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1. OBJETIVO (S)

Padronizar a realizagdo de ajustes necessarios para a sincroniza¢do de qualidade de lotes e
validades existentes.

2. MATERIAL

v' Computador

Impressora

v
v' Papel
v

Caneta esferografica

3 DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO

3.1

3.2

A realizacdo de ajuste de lote e validade deve ser realizada sempre que for
identificado divergéncia entre o fisico e o cadastrado no sistema AGHU.

Apds a realizacdo da contagem, o colaborador que participou da contagem devera
conciliar as informacgdes entre as quantidades contadas no almoxarifado e o sistema

AGHU.

Caso haja divergéncia relacionada nos lotes e quantidades, deverdo ser realizados os

devidos ajustes conforme este protocolo.

Caso haja divergéncia apenas em quantidade deverd ser realizada uma segunda

contagem.

Em caso de dupla divergéncia realizar uma terceira conferéncia seguindo as normas

de inventarios.

Realizacdo de alteragao de lote

1. Existe duas possibilidades: lote sem registro e lote com resgistro de entrada no

sistema AGHU.

2. Caso seja identificado algum erro de digitacdo nos lotes, é possivel fazer a
alteracao diretamente no registro de lote, sem a necessidade de realizar ajustes.

Identificagao do registro de lote no AGHU

1. Entrar no sistemma AGHU com usuario e senha e acessar.
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Acesse o sistema

HDr-

(HOSPITAL DE DOENGAS TROPICAIS - UFT

AEBSERH protege os dados pessoais com
seriedade, respeito e de acordo com a lei. Pedimos
que vocé faca o mesmo com os dados pessoais de
terceiros ao acessar 0 AGHU. Nao divulgue ou
compartilhe dados pessoais de terceiros contidos
no sistema sem o consentimento expresso do titular
de dados

l" e
|

ACESSO AO SISTEMA

)
:
5
-
|
-
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EBSERH "mme
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7
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Acessar,no menu a esquerda
Suprimentos>Estoque>Cadastro>Materiais>Lote>Validade.
Preencher os campos Almoxarifado, material e clicar em Pesquisar.

Em seguida, serdo exibidas as informagdes relativas ao almoxarifado,
fornecedor, material, endereco, quantidade disponivel, quantidade bloqueada.
Clicar no botdo abaixo do campo Ac¢do para exibir o histérico de lotes e validades
registrados no AGHU para o item.

da tela:
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Movimentagao Estoque
Controle de estoque

Consultas

Estoque Geral

Movimentos do Material
Estatistica de Consumo
Estoque Almoxarifade
Relatérios
Didrios
Kardex
Mensais
Eventuais
Etiquelas
Fechamento Mensal
Cadastros
Marcas Comerciais
Materiais
Cadastro
Catslogo de Materiais
Pacote de Materiais

Lote / Validade

& Painel Geral *

Consultar Estogue Almoxarifado para Cadastro de Validades
Almoxarifado 7

Lote / Validade x

Fornecedor ?

(=)

Material 7 Endereco ?
10353 | PIPERACILINA SODICA + TAZOBACTAM SODICO (4 G + 500 MG). de
Quantidade Disponivel ?  Quantidade Bloqueada ?  Estocivel 7
Selecione | ~
Agio Almoxarifado Fornecedor Material Enderego Qtde. Disp. Qtde. Blog. Qtde. Prob v
1- ALMOXARIFADO CENTR/ 1 - Completar 10363 - PIPERACILINA SODI 20 0 0 sim
2-FARMACIA 1- Gompletar 10363 - PIPERACILINA SODI 129 0 0 sim

1-2de 2 Registros

6.
7.

Sera exibido todo o histérico de lotes e validades existentes.
E possivel a criacdo de lote e validade para itens que possuam estoque sem o
devido cadastro de tais informacdes.

SupimE -

Estogue Almoxarifado

Estoque
Almoxarifado
Almoxarifado
Recebimento
Endereco
Confimmagdo Recebimento
Consulta Geral - Fomecedar
(Estoma/Devolugio)
Movimentagio Estoque
Material Unidade

Incluséio Saldo Estoque

Requisiio Materiais

Quantidade Disponivel ~ Quantidade Bloqueada  Quantidade com Problema  Controle Validade  Estocavel

Devolugao Almoxarifado
Transferéncias
Bloguelo Desbloqueio Controle de Lote/Validade
Ajustes . . i . . - . .

Marca Comercial 7% Lo 7 % sere 7 Validade ? *  Quantidade Disponivel ?  Quantidade Blogueada ? | Quantidade com Problema
Nota Recebimento 0 0 0
Controle de estoque

Agdo Marca Comercial Lote Série Data Validade Quantidade Disponivel

Estoque Almoxarifado -

s néoinformado 7104947 31/01/2023 0
Consultas

& néo informado 78RA031T 25/01/2024 0
Estoque Geral

& néo informado 7739224 3110172024 0
Movimentos do Material

& néo informado PT04220524 3000312024 0
Estatistica de Consumo

& néo informado PT0422068A 3000412024 0
Estoque Almoxarifado

& néo informado 78RD1442 3000412024 0
Relatdrios

& nZo informado 5200128 3010512024 0
Fechamento Mensal

& nZo informado PT0422075A 310512024 0
Cadastros

& néoinformado 8021338 3110712024 0
Outros Médulos ~ R

& nZo informado 805052 301082024 0
Manuais de Ajuda & néoinformado 8050524 3110812024 0
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16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

Caso o lote identificado ndo possua registo de entrada no sistema AGHU, o
procedimento de ajuste de lote ocorrerd da seguinte forma:

Acessar>sequencialmente no menu a esquerda da tela:
Suprimento>Estoque>Movimentagao estoque>Ajuste de estoque.

. O preenchimento devera da seguinte forma:
. Tipo de movimento: 29-Ajuste menos

. Almoxarifado: Conforme necessidade

. Material: Cédigo AGHU

. Fornecedor: a Completar

. Quantidade: A que estiver o lote com a maior quantidade virtualmente do que

contado fisicamente, para posterior inclusdo em lote novo.
Motivo: Outros tipos de saida.
Observagao: Correcdo de lote e validade.

Nota: O campo observacdo nunca devera ser deixado em branco. Exemplo:
Item 50050005.

Quantidade contada: 10 unidades do lote VNHUI, Validade: 20/10/2023 ( sem
histérico no AGHU).

Quantidade em sistema: 20 unidades do lote VNHUIE, Validade 20/10/2023

Quantidade a ser ajustada: 10 unidades do lote VNHUIE, Validade:
20/10/2023, visto que ndo consta fisicamente em estoque.

Para selecionar o lote a ser ajustado, clique na caixa de selegao, no campo
acdo, em seguida, informe a quantidade ajustada.

Apds o preenchimento de todas as informacgdes, cligue em GRAVAR.

23. Apos o ajuste menos, devera ser realizada a inclusao da quantidade no lote correto.

23.

24,

25.

E necessario possuir as informacdes referentes ao valor do material ajustado
para que o lancamento de entrada seja idénticos ao de saida, visando evitar
divergéncias no RMA-Relatdrio Mensal de Almoxarifado.

10 unidades do item 67800, lote BNHU, validade 23/10/2029, custa 40,00, o
valor de entrada do novo lote deve ser equivalente a 40,00.

Acessar, sequentemente, no menu a esquerda da tela: Suprimento>
Estoque>Consulta> Movimento de Material.
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- Estoque

- Amoxarifado
Recebimento
Confirmagao Recebimento

Consulta Geral -
(Estomo/Devolugdo)

- Movimentagdo Estoque
Inclusio Saldo Estoque
Requisigio Materiais
Devoluggo Aimoxarifado
Transferéncias
Blogueio Desbloqueio

- Ajustes

Ajuste de Estoque
Nota Recebimento

~ Controle de estoque

Estoque Almoxarifado

- Consultas
Estoque Geral
Movimentos do Material
Estatistica de Consumo
Estoque Almoxarifado

+ Relatdrios

+ Fechamento Mensal

+ Cadastros

Consultar Movimento dos Materiais

Wés Compaténcia

Almoxaritado

Intervalo Grupo material Material

lgual | ~ | |g 'MATERIAL FARMACOLDGICG 10363 | PIPERACILINA SODICA + TAZOBACTAM SODICO (4 G + 500 MG), po

Centro de Atividade de Aplicacio

1 | ALMOXARIFADO CENTRAL

Fomecedor

Tipo de Movimento Motivo

E 20 AJusTEMENos

(2]

Data Documento

10112023

Q. Pesquisar H # Limpar H;{.l‘xemrnmmvo H;{,Exnonﬂrmauwocs\l

Agdo | Més | Grupomaterial |Tipode Movir Detalhamentc Documento| Estornado | DataGeragio | CAAplicagdo| Céd. Almox.| Almosarifado | Cad Fornecedd Fomecedor| CodiMateria]  Material | Unidade | Quantidade| Lote | Validade

Nenhum registro encontradol

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Preencher os campos: Grupo, material, almoxarifado, tipo de movimento e
data, confome imagem acima, para que a pesquisa seja feita mais objetiva e
clique em Pesquisar.

Serdo exibidas as movimentac¢des de acordo com o filtro realizado.

Identifique através da data, cddigo, quantidade, lote e validade o ajuste menos
realizado.

A ultima coluna Movimento contém o valor que serd registrado no
lancamento do novo lote.

No exemplo abaixo, o valor sera registrado de 53,00.

Acesse, sequentemente, no menu a esquerda da tela: Suprimentos> Estoque>
Almoxarifado> Recebimento, em seguida, na aba recebimento de materiais e
servicos, clique em Nota Fiscal.
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el « O\ Pesquisar menu
AGHUX

= Painel Geral

&J Painel Geral *  Recebimento x

Suprimentos

Recebimento de Materiais e Servigos
Estoque
Nota Fiscal de Entrada

Almoxarifado

Recebimento Nimero Série Tipo de Nota Fiscal Data Emissdo  Data Entrada  Valor Valor Comprometidg
Confirmacdo Recebimento

Consulta Geral -

|@

(Estomo/Devolucao) Autorizagio de Fornecimento
fav St odie Numero AF *  Complemento AF © *  Fornecedor * = - -
@ Versdo Anterior Recebimento
Controle de estoque E] [Z] E] + Recebimento sem AF
Consuttas Tipo item
Relatorios Selecione  ~

Fechamento Mensal
Itens de Entrega AF

Cadastros

3 Outros Modulos et = Nro Recebimento:

32. Na aba Nota Fiscal, selecionar NOVO

© Paioal Garal
D Paing Gral = Recstimenlo x

= nemaghs v
Pesauisa Documentn Fiscal e Enlrada

9 Presuigia v

Witeno NimmDocmess ! S Tgo Too e Fecal
| Sehcame v swes | -
B Famiga v
Dt o Dt ercinern
W Sepinartas N 7]
Famecdor Woa e Enpent

[ 1

nor | vecmen  Cog) Fumesedo Observeghis

jor Totl | Geraglo

1050 U ot Fscal WS 21964942000 16703 - LNQUE STRBUIDCRADE NEDICAMENTOS LTDA - UNIUE DYSTRIBUIDORA DE NEDICAME

s U Deegio WS 7 8311010 11632 - HTS - TECNOLOGUA DE SAUDE COM. INP E EXPCRT (TDA -HTS NOTAREFERENTE /

Inchsio Sada Esloque.
100 19632 - HTS.

st U Neta Fiacal S 26IADE SAUDE COM NP E EXPIRT LTEA HTS

+ Resuisicio Mariss

EoT] U Neta Fiseal WFS NE20ZNEDNG 000 1 COMREPR. IMPOR. £ EXPORTAGAD U

TAGAO.
D13E8232000 18473 - CASA DE CARIIADE DM ORICHE - HOSPTAL DM DRIONE Engtistimg sk

[ ——
L] U Doedo W5

185108 U Nata Fiscal S NENBD

7 484373000 19761 - LN HOSFITALAR LTDA- UNI HOSFTTALAR LTDA

m U Desgio WS 1207 S33000 16430 - HOSFITAL SAD LUCAS DE ARAGUANALTDA- HOSPITAL S0 LUCAS [E ARAGUANA  Emgrestma so

E U Doaio WS

12907 S19030 16430 - HOSFITAL SAD LUCAS DF ARAGUANALTDA-HOSPITAL SAD LUCAS CE ARAGUAMA  Emgrectina se

+ Mo Recsbimento

0138232000

e

s U oo WS m 04D DOM ORICHE - HOSPTAL DOM CRIONE P

Conink de esioge

JiY m U Nota Fscal WS WD W L 951 414030 15810 NF FARMACEUTICAE LOGISTICA LTDA- NF FARMACEUTICA E LOGSTICALTOA

00000000060 MM X et 1100 stsRagstos

- Consalas

Esloque Geral

Esloque Almaxariad

+ Relakios

FREFRL .

33. Preencher os campos obrigatdrios (*) mais o campo, NOTA DE EMPENHO E
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OBSERVACAO.
34. Campos obrigatdrios (*)
35. Numero do documento: Para ajuste de lote, serd o dia, més, ano e hora do
registro. Exemplo: 20/05/2023, 20:15, digite: 25635886.
36. Série: Digite O.

Estatistica de Consumo

Estoque Almoxarifado

+ Relatorios

. Tipo: Outras entradas.

. Tipo Documento fiscal: FEGR.

. Data de emissdo: data do registro das informacdes.

. Data da entrada: data do registro das informacgdes.

. Valor total: valor referente ao ajuste menos realizado.
42. Fornecedor: A COMPLETAR.

43,
44.

Nota de empenho: Inserir o texto AJT LOTE VAL.
Observac3o: Inserir o texto: CORRECAO DO LOTE DE VALIDADE

& Painel Geral Recebimento

Documento Fiscal de Entrada
Nimero Documento > *  Série ? *  Tipo Tipo Doc. Fiscal ? *
5300 u Outras Entradas ~| [oFs
Data Emicsdo *  DataEntrada *  DataVencimento
s o
Valor Total *  Fomecedor *  Nota de Empenno
200000 5 ComDIelar

Observagio
CORRE(‘J;:\O DE LOTE E VALIDADE|

45, Confira todos os dados do langcamento e selecionar GRAVAR.

46. O sistema retornarad uma mensagem informado que o documento foi incluido
com sucesso e o direcionara para o preenchimento dos itens da Nota de
Recebimento.
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@

47. Todos os itens que foram registrados no ajuste menos para correc¢do de lote
devem ser incluidos aqui, um por um, preenchendo todos os campos
obrigatérios (*) e, posteriormente, selecionar “Adicionar”.

48. A unidade de medida, deve ser a mesma cadastrada para o material contida na
descricdao do material selecionado. Ex:Frasco no cadastro,ao incluir no
documento de entrada,sera frasco.

49. Caso ndo se encontre a Marca Comercial, desejada, deve cadastra-la :
Suprimento>Estoque> Cadastro> Marcas Comerciais ( descrever marca) >
Pesquisar > Novo.

50. Muita atencdo na inclusdo de itens no sistema, principalmente em relacdo ao
registro de quantidade e conversado delas em unidade de medida diversa, caso
seja necessario,para nao ocorrer langamento incorreto.

51. Apds finalizar o langamento de todos os itens da nota fiscal, selecionar
GRAVAR.

52. O valor dos itens inseridos deve ser igual ao valor total cadastrado na barra
Nota Fiscal de Entrada.

53. Caso o material inserido esteja cadastrado para ter controle de validade, ao
selecionar Gravar, o sistema retornara uma mensagem pedindo para informar
o lote e a data de validade do material. Para tanto, o icone da linha do
material deve ser selecionado:

54. Ao selecinar o icone, abrirad na tela a barra, Controle de Validade, Onde os
campos obrigatdrios (*) mais o campo de Série, quando houver, deverao ser
preenchidos, em seguida, clique em Adicionar.

55. Caso haja mais de um lote para o mesmo item, basta incluir novo lote e
selecionar Adicionar. A quantidade de lotes deve ser igual 4@ quantidade total
do item.

56. Deverdo ser inseridos todos os lotes constantes na nota fiscal ( ou
identificados na conferéncia).

57. Apds preencher tais dados para todos os itens com controle de validade,
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60.

61.
62.

63.

64.

65.

66

selecionar GRAVAR.

. Se 0 material langado na Nota fiscal de entrada nao tiverem sido cadastrados
com Quantidade Disponivel, o desbloqueio de saldo dos itens deve ser
realizado. Para tanto se deve acessar, sequentemente, no menu a esquerda da
tela: Suprimento> Estoque> Movimento de estoque> Bloqueio
desbloqueio>Sem problema.

. Posteriormente, pesquisar o almoxarifado e o material pelos respectivos
codigos, ou nome(nesse caso, conferir o cddigo), e selecionar Pesquisar.

Encontrado o item, selecionar o icone de desbloqueio no segundo cadeado.

T 1] e 1100 5 g

Inserir quantidade a ser desbloqueada no campo Quantidade a Desbloquear.

No presente exemplo, o material tem controle de validade, nesse caso a
guantidade a ser desbloqueada também deverd ser informada no campo
Quantidade a desbloquear na barra de material com controle de validade.

Quando o material possuir mais de um lote, eles aparecerao listados, devendo
ser informada a quantidade por lote que sera desblogueada e por ultimo
selecionar Gravar.

Os itens serdo lancados obrigatoriamente no almoxarifardo central, assim,
deverd ocorrer a transferéncia do quantitativo inserido para o almoxarifado
gue o item pertence (Farmadcia , anexo etc).

Caso o lote identificado possua registro de entrada no sistema AGHU-X, o
procedimento de ajuste de lote ocorrera da seguinte forma:

. Acessar, sequentemente, no menu a esquerda da tela:
Suprimento>Estoque>Movimentagao estoque> Ajuste> Ajuste de estoque.
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67. O preenchimento devera ocorrer da seguinte forma:

68. Tipo de almoxarifado: 29-ajuste menos.

69. Almoxarifado: conforme necessidade

70. Material: Cédigo AGHU.

71. Fornecedor: a completar.

72. Quantidade: a que estiver o lote com a maior quantidade virtualmente do que
o constado fisicamente, para posterior inclusdao em lote novo.

73. Motivo: outros tipos de saida.

74. Observagao: Corre¢ao do lote de validade.

75. 0 CAMPO OBSERVACAO NUNCA DEVERA SER DEIXADO EM BRANCO.

a.

e.

Quantidade contada: 500 unidade do lote WKH, validade, 09/10/2023
(possui histdrico no AGHU).

Quantidade em sistema: 700 unidades do lote NN, validade,
09/10/2023.

Quantidade a ser ajustada: 10 unidades do lote JSNN, validade,
09/10/2023, visto que ndo consta fisicamente em estoque.

Para selecionar o lote a ser ajustado, clique na caixa de selecdo, no
campo acdo, em seguida, informe a quantidade ajustada.

Apds o preenchimento de todas as informacdes, clique em gravar.

Apds o ajuste menos, clique em Novo Ajuste para realizar o ajuste mais, no mesmo menu:
Suprimento>Estoque? Movimento Estoque>Ajuste> Ajuste de etoque.

f.

g.
h.

O preenchimento devera ocorrer da seguinte forma:
Tipo de movimento: 30-Ajuste mais.

Almoxarifado: Conforme necessidade.

Material: Codigo AGHU.

Fornecedor: A completar.

Quantidade: a quantidade referente ao lote.

Motivo: Outros tipos de saida.

. Observacdo: CORRECAO DE LOTE E VALIDADE.

Nota: O campo obsertvacdao nunca devera ser deixado em branco.
Exemplo:

Item: 2130.
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0. Quantidade contada: 522 unidades do lote> B112, Validade
13/03/2028 e 10 unidades do lote 0922, validade 18/04/2027( possui
histoérico no AGHU).
p. Quantidade em sistema: 522 unidades do lote B112, VALIDADE
13/03/2028.
Nota: Lembrar de que forma ajustadas 10 unidades a menos
no passo anterior, assim, deverao ser adicionadas 10
unidades.
g. Quantidade a ser ajustada: 10 unidade do lote 0922, validade
18/04/2027( possui histérico no AGHU).
r. Para selecionar o lote ajustado, clique na caixa de sele¢do, no campo,
acdo e em seguida, informe a quantidade ajustada.
N e

@ Famica v f— *  Fomecedo *
10363 | PIPERACILINA SODICA + TAZOBACTAM SODICO (4 G + 500 MG), vu‘ > 4 Completar[ )

Guartidada 7 % Unitsds de Megda
10

Vot .
54 | OUTROS TIPOS DE SAIDAS [ 5 |
Inclusdo Sakdo Estoque

+ Requisicio Materiais

csFHE-uiu DE LOTE E VALIDADE|
+ Devolugio Almaarifado
+ Transfordncias

Sem Problema

Com Problema
- Ajustes Cantrole de Validade

e Agio Lote stne

cusmnas sz R |

- Controle de estoque
310172024 0

0

s. Se os materiais ajustados nao tiverem sido cadastrados com
quantidade disponivel, o desbloquei de saldo dos itens deve ser
realizado. Para tanto, se deve acessar, sequencialmenete, no menu 3
esquerda da tela: Suprimentos>Estoque>Movimento de
estoque>bloqueio desbloqueio>sem problema.

[

Posteriormente, pesquisar o Almoxarifado e o Material pelos
respectivos cédigos ou nome(nesse caso, conferir o cdédigo) e,
selecionar Pesquisar.

u. Encontrado o item, selecionar o icone de desbloqueio-segundo
cadeado.

<

Inserir quantidade a ser desbloqueada no campo obrigatdrio
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quantidade a desbloquear.

w. No presente exemplo, o material tem controle de validade, nesse caso,
a quantidade a ser desbloqueada também devera ser informada no
campo quantidade a desbloquear da barra de material com controle de
validade. Quando o material possuir mais de um lote, eles aparecerao
listados, devendo ser informada a quantidade por lote que serd
desbloqueada. Por ultimo, selecionar Gravar.

Inclusde Salda Estoque
+ Requisicio Materials

+ Dovolugio Almaxarifado
+ Transieréncias
- Blogueio Desbloquelo
Sem Problema
Com Prablema
+ Ajustos
+ Nota Recsbimento
Controle do eslogue
- Consuhtas
Estaque Geral
Movimantos da Matorial
Esttisica de Consumo
[ ——
- Relatirios
Disrios

X. Porfim, o sistema retornara uma mensagem informando o debloqueio
com sucesso, e o saldo estra disponivel para atender a requisicao.

y. Editar os lotes existentes apenas se for comprovado erro de digitacdo
no momento do lancamento de notas fiscais ou outros registros.

Notas: Sempre conferir as informades resgitradas( tipo, almoxarifado,
guantidade, cddigo, preenchimento das informacoes, valores, etc).

4. REFERENCIAS

Manual de Uso - Médulo Estoque, Disponivel em; <https://www.gov.br/ebserh/pt-
br/governanca/plataformas-e-tecnologias/aghu/modulos/estoque/manual-do-usuario/manual-
usuario-modulo-estoque-aghux.pdf/view>.

AGUIAR, T. L.; Procedimento Operacional Padrdao. AJUSTE DE LOTE E VALIDADE. Hospital
Universitario Walter Cantidio.
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5.HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01/2023 11/2023 Elaboragdo do Protocolo Operacional Padrdo Ajuste de lote e
validade
Elaboragdo Data: 26/12/2023

Elzivania de Carvalho Silva - Técnica de Enfermagem do SAFS
Janio Cosme Simao - Chefe do SAFS
Roselma Virgolino Viana - Assistente Administrativo do SAFS

Maria Vanessa Lopes de Carvalho - Enfermeira do SAFS

Validagdo Data: 23/02/2024
Luis Fernando Beserra Magalhdes - Chefe do Setor de Gestdo da

Qualidade

Aprovagio Data: 02/02/2024

Nadja de Paula Barros de Sousa - Chefe da Divisdo de Logistica e
Infraestrutura Hospitalar
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