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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer o fluxo do processo de negociacdo de empréstimos e permutas de

materiais e medicamentos na Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques do HUPAA.

2. RESPONSAVEIS

Farmacéutico da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques, Chefia da UACE

e quaisquer que forem delegados para execug¢do do procedimento.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Documento modelo de empréstimo/permuta;
° Computador com acesso ao sistema;

) Carimbo;

) Caneta esferografica;

. Aparelho celular.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. O responsavel pela negociacdo de empréstimos/permutas/ devera estabelecer, por
meio da “PLANILHA DE ITENS CRITICOS”, a lista de produtos que estdo sob alerta de falta
iminente ou que ja se encontram sem saldo no estoque;

4.2. Ao ser contactado por instituicdo externa ou antes de dar prosseguimento ao
processo, o responsavel pela negociacdo de empréstimos/permutas/ deverd informar ao
farmacéutico ou a chefia da unidade a potencial necessidade da realizacdo do
procedimento e estes (CHEFIA OU FARMACEUTICO) irdo avaliar se os motivos da
negociacdo tratam-se daqueles ja mencionados no PARECER N2 163/2017/SEJUR/HU-
UFJF/EBSERH e aprovados pelo TCU (subitens 4.2.1 a 4.2.3), ou de outros motivos
convenientes ao HUPAA-UFAL (subitens 4.2.4 a 4.2.7), os quais estdo listados a seguir:

4.2.1. Superlotacdo do hospital;

4.2.2. Quando o hospital se tornar referéncia no atendimento de determinada
especialidade mais demandada pela populacao;

4.2.3. Quando ndo houver instrumentos capazes de pressionar os fornecedores de
medicamentos e insumos mais complexos a diminuirem os prazos de entrega
ou desenvolverem formas mais eficazes de atender as demandas do sistema de
saude;

4.2.4. Quando os insumos a serem negociados tiverem sido desertos ou fracassados
nos pregdes regulares;
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4.2.5. Quando os insumos a serem negociados tiverem sido alvo de processo de
notificacdo pelo Setor de Gestdo da Qualidade e Anvisa, no qual se faz
necessario o recolhimento e substituicdo de um ou mais lotes especificos;

4.2.6. Quando os itens estiverem com superestoque;

4.2.7. E em casos excepcionais, em que sera discutido entre UACE, SAFs, DLIH e GAD
sobre a conveniéncia e oportunidade da negociacao;

4.3. Caso o empréstimo/permuta ndo se enquadre nos motivos anteriores, a decisdo de
avancgar no processo ficard a cargo inicialmente do SAFS junto a UACE para andlise da
viabilidade do procedimento, a qual ird avaliar cada caso em especifico. Ao final do més
esses casos especificos e os demais casos de empréstimos/permutas serdo remetidos em
relatdrio para conhecimento da DLIH e GAD;

4.4. Caso seja aprovada a finalidade da negociacdo, o responsavel devera seguir os
seguintes passos:

4.4.1. Contactar as instituicdes parceiras via whatsapp e divulgar entre elas a lista
aprovada pelo farmacéutico ou chefe da unidade, as quais deverao conter os itens com
a descricdo completa dos produtos;

4.4.2. Receber e avaliar a lista de necessidades da (s) instituicdo (0es) contactada
(s) a fim de estabelecer quais itens poderdo ser permutados ou emprestados, de
acordo com a margem de estoque;

4.4.3. Selecionar para permuta ou empréstimo apenas os itens com pregdo vigente
e com, no minimo, 3 meses de estoque, quando houver empenho pendente, ou a
partir de 4 meses, quando nao tiver empenho;

4.4.4. Para execuc¢ao do disposto no topico anterior, utilizar a planilha analitica de
permutas;

4.4.5. Verificar, na rede “UACE”, qual a numeracdao do ultimo documento de
empréstimo, permuta ou doagao, e preencher um novo documento com a numeragao
seguinte;

4.4.6. Preencher, no documento, o cabe¢alho com o nome do HUPAA e da
instituicdo parceira e, ao lado de cada um, o nome dos responsaveis pela negociacao
da permuta, empréstimo, ou doacao;

4.4.7. Preencher o campo de observacdo do documento com a finalidade para a
qual se destinam os produtos em negociacdo e/ou com a justificativa do
procedimento;

4.4.8. Preencher, no documento, os campos relativos aos itens em negociacdo com
os seguintes detalhes:

4.4.8.1. Cddigo do (s) produto (s);
4.4.8.2. Descritivo completo do (s) produto (s);
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4.5.

4.4.8.3. Lote e validade do (s) produto (s);
4.4.8.4. Valor unitario do (s) produto (s).

4.4.9. Apresentar o arquivo do documento ao farmacéutico ou chefe da unidade
para que este faca uma avaliacdo qualitativa final da permuta;

4.4.10. Caso o farmacéutico ou chefe da unidade aprove o empréstimo ou permuta
mediante a avaliagdo final, imprimir o documento em 2 vias e disponibiliza-lo para
assinatura e carimbo do responsavel pela negociacado;

4.4.11. Solicitar transporte ao Setor de Manutencdo de nossa instituicdo ou agendar
dia e hordrio para entrega dos produtos ao motorista enviado pela instituicdo externa
participante da negociacao;

4.4.12. Imprimir 2 co6pias do documento para repassa-los aos almoxarifes
responsaveis pela separacdo dos produtos, que devem ser segregados no turno
anterior ao hordrio agendado para envio ou entrega dos produtos ao motorista, seja
este do nosso quadro ou enviado pela instituicdo externa, respectivamente;

4.4.13. Destinar os produtos para a area especifica de estocagem de produtos em
negociacdo e identificar os volumes com o nome da instituicdo que ird receber os
itens;

4.4.14. Em caso de produtos termoldbeis, orientar aos almoxarifes que os separem
somente quando o motorista estiver presente na UACE, aguardando a entrega dos
produtos;

4.4.15. Conferir se os produtos que estdo sendo dispensados ou recebidos
correspondem aos discriminados no documento, para o qual se devem conferir, além
do descritivo, as seguintes caracteristicas:

4.4.15.1. Nome do (s) principio ativo (s), apresentacdo, concentracao ou dose, volume
e via de administracao, no caso de medicamentos;

4.4.15.2. Lote e validade de medicamentos e materias e, ainda, o fabricante, no caso
dos materiais;

4.4.16. Apds a entrada dos produtos no sistema AGHUx e a segunda conferéncia,
armazena-los e entregar o documento com a entrada para o responsavel por registrar
os dados na planilha de controle de empréstimos (ANEXO 5).

Os documentos deverdo também ser digitalizados e tramitados para a

Contabilidade via processo SEI junto a planilha sintética dos empréstimos/permutas do
més, no qual a chefia do SAFS, DLIH e GAD deverao dar ciéncia mensalmente.

5. RECOMENDAGOES

5.1.

Em caso de produtos farmacolégicos, informar a instituicdo parceira que o HUPAA

pode receber apenas produtos que sejam registrados pela ANVISA como medicamentos,
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nao sendo permitida a entrada de produtos registrados como suplementos ou cosméticos
em nossa instituicao;

5.2. Permitir a entrada de medicamentos manipulados apenas nos casos em que todas
as possibilidades de adquirir o medicamento industrializado forem esgotadas, a fim de
atender o disposto no tépico 5.13 da RDC 67 de 2007,

5.3. Conferir se os itens a serem recebidos por permuta ou empréstimo sdo
padronizados no hospital;

5.4. Realizar a permuta obedecendo ao equilibrio de valores, sem que haja troca
financeira ou de servicos, utilizando como preco referencial o valor unitdrio dos itens
constante no sistema AGHUx, na aba “estatistica de consumo” ou “estoque geral”;

5.5. Realizar todos os atos que envolvam empréstimo, permuta ou doagdo mediante a
aprovacao da chefia e do farmacéutico da UACE.

5.6. Aferir a temperatura dos medicamentos termoldbeis e verificar se estd de acordo
com a temperatura indicada pelo fabricante.

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

6.1. Em caso de ndo conformidade, é necessario entrar em contato com a instituicao
parceira que concedeu o empéstimo, permuta ou doagdo para corre¢ao, NOs casos em que
forem detectados os seguintes problemas:

6.1.1. Quando os produtos recebidos ndo corresponderem aos descritos no
documento;
6.1.2. Quando o quantitativo fisico dos produtos recebidos estiver menor que no

documento e/ou a instituicdo parceira ndo tiver mais nenhuma unidade do produto
divergente para enviar;

6.1.3. Quando o quantitativo fisico dos produtos recebidos estiver maior que no
documento;
6.1.4. Quando os produtos acetilcisteina, carbonato de calcio, lactulose e

polivitaminico tiverem registro de suplemento alimentar;
6.1.5. Quando os produtos alcool e clorexidina tiverem registro de cosmético;

6.1.6. Quando o produto fentanila injetavel ndo tiver como vias de administracdo
as vias epidural, intramuscular e intravenosa, simultaneamente;

6.1.7. Quando o produto fenobarbital injetavel ndo tiver como vias de
administracdo as vias intramuscular e intravenosa simultaneamente.

6.1.8. Quando o produto recebido ndo estiver em temperatura adequada.
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7. FLUXOGRAMA

Nao aplicavel.

8. REFERENCIAS

Lei 15880 de 29/07/2022. Disponivel em <URL> Lei N° 15880 DE 29/07/2022 - Estadual - Rio

Grande do Sul - LegisWeb

RDC N°67 de 8 de outubro de 2007. Disponivel em <URL> Ministério da Salde (saude.gov.br)

PARECER N° 163/2017/SEJUR/HU-UFJF/EBSERH. Fonte de Arquivo Interno

9. APENDICES

Nao se aplica.

10. ANEXOS



https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=434684
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=434684
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2007/rdc0067_08_10_2007.html
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Anexo 1 - Documento modelo de empréstimo concedido.

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGDAS
Avenida Lourival Mela Mota, s/n? - Bairro Cidade Universitdria
Maceid-AL, CEP 57072-900 - http://hupaa.ebserh.gov.br

TERMO DE EMPRESTIMO DE MATERIAIS N° X-2024
1. DADOS DO EMPRESTIMO - CONCEDIDO

[Empréstimo entre as partes:

3. HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES-EBSERH, CNPJ: 15.126.437/0020-06 - NOME DO RESPONSAVEL PELO EMPRESTIMO
b. INSTITUICAD PARCEIRA - NOME DO RESPONSAVEL PELO EMPRESTIMO

0s materiais desti EXCLU! ITE a utilizagio na prestagio de servigos assistenciais de sadde.

A instituicdo recebedora se compromete a realizar a(s) devida(s) devolugio (Ges) no prazo méxima de até 90 dias.

A n3o entrega dos produtes no praze estabelecido incorrerd na adocio de medidas judiciais cabiveis.

lustificativa (5] para o pracedi

2. MATERIAL CONCEDIDO PELD HUPAA

VALOR UNIT.

CODIGO AGHU | DESCRICAD |ummmz| LOTE | VALIDADE ‘QLMN'L #5) VALOR TOTAL (R$)
[anio [ e | 1 | RS -] &s
TOTAL | &s

3. ATESTE DEFINITIVO DE RECEBIMENTO

Afirma ter verificado, antes do recebimento, que os materiais se encontravam:
| X ) em perfeitas candicBies de usa e bom estada de conservacio.
{_) com os seguintes problemas e/ou danas (descrevé-los)

Declaramas estar cientes sobre 03 materiais permutados e confirmamaos que est3o proprics para o uso.

Macei6-AL, 07 de Margo de 2023

UNIDADE DE ALMOXARIFADO = EBSERH-HUPAA
SIAPE
CPF ou RG:_

INSTITUICAD PARCEIRA
CPF ou RG:

Fonte: Arquivos UACE 2024
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Anexo 2 — Documento modelo de empréstimo recebido.

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Avenida Lourival Melo Mota, s/n® - Bairro Cidade Uriversitaria
Maceid-AL, CEP 57072-900 - http:/fhupaa.ebserh.gov. br

TERMO DE EMPRESTIMO DE MATERIAIS N° X-2024

1. DADOS DO EMPRESTIMO - RECERIDO

[Empréstimo entre as partes:

. HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES-EBSERH, CNPJ: 15.126.437/0020-06 - RESPONSAVEL PELO EMPRESTIMO
b. INSTITUICAQ PARCEIRA - RESPONSAVEL PELO EMPRESTIMO

05 materiais desti EXCLU! TE a utilizagio na prestacio de servigas assistenciais de sadde.

0 HUPAA se comp a realizar a(s) i devolugio (Bes) no prazo maximo de até 90 dias.

A ndo entrega dos produtos no prazo estabelecido incorrerd na adogdo de medidas judiciais cabiveis.

Justificativa (s) para o procedimento:

2. MATERIAL RECEBIDO PELO HUPAA

CODIGO VALOR VALOR TOTAL
AGHU DESCRICAO UNIDADE LOTE VALIDADE | QUANT. UNIT. (RS RS)
/D WN/D RS -| s -
/D WN/D RS RS
/D WN/D RS -| r$
TOTAL RS

3. ATESTE DEFINITIVO DE RECEBIMENTO
afirmo ter verificado, antes do recebimente, que os materiais se encontravam:
{ X ) em perfeitas condicBes de uso e bom estado de conservacio.
{ ) com os seguintes problemas e/ou danas (descrevé-los)
Declaramos estar cientes sobre os materiais permutados e confirmamos que est3o proprios para o uso.

Maceig-AL, 06 de Margo de 2024

ENTREGUE POR:
UNIDADE DE ALMOXARIFADO = EBSERH-HUPAA
SIAPE:
CPF ou RG:_
RECEBIDO POR:

INSTITUIGAD PARECEIRA
CPF ou RG

Fonte: Arquivos UACE 2024.
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Anexo 3 — Documento Modelo de Permuta
HOSPTAL UNNERSITARI PROFESSOR ALBERTE ANTUNES DA UNNERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Avarindis Lorival Mo Mote, o8 - Baires Cilads Unkariltsi
Macwi- AL, CEP ST072-800 - bl husaa. ebserh gev b
TERMO DE PERMUTA DE MATERIAIS N* XN-2024
1 DADOS DA PERMUTA
Parmuio anine as perie:
. HOSMTAL UNIVERCTARIC PROFESSOR ALBERTO ANTUNES EBSERH, CNPI: 15126437 /0000-08
b IRESTITLICAD PARCEIRA - MOME DO
ailstisclals e daide.

I [wi Lii] ol i © o Tl
L MATERIAL CONCEDIDG PELD HUPRA
FERE— DESCRICAD APRESENTACKD CILIANT. VALOR LINIT, TOTAL

D [T 50,00

[T BRI [T

0,00

5 MATERIAL RECEBIDD PELD HUPAA
FERE— DESCRICAD APRESENTACKD CILIANT. VALOR LINIT, TOTAL

£ BT e, 00)

LT BRI AR 00]
| 30,00
L KTESTE GEFIMITIVO DE RECEBIMENTD
& i Sar variflcid o, ssbas do decabimmsto, Glis o Mebefis e afoosl ivaim.
[ % Jomn parfaius condiphes di uie o bom astads e conservaglio.
1| com in sl ilin oblesn &/ou danos (e -lo).

Ducharimscs aslif cuntas dobin o3 maletlab parmulidos @ ooalliTisss g us e3llo proplled pars & .

Pl AL, 07 o Marge de 034

EWNTREGUE E RECERIDD POR:
URIBADE DE ALMORARFADO
CPF ou Rl
ENTREGUE E RECERIDG POR:
METITUCED PARCEIRA
COFF cu AG

Fonte: Arquivos UACE 2024.
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Anexo 4 — Planilha Analitica de Permutas.

PRODUTOS RECEBIDOS
coD. DESCRIGAO uNipape | VALOR | CONSUMO b or g aryar | TEMPO DE ESTOGUE am TOTAL
UNITARIO | MENSAL (meses) NEGOCIADA
#N/D #ND R$ - 0 #DIVIO! RS -
#N/D #N/D RS - 0 #DIVI0! RS -
#N/D #N/D #DIVIO! RS -
#N/D #N/D #DIVIO! RS -
RS -
PRODUTOS CONCEDIDOS SAIDA
coD. DESCRIGAO uNipape | VALOR | CONSUMO o oroie aryaL | TEMPO DE ESTOGUE am TOTAL
UNITARIO | MENSAL (meses) NEGOCIADA
#N/D UNID RS #DIVIO! RS -
#N/D #N/D #DIVI0! RS
#N/D #N/D #DIVIO! RS
#N/D #N/D #DIVIO! RS
#NJD #N/D #DIVIO! [
#N/D N/D #DIVIO! RS

Fonte: Arquivos UACE 2024.

Anexo 5 — PLANILHA DE CONTROLE DE EMPRESTIMOS

ErT R e

Qumt. “"'"'l”""""""l“""""l I‘rﬂl-ll‘ln-_ P,
| I R

E

)

[ e[t wam ] O Frodas [
T e | e i

—— — e e P
Fonte: Arquivos UACE 2024.
11. HISTORICO DE REVISAO
~ RESPONSAVEL ~ ~
VERSAO DATA ~ DESCRICAO DA ATUALIZACAO
PELA ELABORACAO ¢ ¢
Ceysse Karine dos
Santos Silva Institui o Procedimento Operacional Padrao para
negociacdo de empréstimos e permutas de
1 07/03/2024 Rafael Santos de goclag P P

Souza

Bruno Sales Costa

materiais e medicamentos na Unidade de
Almoxarifado e Controle de Estoques do HUPAA.
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Elaboragao:

Rafael Santos de Souza
Chefe da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques

Ceysse Karine dos Santos Silva
Farmacéutica da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques

Bruno Sales Costa
Técnico em Informética da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques

Data: 07/03/2024

Anilise:
Rafael Santos de Souza Data: / /
Chefe da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques
Validagdo:

Data: / /
Servigco de Controle de Infec¢do Relacionada a Assisténcia a Saude/Unidade
de Vigilancia em Saude

Data: / /
Setor de Gestdo da Qualidade
Aprovagao:

Data: / /

Madrcio Jamerson Guedes da Silva
Chefe do Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos




