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1. OBJETIVO

Normatizar e padronizar o processo de distribuicdo de materiais de consumo no hospital, bem
como descrever a sua realizacdo no Sistema AGHUX, o que permitird identificar esse processo
de maneira mais 4gil, bem como garantir maior controle, eficiéncia, rastreabilidade e
transparéncia.

2. CONCEITOS

2.1. Almoxarifado Central: drea responsavel pelo recebimento, armazenamento, movimentacao
interna, controle, distribuicdo, dispensacdo e gestdo do inventdrio dos materiais de
consumo.

2.2. Distribuicdo de materiais de consumo: Dentro do escopo da administracdo de materiais, é
um dos processos da gestdo de almoxarifado. Compreende todas as atividades que
envolvem a movimentagao de materiais de consumo entre o Almoxarifado Central e demais
almoxarifados existentes na unidade hospitalar, como Farmdacia Central, farmdcias satélites,
almoxarifados de nutricdo, de infraestrutura, dentre outros. Possui a légica de atacado,
movimentacdo em larga escala, de grandes volumes, ndo alterando o valor do ativo da
organizacao, visto que os produtos sé sdo movimentados entre locais de armazenamento,
ndao havendo consumo. Essa movimenta¢ao ocorre no sistema AGHUx, sempre entre
estoques, através da operac¢do" transferéncia".

2.3. Embalagem: invélucro, recipiente ou qualquer forma de acondicionamento, removivel ou
ndo, destinado a cobrir, empacotar, envasar, proteger ou manter especificamente os
materiais.

2.4. AGHUX: sistema de Aplicativos para Gestdao Hospitalar, que é utilizado como apoio a
padroniza¢do das praticas assistenciais e administrativas.

2.5. Lote: quantidade de um material que se produz em um ciclo de fabricacdo, cuja
caracteristica essencial é a homogeneidade.

2.6. Material: designagao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessoérios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizagdes publicas federais, independentemente de qualquer fator, bem
como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

2.7. Materiais termolabeis: sdo aqueles produtos sensiveis a grandes variacdes de temperatura,
gue devem ser armazenadas conforme as especificacdes dadas pelo fabricante.

2.8. Medicamento de alta vigilancia: sdo medicamentos que tem sua seguranca melhor
monitorada, por possuir alto risco em decorréncia de falha no processo de utilizac3do.

2.9. Ordem de Fornecimento: é a permissdo de compra de um ou mais itens. Esse procedimento
deve ser formalizado no SElI.

2.10. Rastreabilidade: capacidade de tracar histdrico, a aplicacdo ou a localizacdo de um
item por meio de informacgdes previamente registradas.
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2.11. Requisicdo de material: é o documento utilizado para registrar um pedido de uso
interno no hospital, via AGHUX.
2.12. Unidade demandante: unidade integrante da estrutura organizacional do hospital.
2.13. Validade: data limite para utilizacdo de um produto.

3. RESPONSABILIDADES

A observancia de todos os processos de distribuicio de materiais de consumo compete ao
Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS), bem com a designacdo dos
responsaveis pelas atividades de dispensacao de materiais.

Em regra, quem realiza distribuicdo de materiais de consumo é o Almoxarifado Central. Sendo
assim, a transferéncia ocorrera sempre do Almoxarifado Central, que é a Unica porta de entrada
contabil para materiais de consumo na unidade hospitalar, para os demais almoxarifados.
Contudo, é possivel que ocorram transferéncias de medicamentos e produtos para saude entre
os demais estoques, excepcionalmente, em caso de faltas, excessos ou surgimento de demanda
em fins de semana ou fora do hordrio comercial, periodos em que o Almoxarifado Central esta
fechado.

O SAFS ird acompanhar e realizar o controle das distribuicées, bem como orientar sobre o uso
racional dos insumos no HDT-UFT.

4. MATERIAIS NECESSARIOS

e Computador com internet;
e Sistema AGHUXx;

* I[mpressora;

* Papel;

* Caneta esferografica;

¢ Prancheta;

e Carimbo;

e Lapis;

¢ Borracha;

e Carrinho;

¢ Telefone.
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5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1. Cabe afirmar que a Movimentacao Interna de produtos nos estoques deve obedecer a um
determinado esquema logistico, com o objetivo de fazer com que essa movimentacao
ocorra da forma mais natural, fluida, segura, econémica e eficiente possivel.

5.2. Para a confiabilidade do inventdrio, recomenda-se que, sempre que possivel, apenas uma
parte dos estoques esteja em constante manuseio. Logo, sobre estratégias para mitigar o
risco de quebra do inventdrio e garantir mais seguranca, recomenda-se que a distribuicdo
seja realizada com produtos em caixas fechadas e em lotes Unicos, preferencialmente.

5.3. Recomenda-se que a distribuicao de materiais de consumo esteja concentrada no escopo
de atuagdo do Almoxarifado Central, enquanto a dispensacdao de materiais de consumo seja
realizada nos demais almoxarifados.

5.4. Recomenda-se que apenas o Almoxarifado Central possua estoque superior a 30 dias de
cobertura de consumo. Contudo, tais projecdes devem ser adequadas para os demais
estoques conforme estrutura fisica, disponibilidade de equipe, capacidade operacional,
perfil assistencial, hordrio de funcionamento, caracteristica do produto armazenado e
calendario pactuado para distribuicado.

5.5. Recomendam-se estudos de comportamento para se definir estoques maximos e minimos,
pelo menos para os itens com niveis de criticidade maior (classificacdo XYZ), para adogao
posterior do sistema de revisao continua, também conhecida com um modelo de sistema
de cotas.

5.6. Sendo a cobertura de estoque superior a 30 dias de consumo nos demais almoxarifados,
seus dados devem ser observados pela SAFS para estudos de comportamento dos estoques,
bem como para a emissdao de ordem de fornecimento junto aos fornecedores contratados,
conforme disponibilidade de orgamento.

5.7. Para a administracdo do Almoxarifado Central, a reposicio dos estoques junto aos
fornecedores ocorrerd mediante sistema de reposicao periddica, com estudos agregados de
comportamento do estoque, utilizando pardmetros estatisticos para estimativa de
consumo, observancia de disponibilidade or¢camentaria, com definicdo de estratégias
diferenciadas de tratamento de estoque por grupo de material e demais andlises
gualitativas.
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6. DIAGRAMA DO PROCESSO DE DISPENSAGCAO DE MATERIAIS

Atender pedido I:eajlza.r d
‘ de material > Avaliar estoque |—®| transferénciados | —,
materiais no

Separar materiais . Arquivar :>
baixados no AGHUx ' Entregar materiais - transferéncias

—@

7. DISPENSACAO DE MATERIAIS

7.1. O responsdvel pela distribuicdo de materiais devera ter em maos a impressao da solicitacao
e sua cOpia para serem assinadas posteriormente.

7.2. A distribuicdo de materiais de consumo ocorrera sempre por meio de transferéncia de
produtos, de acordo com calenddrio de movimenta¢des pactuado entre o Almoxarifado
Central e demais estoques, de forma a privilegiar a movimentacdao em caixas fechadas, ao
mesmo tempo que se observam taxas exequiveis de coberturas de estoque.

7.3. Antes de distribuir qualquer material e/ou medicamento, cabe ao responsavel analisar a
data de validade.

7.4. O responsavel deverd analisar e realizar a separacdo dos materiais na unidade
armazenadora mediante as solicitacdes impressas e ja efetivadas, observando o lote e
validade do material, sob responsabilidade do profissional competente.

7.5. Em relacdo aos lotes dos materiais, serdo distribuidos prioritariamente aqueles que estdo
proximos ao vencimento, observando o PEPS (Primeiro que Entra, Primeiro que Sai), e PVPS
(Primeiro a Vencer, Primeiro a Sair). De forma que possa evitar materiais vencidos e reduzir
custos desnecessarios ao hospital, portanto a gestdo de estoque acontece de forma mais
estratégica, garantindo a qualidade dos materiais e a eficiéncia no controle de estoque no
almoxarifado.

7.6. A movimentacdo de Medicamentos passiveis de quebra, como frascos e ampolas deve ser
realizada de forma a mitigar o risco de acidente.

7.7. Observar se a separacao das solicitacdes se dard por tipo ou grupo de materiais.

7.8. ApOs a separacdo dos materiais, o almoxarife/auxiliar de almoxarife podera realizar contato
com a Unidade solicitante para designar funcionario que ird fazer uma segunda conferéncia
do material para que ndo haja erros na separacao e entrega dos produtos.
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7.9. Solicitar ao almoxarife/auxiliar de almoxarife realizar as conferéncias do quantitativo e
qualitativo dos materiais separados. Apds isso, acondiciona- los em carros de transporte
e/ou carrinhos de supermercado, quando necessario.

7.10. Em caso de divergéncias, solicitar as correcdes necessarias ao responsavel.

7.11. O responsavel pela atividade de carregamento de materiais devera alocar os
materiais em locais adequados para transporte, a fim de evitar danos nos produtos.

7.12. Em conformidade com a solicitacdo e concluida a conferéncia, sera feita a liberacao
do material, coletada a assinatura legivel do responsdvel pela distribuicdo de materiais e do
funcionario da Unidade solicitante no impresso da requisicdo do material em duas vias.

7.13. O responsavel pela distribuicdo ira entregar uma cdpia do impresso assinado e
conferido para o funciondrio da unidade solicitante para que ele leve até a drea
demandante.

7.14. Em seguida é dada a saida nos materiais liberados no sistema AGHUX.

7.15. Para conferéncias futuras, é importante arquivar as requisicdes para conferéncias
futuras de forma crescente, por data e almoxarifado solicitante.

8. PASSO A PASSO DE UTILIZAGAO DA REQUISICAO DE MATERIAIS

8.1. Passo 1: Fazer o login e senha no Sistema AGHUX;

AGHU

ACESSO AD SISTEMA

Acesse 0 sistema T
osPITAL UM

USUARIO |

EBSERH 'z
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8.2. Passo 2: Efetuado o login,
Estoque>Transferéncias>Eventual.

clicar

em Suprimentos>

estoque>Movimentagao

AGHUX
@ Prescricio
& Ambulatério
A Exames
@ Financeiro

Farmécia

+ Almoxarifado

- Movimentagao Estoque
Inclusdo Saldo Estoque

+ Requisicio Materiais

+ Devolugo Almoxarifado

- Transferéncias|

Automatica

Efetivar Automaticas
Eventual

Estornar

Néo Efetivadas

+ Imprimir

© Manuais de Ajuda

W Suprimentos ~

Q P
v &3 Painel Geral x

Este médulo néo esta disponivel nesta verséo do sistema.
Em breve o mesmo sera liberado no AGHU.
Em caso de duvidas, entre em contato com o administrador do sistema.

> Passo 3: Gerar Nova Transferéncia.

GHUX
AGH

@ Prescricdo

& Ambulatério

A Exames

@ Financeiro

Farmacia

W Supimentos
- Estoque
+ Almoxarifado
- Movimentag3o Estoque
Inclusdo Saldo Estoque
+ Requisicdo Materiais
+ Devolugo Almoxarifado
- Transferéncias
Automitica
Efetivar Automaticas
Eventual
Estomar

Néo Efetivadas

+ Imprimir

© Manuais de Ajuda

Q-

& Painel Geral x

Transferéncia Eventual

Eventual x

Nimero Efetivado Estornada
Selecione |~ Selecione  ~
Origem Destino
Gerado em Efetivado em

Q. Pesquisar ] [ ¥ Limpar m v Gerar Nova Transferéncia ]I[ i Exportar Arquivo CSV| |

1 0la, AGHU =

Asess3o expira em: 00:23:51 Sair

49 Ultimos Abertos

« Peril

« Lista de Pacientes
 Manter Forng s
« Manter Almoxarifados
« Lista de Pacientes

Favoritos

“+ Ceniral de Pendéncias
-~ Informagbes de Uso
*+ Prescrever
“ Solicitagao Internacdo/Autorizagao
+# Painel de Gerenciamento de Enfermag
¥+ Pesquisar Pacientes

“ Monitor Farmacia

Documentagao do Modelo de Gestao

Escolha o assunto v
1 0la, AGHU [C]
A sessdo expira em: 00:28:50 Sair

@

EBSERH "z
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» Passo 4: Preencher o Almoxarifado Origem e logo em seguida o Almoxarifado Destino que
serd realizada a transferéncia. Veja o exemplo abaixo:

& Painel Geral Eventual

Nimero Efetivado Estornado
Almoxarifado Origem Almoxarifado Destino

15 FARMACIA COVID-19 -UTIUCI 45 FARMACIA COVID-19 - ENFERMARIA

Pacote
| L]

Gerado em

Efetivado em

» Passo 5: Preencher o cédigo do material e a quantidade enviada, logo em seguida faca a
conferéncia da quantidade e o material a ser enviado. Clique em “acao” para selecionar o
material, e selecione no campo “Controle de Validade” observando o lote e a validade. Feito
isso, clique em “Efetivar” logo aparecerd a mensagem de que a transferéncia foi incluida.

Observe as imagens:

Waterial *  Quantidade Enviada 7 *
401162 | DIPIRONA SODICA 500MGIML AMP zm 2
. N - Quantidade Quantidade . . §
Agdo Agio Material Fornecedor o e Quantidade Enviada Unidade Controle de Validade
) 401162 - DIPIRONA
® PACY=TE] SODICA S00MGML 1 Completar 0 16 4 AMP sim
ANP 2L
Controle de Validade
Agdo Fornecedor Lote Série Validade Lote i i Unidade ~
v DPZ1E078 31/05/2023 16 4 AP
I [ [, visualizar Impresséo ] [ & Imprimir ] I voltar
Transferéncia efetivada:
2 X

Mensagens do Sistema

%Y Relatorio enviado para impressao com SUcesso.

Transferéncia Eventual entre Almoxarifados efetivada com sucesso.
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» Passo 6: Clique em visualizar impressdo, caso seja necessdrio, faca a impressdo da

transferéncia. Observe o exemplo:

Teste hospital

teste enderego - Cidade teste/UFTESTE

CEP: 55555-556 TEL- (61) 999998388 CNES-99999%1

Hospital Universitario Teste

ifados

o
SUS
||

13/10/22 11:33

Almox Orig: 16 FABMACIA COVID-1% - UTI-UCI

Almox Dest: 18 FARMACIA COVID-19 - ENFERMARIA

Gerada em: 12/10/20ZZ Nio efetiwada

Class Mat:
Itens
- Rlmom. Dest - - Almox. Origem -
Matezial Cédige Un. Min Disp End Loss Validade Trmsf Disp  End Trasf
DIFIRCHR SODICA SOOMG/ML EMP ZML 401162 AMF O 0 0 16 4
Transferéncia Confexéncia Bxpedigio Recebimento
AGHT
ce:

SCER_TRANF_MAT

Pigina: 1 'I_
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11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGCAO DA ALTERAGCAO
1 14/08/2023 | Elaboragdo do Procedimento Operacional Padrdo (POP)
Elaboragao

Janio Cosme Simdo - Chefe do SAFS
Maria Vanessa Lopes De Carvalho - Enfermeira do SAFS Data: 14/08/2023
Elzivania De Carvalho Silva - Técnica de Enfermagem do SAFS

Roselma Virgolino Viana Santos - Assitente Administrativo do SAFS

Validagdo

Setor de Gestdo da Qualidade Data: 17/08/2023
Aprovagao

Nadja de Paula Barros de Sousa - Chefe da Divisdo de Logistica e Data: 16/08/2023

Infraestrutura Hospitalar

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




