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1. OBJETIVOS

Normatizar e padronizar o processo de dispensagao de materiais de consumo no hospital via
Requisicao de Material, bem como descrever a sua realizagdo no Sistema AGHUX, o que
permitird identificar esse processo de maneira mais agil, bem como garantir maior controle,
eficiéncia, rastreabilidade e transparéncia.

2. CONCEITOS

» Almoxarifado Central: area responsavel pelo recebimento, armazenamento, movimentacao
interna, controle, distribuicdo, dispensacdo e gestdo do inventario dos materiais de
consumo.

» Dispensagdo de Materiais de consumo: Dentro do escopo da administragdo de materiais, é
um dos processos da gestdo de almoxarifado. Compreende todas as atividades que
envolvem a disponibilizacdo do material de consumo de qualquer estoque da unidade
hospitalar para consumo. Possui a ldgica de varejo, de pequenas quantidades, produtos
fracionados. Essa movimentacdo ocorre no sistema AGHUx, através do atendimento de
prescricdes e/ou requisicdes de materiais. Ou seja, o atendimento ocorre do estoque para
consumo das Unidades demandantes e/ou pacientes, conforme caracteristica do produto,
existindo "baixa" no ativo da organizacao.

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

» AGHUX: sistema de Aplicativos para Gestdo Hospitalar, que é utilizado como apoio a
padronizagdo das praticas assistenciais e administrativas.

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

» Material: designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
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.

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

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

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

» Rastreabilidade: capacidade de tracar historico, a aplicacdo ou a localizagdo de um item por
meio de informacdes previamente registradas.
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» Requisicdo de material: é o documento utilizado para registrar um pedido de uso interno no
hospital, via AGHUX.

» Unidade demandante: unidade integrante da estrutura organizacional do hospital.

» Validade: data limite para utilizacdo de um produto.

3. RESPONSABILIDADES

A observancia de todos os processos de dispensacdo de materiais compete ao Setor de
Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS), bem com a designacdo dos responsaveis
pelas atividades de dispensa¢dao de materiais. Compreendendo os seguintes aspectos:

» O SAFS e SFH fard o acompanhamento e o controle das dispensagbes, bem como orientar
sobre o uso racional dos insumos no HDT-UFT

» Dispensacdo de grandes volumes pelo Almoxarifado Central devera possuir a observancia e
participacdo permanente do Setor de Farmacia Hospitalar (SFH) para gestdo de tal
atividade.

» O Setor de Farmacia Hospitalar (SFH) deverd atuar na analise de consumo desses produtos,
na pactuacdao das cotas com as unidades demandantes, na realizacdo de analise de
intercorréncias, farmacovigilancia, dentre outros.

» Em regra, a dispensagdo de qualquer medicamento, independente se for via prescri¢gdo ou
requisicdo de material, é de responsabilidade do Setor de Farmacia hospitalar (SFH). Logo,
as orientacdes sobre tais procedimentos devem realizadas pela Diretoria de Ensino e
Assisténcia a Saude (DEPAS).

» Os Medicamentos Judicializados e oriundos de Programas Assistenciais deverdo ser
atendidos pelos almoxarifados vinculados ao Setor de Farmacia Hospitalar (SFH), por meio
de Requisicdo de Materiais. Quando optado pelo registro em prescricio médica, deverdo
ser lancados como medicamentos ndo padronizados. Tal orientacdo persistird até nova
recomendacdo ser pactuada entre a Diretoria de Ensino e Assisténcia a Saude (DEPAS) e a
Diretoria de Administracdo e Infraestrutura (DAI).

4. MATERIAIS NECESSARIOS

e Computador com internet;
e Sistema AGHUX;

* I[mpressora;

* Papel;

* Caneta esferografica;

* Prancheta;

e Carimbo;
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e Lapis;

¢ Borracha;
e Carrinho;

¢ Telefone.

5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

» Os profissionais responsdveis pela dispensacdo de materiais devem observar todas as
etapas que ocorre neste processo, a fim de minimizar a ocorréncia de falhas que possam
acarretar custos indevidos ou erros légicos no estoque.

» A Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoque atenderd as solicitacGes das Unidades
demandantes do hospital, de acordo com as requisi¢des realizadas.

» O procedimento de dispensacdo de materiais compreende as etapas de recebimento e
andlise da requisicdo pela drea demandante, separacdo dos materiais, dispensacdo dos
materiais, recebimento de materiais da Unidade solicitante, coleta da assinatura do
responsavel da Unidade solicitante, controle de dispensac¢do e por fim, arquivamento da
requisicao de materiais.

» Cada setor digitara a Requisicdo de Materiais necessarios no Sistema AGHUX, sob
responsabilidade de profissional competente.

» Cabe apenas ao Almoxarifado Central realizar a dispensacdo de Materiais de Apoio
Administrativo, como materiais de expediente, organiza¢ao, limpeza, higiene, copa,
cozinha, dentre outros.

» Dependendo da estrutura fisica, capacidade operacional e horario de funcionamento dos
estoques na unidade hospitalar, o Almoxarifado Central podera realizar a dispensacao de
grandes volumes, como soros hospitalares, CPHD (Concentrados para Hemodidlise), dentre
outros, desde que tal processo seja pactuado entre a Geréncia Administrativa e Geréncia de
Atencdo a Saude.

» Todas as saidas dos estoques deverdo ser registradas no sistema AGHUx, observadas as
recomendacdes dos fluxos e procedimentos operacionais desenvolvidos, com no minimo
duas conferéncias para cada operacdao, a fim de se garantir maior confiabilidade nas
transacdes, além de mitigar o risco de quebras dos inventdrios dos estoques.
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6. DIAGRAMA DO PROCESSO DE DISPENSAGCAO DE MATERIAIS

~
Analisar Analisar cotas Avaliar estoque
— > I — — |:\'>
‘ requisicao de consumo
_J
[ f d
iai Efetivar requisi¢coes de iai
Separar. r:naterlals q : .G | Entregar materiais |::>
requisitados materiais
_
Recolher Arquivar , ‘
assinaturas requisicoes

7. DISPENSACAO DE MATERIAIS

» A dispensacdo de materiais deverd estar de acordo com a previsdo de consumo anual
informado.

» Deve ser considerado todos os parametros a respeito do responsavel pela solicitacdo, bem
como o tipo de material solicitado e permissdes para requerer.

» Fazer aidentificacdo do pedido de acordo com a requisicdo da unidade solicitante.

» Devendo analisar a disponibilidade dos materiais solicitados no “Estoque Almoxarifado” via
sistema AGHUx.

» Ficara sob responsabilidade do responsavel pela atividade, consultar o estoque no AGHUx
para dar continuidade as demais atividades de dispensacdo de materiais.

» Para atendimento de materiais hospitalares, principalmente aqueles com caracteristicas
gue agregam valor a dispensacdo de medicamentos, recomenda-se que sejam dispensados
para as unidades demandantes sempre que possivel através dos almoxarifados vinculados
ao Setor de Farmacia Hospitalar (SFH). Tal atendimento poderd ocorrer mediante
apresentacdo de demanda e com cumprimento de calendario. Exemplo: curativos, bolsas
de colostomia, agulhas, seringas, equipos, cateteres, materiais de centro cirurgico,
respiratorios, materiais de uso geral, dentre outros.

» Nenhum estoque vinculado ao Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS)
pode realizar dispensacdao de qualquer medicamento, mesmo que em sua equipe conste
farmacéutico. Os profissionais de farmacia lotados no Setor de Abastecimento
Farmacéutico e Suprimentos (SAFS) e unidades vinculadas possuem outras atribuicGes
relacionadas a gestdo de medicamentos e produtos para saude. Essas responsabilidades
ndo contemplam as atividades relacionadas a dispensacao.
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» Recomenda-se que seja evitada a dispensacdo de copos descartaveis, priorizando a adogdo
de campanhas sustentaveis, como a utilizacdo de canecas pelos colaboradores.

» Os materiais classificados como Equipamentos de Protec¢do Individuais (EPI's) poderdo ser
dispensados diretamente pelo Almoxarifado Central as unidades demandantes, mediante
cumprimento de calendario. Recomenda-se que os registros e todas as movimentacdes
desses produtos sejam acompanhados pela Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do
Trabalho (USOST).

» O responsavel devera realizar a confirmacdo da requisicdio de materiais, pelo sistema
AGHUYX, sob responsabilidade do responsdvel pela atividade preencher a requisicio de
materiais de acordo com a disponibilidade de estoque.

» Ap0s a verificagdo da disponibilidade dos itens da requisicdo, deverdo ser quantificados os
itens a serem dispensados de acordo com a disponibilidade do estoque no almoxarifado, ou
seja, o que sera efetivamente entregue a unidade solicitante, a fim de atestar a
conformidade do pedido. Nesse sentido, as quantidades solicitadas poderdo ser rejeitadas
quando a analise prever um possivel desiquilibrio do estoque em outras unidades no
hospital, ou quando o pedido for superior ao pactuado. A andlise da requisicdo é de
responsabilidade do almoxarifado solicitado.

8. AVALIACAO DA DISPENSACAO

» Diante da indisponibilidade de algum produto, cabe ao almoxarifado solicitado verificar a
disponibilidade do produto em outro almoxarifado. Caso ndao tenha disponibilidade em toda
unidade hospitalar, deve disponibilizar alternativas de materiais substitutos, a fim de
atender a demanda, mesmo que parcialmente.

» A Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoque (UACE) e demais unidades gestoras de
almoxarifados deverdao apoiar o Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos
(SAFS) e a Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques (UPDE) nos
momentos de desabastecimento, ampliando os controles, viabilizando produtos
substitutos, restringindo as movimentacdes, bem como repactuando as cotas junto as
unidades demandantes, até que o atendimento esteja normalizado.

» O responsavel pela atividade deve manter o banco de dados atualizado (AGHUX).

» Registrar oscilagdes no quantitativo por item solicitado.
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9. PASSO A PASSO DE UTILIZACAO DA REQUISICZ\O DE MATERIAIS
» Passo 1: Fazer o login e senha no Sistema AGHUX;
N AGHUX - i
Acesse 0 sistema W
- |
USUARIO . l
A
-
r. y A
-
w— o —
' -
] . ‘
- M }“" N
EBSERH "mu
» Passo 2: Efetuado o login, clicar

estoque>Requisicdo Materiais>Confirmar/Efetivar>situacdo>pesquisar.

AGHUX

NimerodaRM 7 Data de Geraglo

(=)

Centro de Atiidade

Data de

Cenlro de Afiidade Requisitante

+ Blogueio Desbloqueio
+ Ajstes

+ Nota Recebimento

+ Controle de estogue
+ Consultas.

+ Relatérios.

em Suprimentos>Estoques>Movimentagdo de

1 0l AGHU =

58530 expira em 00:30:00

EBSERH 'z
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» Passo 3: Andlise das requisicdes de materiais: clicar na requisicdo a ser analisada conforme a
figura abaixo, imediatamente o quadro ao lado (marcado em vermelho), clicar em
“consultar”.

2 Painel Geral onfirmar / Efetvar x| Efetivar - Amoxarfadc Estoque Almoxarifad 2 Gerar | Alterar
Consuftar Requisigo de Waterial
NimerodaRM 7 Datade Geraglo 7 Datade Confirmagio 7  Situaclo
[ [o] Todas
Cenro de AMdade Requistante 7 Centio de Atvidade Aplicagio
(=] (2]
Amoxa Impressora Destno
[=]
Pesquisar H » lmpar | | © Novo |
= Py Dt Contiemacdo Amox AReq CA AD Situagio Impressa | P
I 8216 2710772021 07:18 " 2 3 Gerada Nao Nao Impressa C—
| confirmar
8507 2700712021 1907 1 2 18 Gerada 30 —
10723 1 erada 3o
3 rada 30 | cancelar
or o
3o
Ndo

» Passo 4: Observar o material a ser dispensado, a quantidade requisitada (destacados em
vermelho), anotar o cédigo do material. Exemplo da figura: 400230 (Cddigo do material) —
Alcool etilico; 70% (P/P); Solucao liquida, 100 ML — Quantidade requisitada 4.

NimeroReq Mal  Situag3o Estomada Gerada Automaticamente

Centro Alividade Requisita

Gerado env por

Efetivado em/ por

Cancelado em/ por

Prontudrio Nome

1

1

1 2 2
-- nnnn .- Exibindo: 11 - 20 de 33 Registros

EBSERH "z

Centro Atividade Aplica Almoxarifado
Confirmado em/ por
Estornado em/ por
Destino Impressao

Atendimento

| B visualizar impressao | | @ imprimir | & Voltar
Com
Material un Fornecedor Qtde. Requisitada Qude. Recebida o)
o 4 ALCOOL ETILICO; 70% (P/P); SOLUCAO LIQUIDA, 100 ML FR 1-Completar 4 0 Sim
o LICONATO DE CLOREXIDINA; 1%; SOLUGAO AQUOSA, 100 ML UN 1-Completar 2 0

EBSERH 'me
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» Passo 5: Consultar o estoque almoxarifado: Clicar em

Suprimentos>Estoque>Consultas>Estoque Almoxarifado. Serd utilizado o exemplo do passo
4. No campo “material” deverd ser preenchido com o cddigo do material requisitado,
400230 - Alcool etilico; 70% (P/P); Solucdo liquida, 100 ML. Observando a quantidade
disponivel no almoxarifado no hospital. Conforme a figura abaixo.

a 1 O AGHU ®»
Asesslio expira em 00:29:26 Sair

3 Painel Gerar / All Confirmar / Efet fotivar - Al d Estoque Amoxari A

Consultar Estoque Almoxaritado

Amosantaco Fomecedor

= (=]
Termo Live Estocive! At
0 ALCOOL ETILICO; 70% (PP); soLocAoLioummomG Selecione  +  Selecione.
Unidade Grupo Classificacao Material

(=]

. Pesausar | (3 timoar | [ Gerararamo |

(=)

800 Qs ate ate £ ate
Agio Almox. om Catigo Waterial S om0 || o el x| podgo | QWERP | Tempo | Estocivel |CUIOCS
B 400230 ALCOOL ETILICO; 70% (PP 0 (] 0 0 0 0 0 sim sim
F¥ 400230 ALCOOLETILICO; 70% (PP 0 ] 0 0 0 2409 0 0 sim Sim
Lo ALCOOL ETILICO; 70% (PP 0 0 0 0 0 0 0 o sim sim
+ Nota Recsbimento
& ALCOOL ETILICO; 70% (PP 0 0 0 0 0 0 sim st
+ Controle de estoque
Lo ALCOOL ETILICO; 70% (PIP 0 0 0 0 0 0 sim sim
* ALCOOL ETILICO; 70% (PP 0 0 0 0 0 0 Sim Sim
L ALCOOL ETILICO; 70% (PP 0 0 0 0 0 L) sim Sin
B ALCOOL ETILICO; 70% (PP 0 0 0 0 0 o Sim Sim
R oo -80e 8 Regitros E
+ Rolatérios
+ Fachamento Mensal
EBSERH "ua>
T Swe

» Passo 6: Se os itens estiverem disponiveis, retomar a op¢do “Confirmar/Efetivar” e confirmar
a requisicdo e anotar o numero da RM (Requisicdo de Material).

» Passo 7: Clicar em Efetivar — Almoxarifado>Numero RM (preencher)>Pesquisar.

1 Ola AGHU
Q. Pesquisar

Asesso expira em: 00:29:57

&
Sair

=]
AGHUX

@ Prescrigio R J Painel Geral x | Confirmar / Efetivar x  Efetivar - Aimoxarifado x

& Ambulatério v ®
Pesquisar Requisigdo de Material

4 Exames v
Nimero RM Situagdo Estornado

@ Financeiro v 00000 Selecione Selecione | ~

— < Almoxarifado CA Requisicdo

W Suprimentos ~ &
CA Aplicagio Grupo Material

- Estoque

(=]

+ Almoxarifado

Agdo
v

- Movimentaco Estoque

Niimero RM

00000

Almoxarifado

Incluséio Saldo Estoque Impressédo CA Requisigo CA Aplicagéo Grupo Material Estornado Situagao

Néo Impressa # 2 59

(1] 10 v

- Requisicéo Materiais Confirmada

Gerar / Alterar Exibindo: 1 -1 de 1 Registros )
Confirmar / Efetivar

Efetivar - Almoxarifado

Estomar / Cancelar

+ Consultar

+ Imprimir

+ Devolugio Almoxarifado

+ Transferéncias
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» Passo 8: Clicar na seta em verde que esta na coluna “A¢do”, conforme a figura do passo 7.

» Passo 9: Selecionar o material e especificar a quantidade que sera distribuido, observando a
guantidade que foi requisitada. Conforme a figura abaixo.

1 0, AGHU

AGle‘j' - 505530 oxpira om 00:27:42 E:v

Agio Agdo Material Fomecedor Quantidade Requisitada Quantidade Entregue Unidade ‘Saldo Disponivel Controle de Validade

Completar 4 4 R m

R Agho Lote sério Warca Fornecedor c6e Razio Social Quantidade Atondida Quantidado Lote
oo Eslu 0085 FARMAX 1-Completar 87.020517/0001-20 Completar 2 54

Incluso Saldo Estoque ]

- Redquisicao Materiais
Gorar / Alterar
Confirmar / Efetvar
Efetivar - Amoxarifado
Estomar / Cancelar

+ Consular

+ Imprimic

+ Dewluglo Almoxarifado

Etemvar |

& Imprimic [ vorar |

+ Transferéncias

» Passo 10: Devera ser observado o item 7.7. deste POP em relagdo ao controle de validade.
Selecionar o item mais préoximo ao vencimento, a quantidade atendida sera preenchida
automaticamente, quando realizado o preenchimento, conforme o passo 9. Veja a figura
abaixo.

Controle de Validade

Agdo Lote Série Validade Marca Fornecedor c6c Raziio Social ~
0065 21/08/2023 FARMAX 1- Completar 87.020.517/0001-20 Completar 2 54

» Passo 11: Apds a quantificacdo de todos os materiais requisitados na RM, clicar em
“Efetivar”.

Observaio

o EX

Versso: 10.69.0 atualizada em 1810412022 07:16 EBSERH "mese
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» Passo 12: Fazer a impressdo da RM em duas vias que posteriormente serdo assinadas.
Exemplo de RM:

EBSERH EBSERH SuS| =l

Teste hospital
teste enderogo - Cdade losteUF TESTE

COP SSS555555 TTL (01) 095996202 CNCS 0956501

Hospital Universitario Teste 16/09/2022 12:15
Requisigdo de Materiais

i1

Ap il ENFERMARIA OA CLINICA PECIATRICA . Slelliv,: 1t a2 12:11

ommm— e ST CONSERIMUIA —p— EXSSith  —p— SslEsasy

SCER IMP NM - A Pacina: 1 /1
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