017.

9. APENDICE
Apéndice A — Solicitacdo de Reagentes e Outros Insumos

Apéndice B - Formulario de Material Reagente e Insumos Vencidos

10. ANEXO

NA — Ndo aplicavel.
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Apéndice A — Solicitagdo de Reagentes e Outros Insumos

HOSPITAL UNIVERSITARIO
- & FPROF. ALBERTO ANTUNES

MRt eric s
Educacio

UNIDADE DE LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS — ULAC

SOLICITACAO DE REAGENTES E OUTROS INSUMOS

SETOR

SOLICITANTE

DATA

DESCRICAO DOS ITENS

QUANTIDADE OQUANTIDADE
SOLICITADA ENTREGUE

o, |

PROTOCOLO DE ENTREGA (PREENCHER E ASSINAR)

SETOR

RECEBIDO POR

DATA E HORARIO

LIBERADO POR

Fonte: Unidade de Laboratdrio de Analises Clinicas, 2019.
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Apéndice B - Formulario de Material Reagente e Insumos Vencidos

Ministério da PP PATRIA AMADA
Educacio ’ BRAS I I_
iy, D M R R

‘_’ HOSPITAL UNIVERSITARIO
L ) PROF. ALBERTO ANTUNES 0
& HUPAA-UFAL

FORMULARIO DE MATERIAL REAGENTES E INSUMOS VENCIDOS

DESCRIGAO DOS ITENS QUANT. VALIDADE LOTE

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ASSINATURA: DATA: / /

Fonte: Unidade de Laboratdrio de Analises Clinicas, 2020.
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11. HISTORICO DE REVISAO

~ RESPONSAVEL PELA ~ -
VERSAO DATA ELABORA CI\ 0 DESCRICAO DA ATUALIZACAO
Cicero Robeval Sena Costa | Estabelece procedimento para
1 22/02/2018 armazenamento, conservacao e
Flavio dos Santos Teixeira distribuicio de materiais.
Revisdo textual e adequacdo ao novo
Cicero Robeval Sena Costa 2 i
) 01/07/2020 formulanﬂo do POP de acordo a Norma de
Elaboragdao e Controle de Documentos —
Vers3o 2 de 01/08/2019 da Ebserh.
Revisdo textual e adequacdo ao novo
Marcelo Rodrigues de formulario do POP de acordo a Norma de
25/10/202
3 5/10/2023 Sena Elaboragdo e Controle de Documentos —
Vers3o 2 de 01/08/2019 da Ebserh.
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Elaboragao:

Cicero Robeval Sena Costa

Técnico de Laboratério em Anélises Clinicas/ Unidade de Laboratério de Anélises
Clinicas e Anatomia Patoldgica

Data: / /

Marcelo Rodrigues de Sena
Almoxarife/Unidade de Laboratério de Analises Clinicas e Anatomia Patoldgica

Analise:

Ednaldo Almeida Gomes Data: / /
Chefe da Unidade de Laboratério de Analises Clinica e Anatomia Patoldgica.

Validagdo:

Felipe Maciel Soares Pinheiro
Engenheiro de Seguranga do Trabalho/ Unidade de Saide Ocupacional e Seguranca | Data: / /
do Trabalho

Servigco de Controle de Infec¢do Relacionados a assisténcia a salde / Unidade de
Vigilancia em Sadde Data: / /

Setor de Gestdo da Qualidade

Aprovagao:

Valtuir Barbosa Felix Data: / /
Chefe da divisdo de apoio diagndstico e terapéutico

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




