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1. OBJETIVO(S)

Padronizar o controle e gerenciamento de medicamentos e materiais hospitalares da
Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques (UACE), orientando quanto a forma de solicitacao,
a periodicidade e o controle de estoque.

2. RESPONSAVEL

Farmacéutico da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques, assistentes
administrativos, técnicos em farmacia e almoxarifes.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador/Sistema AGHUX;
° Caneta esferografica;

) Papel;

° Impressora.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

O controle de estoque deve ocorrer conforme fluxo abaixo descrito:

Quadro 1 — Fluxos e responsaveis pelo controle de estoque

FLUXO RESPONSAVEL ONDE OBSERVACAO

Realizar a entrada no | Assistente Setor de | O assistente administrativo e

sistema dos | Administrativo e | armazenamento | almoxarife tem por

medicamentos e | Almoxarifes e estocagem da | responsabilidade garantir que

materiais UACE toda a entrada de material seja

hospitalares no realizada/registrada no sistema,

Sistema AGHUX com todas as informacdes
necessarias para garantir a
qualidade dos relatorios
gerenciais.

Realizar as | Almoxarifes e Setor de | Os almoxarifes e técnicos sao

transferéncias de | Técnicos em | armazenamento | responsaveis pela separacdo e

medicamentos e | Farmacia e estocagem da | transferéncia de medicamentos

materiais UACE e materiais hospitalares da UACE

hospitalares no para as farmdcias satélites e

sistema AGHUX para clinicas solicitantes.

as Farmadcias Satélites

e clinicas solicitantes
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Acompanhar Farmacéuticos e | UACE Os farmacéuticos e assistentes
relatérios gerenciais | Assistentes administrativos acompanham os
Administrativos relatérios gerenciais,
controlando o volume de
medicamentos e materiais
hospitalares, lotes, validades,
estoques minimos e necessidade
de compra.
Solicitar empenhos Assistente UPDE O assistente administrativo tem
administrativo da como responsabilidade
Unidade de acompanhar o relatério de
Planejamento e estoque minimo e maximo, fazer
Dimensionamento o formuldrio de solicitacdo de
de Estoques empenho solicitando 0s
(UPDE) medicamentos necessarios para
abastecer o estoque.
Encaminhar Assistente UPDE O assistente  administrativo
solicitagdo de | administrativo da encaminha a solicitagdo de
empenhos Unidade de empenho a Unidade de
Planejamento e Programacao Orcamentaria e
Dimensionamento Financeira
de Estoques
(UPDE)
Envio e | Assistente UACE O assistente administrativo tem
acompanhamento de | Administrativo como responsabilidade enviar,
empenhos acompanhar os empenhos e
contatar os fornecedores.
Realiza¢ao de | Comissao de | UACE O inventario é a forma de
inventarios conforme | Inventario identificar se o que consta no
calendario controle (sistema) equivale ao
Institucional gue esta estocado. O inventario
deve ser realizado sempre que
um sistema é implantado, antes
do inicio de sua utilizacdo. O
inventdrio na Instituicdo é
realizado uma vez por ano.
Separar os | Assistentes Area de | Caracterizar como desvio de
medicamentos e | Administrativos, guarentena da | qualidade todos os eventos que
materiais Almoxarifes e UACE comprometam a dispensacao do
hospitalares com | Técnicos de medicamento e do material
desvio de qualidade Farmaicia hospitalar ao usudrio. Tais como
vazamentos, falta de conteudo,
falta de comprimidos na
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embalagem, embalagem
danificada, falta de identificacdo
nos rétulos e outros eventos.
Notificar o | Assistentes UACE Aguardar a reposicao do
fornecedor quando | Administrativos e fornecedor.
detectado o desvio de | farmacéuticos
qualidade
Dar baixa no Sistema | Farmacéuticos UACE O Farmacéutico tem como
AGHUX por perdas responsabilidade  analisar e

e/ou avaria durante o
armazenamento,
fracionamento  dos
medicamentos e nos
medicamentos e
materiais
hospitalares
vencidos.

realizar a baixa no sistema.

Fonte: UACE/HUPAA/UFAL/EBSERH-2022.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Certificar-se de que todas as etapas estdo sendo cumpridas de forma correta e eficaz.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Em caso de constatacdo de erro em alguma das etapas do processo de controle de
estoque, analisar e rever processo.

7. FLUXOGRAMA

NA — N3ao aplicavel.
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8. REFERENCIAS

BALLOU, Ronald H. — Gerenciamento de cadeia de suprimentos/logistica empresarial; tradugdo Raul
Rubenich. — 5. ed. — Porto Alegre: Bookman, 2006.

9. APENDICE

NA — Nao aplicavel.

10. ANEXOS

NA — Nao aplicavel.

11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO

ELABORACAO

Alex Cavalcante

dos Santos Institui o Procedimento Operacional Padrdo de

Valdilene do Controle de Estoques na Unidade de

! 25/11/2022 Nascimento Silva | Almoxarifado e Controle de Estoques

Rafael Santos de
Souza
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