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1. OBIETIVO

Padronizar os procedimentos para empréstimo de materiais hospitalares, soros e
medicamentos entre terceiros e o Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM).

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O presente Procedimento Operacional Padrdo (POP) aplica-se as solicitacGes de
empréstimo de material médico-hospitalar, soros e medicamentos entre o HC-UFTM e
terceiros, sendo eles hospitais fora da Rede HU BRASIL. Serdo detalhados os fluxos de
solicitagdo e concessdo de empréstimo pelo HC-UFTM.

2.1 Solicitagdo de terceiros ao HC-UFTM

v As solicitacbes de empréstimo de materiais hospitalares, soros e medicamentos
encaminhadas por terceiros ao HC-UFTM devem ser dirigidas a Unidade de Almoxarifado e
Controle de Estoques (UACE).

v Os solicitantes devem cadastrados, via e-mail, como responsdveis autorizados a solicitar
empréstimos junto ao HC-UFTM, informando o nome, telefone e e-mail.
v O pedido devera ser formalizado pelo e-mail uace.hc-uftm@hubrasil.gov.br, quando se

tratar de insumos médico-hospitalares e pelo e-mail uacefarmacia.hctm@hubrasil.gov.br,
guando se tratar de soros e medicamentos.

v A solicitacdo deve conter quantidade e descri¢ao técnica.

v A UACE avalia a possibilidade de empréstimo, observando critérios associados ao
comprometimento, ou ndao, do bom funcionamento hospitalar e atesta a disponibilidade do
insumo através do e-mail recebido.

v Apds confirmacdo, a UACE realiza os tramites de separacdo fisica do material, seguindo
ordem do prazo de validade, e emite a documentacdo de saide no AGHUx (Aplicativo de Gestdo
para Hospitais Universitarios), via ajuste, preenchendo os campos necessarios, conforme figura
1, a seguir.

Ajuste de Estogque

Tipo de Movimento *  Almoxarifado *
5g AJUSTE MENOS 57 ALMOXARIFADO - DISPENSACAO
Material *  Fomecedor *

spzoos | AVENTAL HOSPITALAR PARA PROCEDIMENTO NAQ ESTERIL 4 |UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO

Quantidade *  Unidade de Medida
1000

Mativo *
57 DOACOES E TRANSFERENCIAS CONCEDIDAS

Observacio

HC-UFTM estd emprestando para o HC-UFU.

[ + Gravar l [ # Limpar l

Figura 1. Ajuste de Estoque do AGHUXx.
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v O colaborador responsavel pelo preenchimento da documentacao devera realizar uma
copia do documento impresso, onde uma via sera entregue ao requerente, que atesta o
recebimento e o adequado estado de conservacdo do material; e a outra via deverd ser
entregue devidamente assinada a UACE para insercdo ao processo no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI).

v A UACE realiza a formalizacdo por despacho, via processo no SEl, contendo: quantidade;
descricao; especificacdo técnica pertinente; e anexa o protocolo de recebimento assinado.

v O processo SEl serd aberto no Tipo: Contabilidade: Registro de Bens e Materiais e
Acompanhamento de Movimentagdes Contabeis.

v O processo SElI do empréstimo é enviado para as chefias do Setor de Abastecimento
Farmacéutico e Suprimentos (SAFS), Divisdao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH) e
Geréncia Administrativa (GAD), para ciéncia e atualizagdo de informagdes referente aos
empréstimos.

v A UACE realiza atualizacdo da Planilha de Empréstimo, documento interno da equipe.

2.1.1 Situagao de inviabilidade do empréstimo
A UACE atesta a disponibilidade do empréstimo por meio do e-mail de solicitacdo recebido.

2.1.2 Prazo para devolugao

v O prazo para pagamento do item sera de até 180 dias.

v No caso de ndo cumprimento do prazo final do pagamento, a instituicao sera bloqueada
para empréstimos até o pagamento.

v A UACE informara, através de processo SEl, os empréstimos de terceiros com prazo de

pagamento vencido e enviard para as chefias do SAFS, DLIH e GAD, para ciéncia e tomada de
decisao.

2.1.3 Pagamento de empréstimo por terceiro

v Quando o terceiro realiza o pagamento, o colaborador deverd receber o material e
conferir se os itens estdo de acordo com a documentacdo emitida: validade; quantidade;
descritivo (se condiz com o produto fisico); e conservacao.

v Antes da utilizacdo do material, a equipe da UACE deve realizar o seu lancamento, por
meio de Nota de Recebimento (NR), no AGHUx, para disponibilizacdo de uso, utilizando no
cadastro o ultimo preco do produto.

v Através do documento de Nota de Recebimento (NR), o colaborador responsavel dard
baixa no pedido de empréstimo, conforme estabelecido no POP “Recebimento de Materiais de
Consumo”: POP.HC-UFTM-UACE.001 Recebimento de Materiais de Consumo, versao 3

v A UACE acrescentard a NR ao processo SEl que serd enviado para as chefias do SAFS,
DLIH, GAD e Superintendéncia, para ciéncia e atualizacdo de informacdes referentes aos
empréstimos.

2.2 Solicitacdao de empréstimos pelo HC-UFTM a terceiros

v A solicitacdo de empréstimo serd formalizada pela UACE e devera ser preenchida
contendo: quantidade; descricdo; especificacdo técnica pertinente; justificativa; e forma de
transporte.

v A instituicdo-alvo tramitara a solicitacdo e, se possivel, acenard positivamente ao
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empréstimo do material através do e-mail recebido.

v Serd designada equipe para busca e captacdo do material pela UACE do HC-UFTM.

v Ao receber o item, o almoxarife realizard a conferéncia do material.

v O colaborador devera conferir se os itens estao de acordo com a documentagao emitida
e preencher o checklist com as informacgdes de: validade; quantidade; descritivo, se condiz com
o produto fisico; e conservacao.

v A UACE realiza atualizacdo da planilha de empréstimo, correspondente ao empréstimo
tomado.
v Antes da utilizacdo do material adquirido por empréstimo, a equipe da UACE deve

realizar o seu langamento, por meio de NR, no AGHU, para disponibilizacao de uso, utilizando
no cadastro o ultimo prego do produto.

v Onde o numero de série deverad ser a letra “E” que permitira identificacdo por parte da
equipe e onde fornecedor é o terceiro que concedeu o empréstimo, na observag¢ao deverd
incluir o motivo da entrada do material, conforme figura 2 a seguir.

L Painel Geral Gerar MNota Fiscal
Documento Fiscal de Entrada
Mimero Documento 7 *  Série 7 *  Tipo Tipo Doc. Fiscal 7 *
12345 E Tranferéncias Recebidas OFE
Data Emissdo *  Data Entrada *  Data Vencimento
3000472024 3000472024
Valor Total *  Fornecedor *  Nota de Empenho
1.000.00 29034 HOSPITAL DE CLINICAS DE UBERLAHDIA

Observacio
HC-UFU estd emprestando para o HC-UFTM

+ Gravar

Figura 2. Documento fiscal de entrada

v O processo SEI do empréstimo é enviado para as chefias do SAFS, DLIH e GAD, para
ciéncia e atualizacdao de informacgdes referente aos empréstimos.

2.2.1 Prazo para devolugao
As regras para devolugao serao da empresa que emprestou os itens ao HC-UFTM.

2.2.2 Pagamento de empréstimo aos terceiros

v Para quitacdo dos empréstimos, as Unidades de Planejamento e Dimensionamento de
Estoques (UPDE) e UACE analisam a possibilidade de pagamento de acordo com as quantidades
em estoque.

v O colaborador da UACE separa os itens para liquidacdo e realiza a baixa o sistema
AGHU¥, de acordo com a documentacao de ajuste de estoque, no campo de observagado devera
incluir o motivo da saida do material (figura 3).
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= Painel Geral Ajuste de Estoque

Ajuste de Estogue

Tipo de Movimento *  Almoxarifado *
29 AJUSTE I'.'IENUS| > | g7 ALMOXARIFADO -D\SFEPJSA§A0| > |

Material *  Fomnecedor *
502006 |AVENTAL HOSPITALAR PARA PROCEDIMENTO NAO ESTéR\L| ] | 4 UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO F.'||NE|R0| ] ‘

Quantidade *  Unidade de Medida
1000

Motiva *
57 DOACOES E TRANSFERENCIAS CONCEDIDAS| » ‘

Observacio

HC-UFTK esta pagando empréstimo para o HC-UFU

| + Gravar ‘ | # Limpar |

Figura 3. Baixa no AGHUx.

v A UACE designard equipe para devolucdao material, a qual retornard com o protocolo de
entrega devidamente assinado.

v O mesmo documento serd incluido dentro do processo SEl de solicitacdo para posterior
finalizagao dele.

v A UACE realiza atualizagao da Planilha de Empréstimo.

v O processo SElI do empréstimo é enviado para as chefias do SAFS, DLIH e GAD, para
ciéncia e atualizacao de informacdes referentes aos empréstimos.

3. ORIENTACOES

v E indispensavel apresentar e anexar os documentos dos empréstimos aos processos SEl
gerados, para conferéncia e tramites necessarios, inclusive os comprovantes de movimentacgdes
pertinentes (entrada e saida) no AGHUXx.

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

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

v A UACE somente podera solicitar empréstimo a terceiros, caso haja pregdo ou processo
de compra em andamento do item necessitado.

v Fica a cargo do solicitante do empréstimo providenciar acondicionamento (isopor) de
material termolabil.

v N3o sera permitido pagamento do item emprestado por outro divergente do solicitado,
incluindo marca padronizada pelo hospital que realizou o empréstimo.

v A UACE realizard andlise semanal dos empréstimos para realizacdo do pagamento,
guando possivel, ou formalizacdo da cobranca ao hospital requisitante, quando necessario.

v Em referéncia ao meio de transporte, serdo utilizados meios de transporte préprio ou

pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) e sera observada a distancia para pedido
de empréstimo.
v Quaisquer situacOes atipicas aos casos listados neste POP devem ser comunicadas
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imediatamente a chefia da UACE para a tomada de providéncias.
v A UACE deve manter atualizada a planilha de controle de empréstimos realizados e
solicitados e a disposicdo para consulta das gerencias.

4. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO

Versao Data Descri¢do da agao/atualizagdo
1 11/12/2022 Elaboracdo da 12 versdo do POP
2 29/7/2024 Revisdo de conteudo
3 4/8/2026 Atualizagado de conteldo e inser¢do em novo modelo
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