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1. OBIJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrao (POP) disciplina as solicitacdes de empréstimo
de material médico-hospitalar, soros e medicamentos realizados entre o Hospital de Clinicas da
Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM) e os demais hospitais da Rede HU Brasil,
estabelecendo os fluxos de solicitacdo, analise, autorizacdo e concessdo dos empréstimos
realizados pelo HC-UFTM.

2. AMBITO DE APLICACAO

v Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques (UACE);

v Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques (UPDE);
v Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS);

v Geréncia Administrativa (GAD).

3. ETAPAS E PROCEDIMENTOS

3.1 Solicitagao dos Hospitais da Rede HU Brasil ao HC-UFTM

° As solicitacoes de empréstimo de materiais hospitalares encaminhadas por hospitais da
Rede HU Brasil ao HC-UFTM deverao ser dirigidas a UACE, via contato Teams.

° As solicitacdes de empréstimo de soros e medicamentos encaminhadas por hospitais da
Rede HU Brasil ao HC-UFTM deverao ser dirigidas ao SAFS, via contato Teams.

° A UACE do HC-UFTM analisard a viabilidade do empréstimo, observando se a
movimenta¢dao ndo compromete o abastecimento e o funcionamento hospitalar, e comunicara a
disponibilidade do item pela mesma via de contato.

. Confirmada a possibilidade de empréstimo, a UACE solicitante devera formalizar o pedido
por meio de despacho no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl), contendo: quantidade,
descricao, especificagdo técnica pertinente e justificativa.

° O processo SEl serd aberto no Tipo: Almoxarifado: GestGo de Estoque, 032.1 — Controle de
Estogue, seguindo as orientacbes da Nota técnica Sei n° 5/2022/SGE/CGS/DAI-Ebserh:
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id procedimento=
35070435&id documento=36315946, que dispde sobre a transferéncia de materiais de consumo
e bens permanentes entre unidades da Rede HU Brasil e em conformidade com as orienta¢des do
Oficio SEI n2 296/2024/SGE/CGS/DAI-Ebserh. (SEI n2 42606148).

. Apds cumprir as orientagdes contidas na nota técnica e no oficio, o processo SEl do
empréstimo sera enviado para as chefias do SAFS e GAD de ambos os hospitais, para ciéncia e
autorizacao.

° Apds assinatura de todas as chefias envolvidas, o processo deverd ser enviado ao Servico
de Gestdo de Estoques da Sede (SGE/CGS/DAI), para conhecimento das tratativas de
movimentacdo de estoque, que autorizard ou ndo a movimenta¢do. Caso autorizada, o SGE
encaminhara o processo ao Protocolo (PRTC/SADS/CAD/DAI) para prosseguimento.

° O Protocolo realizard a cotacao, junto aos Correios, do valor referente ao transporte do
material, registrara as informagdes no processo e, em seguida, o encaminharda ao SGE para
definicdo do modal de transporte.

° Apds a definicdo do modal de transporte SEDEX ou PAC a UACE concedente dard
prosseguimento a movimentacgao.
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° Apds ciéncia de todas as partes envolvidas, o colaborador da UACE realizard a separacgao
fisica do material, observando a ordem de prazo de validade, e emitird a documentagao de saida
no AGHU (Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios), via ajuste, com o devido
preenchimento dos campos necessarios, conforme figura 1, a seguir.

®
Tipo Movi * i *
29 AJUSTEMENOSl_/| 1 ALMOXARIFADO CENTRAL N° 1 (MARCUS CHEREM)‘T'
Material hd Fornecedor hd
502006 AVENTAL HOSPITALAR PARA PROCEDIMENTO NAO EST'ERIL‘?' 1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO |7/‘
Quantidade: - Unidade de Medida
1000
Motivo -
67 DOACOES E TRANSFERENCIAS CONCEDIDAS |
Observagio
HC-UFTM esta realizando empréstime para o HC-UFU.
[ v Gravar | [ # Limpar |
Figura 1. Tela AGHU de ajuste de estoque
° O colaborador responsavel pelo preenchimento da documentagdo devera providenciar

uma cépia do documento impresso, sendo: uma via entregue ao requerente, para atesto do
recebimento e das condicdes de conservacdao do material; e a outra via, devidamente assinada,
entregue a UACE para inser¢ao no processo SEI.

° Deverd ser inserida ao processo uma cépia do movimento do material, contendo o
respectivo valor, e enviada ao Setor de Contabilidade (SCONT) de ambos os hospitais, para fins de
langamento fiscal no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

° Para prosseguimento da movimentacdo, o processo devera ser encaminhado a Unidade de
Suporte Operacional (USOP) para que o material seja devidamente postado junto aos Correios.
° A UACE procederad a atualizacdo da Planilha de Empréstimos (Anexo 1).

3.2 Pagamento de Empréstimo pelo solicitante.

° Quando o solicitante realizar o pagamento, o mesmo devera ser discriminado dentro do
processo de solicitacdo seguindo os passos anteriormente realizados.
° O colaborador devera receber o material e conferir se os itens estdao de acordo com a

documentacdo emitida: validade; quantidade; descritivo (se condiz com o produto fisico); e,
conservagao.

° Antes da utilizacdo do material, a equipe da UACE deve realizar o seu langamento, por
meio de Nota de Recebimento (NR), no AGHU, para disponibilizacdo de uso, utilizando no cadastro
o Ultimo preco do produto.

° Por meio do documento da NR o colaborador responsavel dara baixa no pedido de
empréstimo, conforme estabelecido no POP “Recebimento de Materiais de Consumo”, link:
www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-
e-rotinas-operacionais-
padrao/pops/POP.HCUFTMUACE.001RecebimentodeMateriaisdeConsumoversao3.pdf

° Devera ser inserida ao processo uma cépia do movimento do material, contendo seu valor,
e encaminhada ao SCONT de ambos os hospitais, para lancamento fiscal no SIAFI.

o] T HUBRASIL®™

Uniyersidade Federal HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

do Tridngulo Mineiro

O
SUS mN



http://www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/POP.HCUFTMUACE.001RecebimentodeMateriaisdeConsumoversao3.pdf
http://www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/POP.HCUFTMUACE.001RecebimentodeMateriaisdeConsumoversao3.pdf
http://www.gov.br/hubrasil/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/POP.HCUFTMUACE.001RecebimentodeMateriaisdeConsumoversao3.pdf

Procedimento. Empréstimo de Materiais Hospitalares, Soros e Medicamentos entre o

HC-UFTM e os Hospitais da Rede HU Brasil. POP.HC-UFTM-UACE.003 — vers3o 2 Pagina 5 de 9

3.3 Solicitagao de Empréstimos pelo HC-UFTM aos Hospitais da Rede HU Brasil

° As solicitagdes de empréstimo de materiais hospitalares, soros e medicamentos
encaminhadas pelo HC-UFTM serdo dirigidas a UACE do hospital concedente, via telefone ou
Teams.

° A UACE do hospital parceiro avaliard a possibilidade de empréstimo, observando critérios
associados ao comprometimento, ou ndo, do bom funcionamento hospitalar e atesta a
disponibilidade do através da mesma via de contato.

° Ao confirmar a possibilidade de empréstimo, a UACE do HC-UFTM, solicitante do
empréstimo, realiza formalizacdo por despacho, via processo no SEl, contendo: quantidade;
descrigao; especificacdo técnica pertinente e justificativa.

° O processo SEl serd aberto no Tipo: Almoxarifado: Gestéo de Estoque, 032.1 — Controle de
Estogue, seguindo as orientacbes da Nota técnica Sei n° 5/2022/SGE/CGS/DAI-Ebserh
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento trabalhar&id procedimento=

35070435&id documento=36315946 , que dispde sobre Transferéncia de Materiais de Consumo
e Bens Permanentes entre unidades da Rede e observando as orientacdes apresentadas por meio
do Oficio - SEI n° 296/2024/SGE/CGS/DAI-EBSERH (SEI n2 42606148)

° Apds o cumprimento das orientagdes constantes na Nota Técnica e no Oficio, o processo
SEl relativo ao empréstimo serd encaminhado as chefias do SAFS, DLIH e GAD de ambos os
hospitais, para ciéncia e autorizacao.

° Concluidas as assinaturas das chefias envolvidas, o processo sera enviado ao Servico de
Gestdo de Estoques da Rede HU Brasil (SGE/CGS/DAIl), para ciéncia das tratativas de
movimentacdo de estoque e deliberacdo quanto a autorizacdo da movimentagdo. Apds
autorizac¢do, o SGE encaminhara o processo ao Protocolo (PRTC/SADS/CAD/DAI).

° O Protocolo realizard a cotacdo, junto aos Correios, do valor referente ao transporte do
material, registrara a informacdo no processo e o encaminhara ao SGE para definicdo do modal de
transporte.

° Definido o modal de transporte (SEDEX ou PAC), a UACE concedente dara prosseguimento
a movimentacao.
° Antes da utilizacdo do material adquirido por empréstimo, a equipe da UACE deve realizar

o seu lancamento, por meio de NR, no AGHU, para disponibilizacdo de uso, utilizando no cadastro
o ultimo preco do produto.

° Onde o nimero de série devera ser a letra “E” que permitira identificacdo por parte da
equipe e onde fornecedor é o terceiro que concedeu o empréstimo, na observagao devera incluir
o motivo da entrada do material, conforme figura 2, a seguir.
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= Painel Geral Gerar Mota Fiscal
Mimero Documento *  Série *  Tipo Tipo Doc. Fiscal *
12345 E Tranferéncias Recebidas DFE
Data Emissio *  DataEntrada *  Data Vencimento
30/04/2024 30/04/2024
“alor Total * Fornecedor * Mota de Empenho
1.000,00 55034 HOSPITAL DE CLINICAS DE UBERLE\NDIA

Observacio
HC-UFU esta emprestando para o HC-UFTM

Figura 2. Langamento por meio de NR no AGHU

e A UACE do HC-UFTM realiza atualizacdo da planilha de empréstimo correspondente ao
empréstimo tomado.

. Devera ser inserida ao processo uma copia do movimento do material, contendo seu valor,
e encaminhada ao SCONT de ambos os hospitais, para lancamento fiscal no SIAFI.

3.4 Pagamento de Empréstimo ao Concedente

° Para quitacdo dos empréstimos, as unidades UPDE e UACE analisam a possiblidade de
pagamento de acordo com as quantidades em estoque.

° A realizacdo do pagamento, devera ser discriminada dentro do processo que originou o
empréstimo e enviado ao SGE.

° Apds a autorizacao do SGE, o processo sera encaminhado ao PRTC para cotacdo junto aos
correios.

° O PRTC anexarad a cotacdo junto aos correios no processo e encaminhard ao SGE para
escolha do modal de transporte.

° O SGE ird definir o modal de transporte (PAC ou SEDEX) e incluird um despacho no
processo.

° O colaborador da UACE realizara a separacao dos itens e efetuara a baixa no sistema
AGHU, em conformidade com a documentacado de ajuste de estoque, devendo registrar no campo
de observacdo o motivo da saida do material. (figura 3).
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Tipo Movimento *  Almoxarifado -

29 AJUSTEMENOS‘_" 1 ALMOXARIFADOCENTRALN“1[MARCUSCHEREM)‘_/|

Material *  Fomecador *

502006 AVENTAL HOSPITALAR PARA PROCEDIMENTO NAQ ESTERIL ‘_/| 1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO ‘_/‘

Quantidade *  Unidade de Medida

1000

Motivo *

67 DOACOES E TRANSFERENCIAS CONCEDIDAS |

Observacio

HC-UFTM esta realizando pagamento de empréstime para o HC-UFU.

| « Gravar | ‘ ¥ Limpar ‘
Figura 3. Baixa no sistema AGHU.
° Apds a realizacdo do ajuste, devera ser registrado no processo o valor do movimento do

material, e o processo deverd ser encaminhado a SCONT de ambos os hospitais para o devido
langamento fiscal no SIAFI.

° O processo devera ser encaminhado a USOP para ciéncia, e o material deverd ser entregue
a mesma unidade para posterior despacho via Correios.
. A UACE realizara a atualizacdo da Planilha de Empréstimo.

4. ORIENTAGOES FINAIS

. E indispensavel apresentar e anexar os documentos dos empréstimos, aos processos SEI
gerados, para conferéncia e tramites necessarios, inclusive os comprovantes de movimentacdes
pertinentes (entrada e saida) no AGHU.

° Em nenhuma hipdtese serdo emprestados Orteses, Proteses e Materiais Especiais (OPME)
consignados.
° Caso haja qualquer tipo de notificacdo, via Sistema de Notificacdo de Eventos Adversos e

Queixas Técnicas (Vigihosp) ou defeito com os itens emprestados ou recebimentos oriundos de
pagamento, o HC-UFTM devera notificar, via e-mail, a instituicido CEDENTE e os itens restantes
devem ser devolvidos imediatamente.

° A UACE somente podera solicitar empréstimo, caso haja pregado ou processo de compra em
andamento do item necessitado.

° Cabera ao solicitante do empréstimo providenciar o acondicionamento adequado de
materiais termolabeis (exemplo: caixa térmica/isopor).

° N3o serda admitido o pagamento do item emprestado por material divergente daquele
solicitado, ainda que se trate de marca padronizada pelo hospital concedente.

° A UACE realizara andlise semanal dos empréstimos para fins de pagamento, quando
possivel, ou para formalizacdo de cobranca ao hospital requisitante, quando necessario.

° Quanto ao transporte, poderdo ser utilizados meios préprios ou Correios, observando-se a
distancia e a viabilidade logistica.

° Situagdes atipicas as previsoes deste POP deverao ser comunicadas imediatamente a chefia
da UACE para adocdo das providéncias cabiveis.
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° A UACE devera manter atualizada a planilha de controle de empréstimos realizados e
solicitados, disponibilizando-a as geréncias para consulta.
° Havendo viabilidade operacional e estoque de seguranca, poderd ser ofertado insumo a
Rede HU Brasil sob a forma de doagao ou permuta.
5. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO
Versao Data Descri¢do da a¢do/atualizagdo
1 29/7/2024 Elaboracdo da 12 versdo do POP
2 13/4/2026 Atualizacdo do procedimento, seguindo as orientagdes da nota
técnica sei n®° 5/2022/SGE/CGS/DAI-EBSERH.
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ANEXO 1 - Planilha de Empréstimos

‘z‘ PAGO/AGUARDANDO PAGAMENTO
6-69

i @ EMPRESTIMOS UNIFICADOS @) & v £ Pesquisar ferramentas, ajuda e muito mais (Alt + G)
Arquivo Inicio Inserir  Compartilhar  Layoutda PAgina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Automatizar  Ajuda  Desenhar Design da tabela
O~ B calibriorpe) ~ 11 v~ N v &~ EEETT = Contabil v v 3 By By By &~ F
1338 v 5
| MATERIAL [+]iomE [“Jum. [~] VALOR UNIT [+]VALOR [~] NR/RM [] PROCESSO SEI
7 FIIA ADESIVA CKEPE HOSPIHALAK 18 MM (+/- 2 MM] X 50 M 100 ROLO L3 3,12 ) AJUSIE MENOS Z38060.004001/ 2021
328 FITA ADESIVA PARA AUTOCLAVE 19MM X 30M 50 ROLO RS 10,76 RS 538,24  AJUSTE MENOS 23860.004062/2026-11
329 SONDA DEMPIRA(;EO TRAQUEAL SISTEMA FECHADO N* 06 20 UNIDADES RS 22,25 RS 445,00 AJUSTE MAIS 23521.002495/2026-75
330 SONDA DE ASPIRA(;EDTRAC\UEALSISTEMA FECHADO N* 10 8 UNIDADES RS 24,83 RS 198,61 AJUSTE MAIS 23521.002495/2026-75
331 SONDA DE ASPIRAGAO TRAQUEAL SISTEMA FECHADO N° 12 20 UNIDADES RS 22,23 RS 432,37 AIUSTEMAIS  23521.002495/2026-75
332
333
331
335
336
337
338 1
339
340
341
342
343
344
345
346
347
348
349
e
> = Empréstimos Pedidos para pagar empré Empré pagos E imos paraa Rede  DOAGAO PARAREDE  +
-~
2
Hospital de Clinicas L J =~ LN

Universidade Federal
do Triangulo Mineiro

N
8 Bruno Pacheco Re.. (aﬁ

Ty oy @

(I Comentarios

Ty Copilot | - o

[+] PREVISAQ DE PAC
/Aguardando pagamento

Aguardando pagamento
Aguardando pagamento
Aguardando pagamento
Aguardando pagamento

HUBRASILS”

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS



