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1. OBIJETIVO

Estabelecer normas para o procedimento de armazenamento e movimentacdo
interna de materiais de consumo no Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM), com o objetivo de assegurar e preservar a qualidade e as caracteristicas
dos materiais e medicamentos.
Observacdo: os itens devem ser mantidos em local de facil acesso, em condicdes adequadas de
estabilidade e conservacdo, organizados conforme seus lotes e prazos de validade, de modo a
garantir maior eficiéncia nas atividades e prevenir desvios na execucdo das tarefas essenciais. O
monitoramento continuo desses procedimentos é indispensavel, pois contribui para a
transparéncia e a melhoria dos servigos prestados.

2. DEFINICOES

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

Armazenamento: compreende a guarda, localizacdo e segurancga, garantindo as condi¢des
ideais de conservagao e suprimento adequados para atender as necessidades operacionais, seja
para atividades administrativas ou assistenciais;

Embalagem: Invélucro, recipiente ou qualquer forma de acondicionamento, removivel ou ndo,
destinado a cobrir, empacotar, envasar, proteger ou manter especificamente ou nao, os
materiais;

Gestao de Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagcdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente a drea de acompanhamento
dos contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extincdo dos
contratos, dentre outros;

Fiscalizagcdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servigcos ou fornecimento de bens estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatodrio, para efeito de pagamento, conforme
o resultado;

Equipe de Fiscalizacdo do Contrato (EFC): é o conjunto de colaboradores responsaveis pela
gestdo e fiscalizacdo contratual, na qualidade de titulares ou substitutos, designada
formalmente, por ato do Gerente Administrativo. No caso de aquisicdes de bens em que haja
ordem de fornecimento com valor superior a RS 200.000,00 (duzentos mil reais), a EFC devera
ser formada com pelo menos 3 (trés) membros titulares, sendo 1 (um) necessariamente
representante da unidade requisitante;

Equipe de Fiscalizagdao da Ata de Registro de Precos (EFARP): é o conjunto de colaboradores
responsaveis pela gestdo dos elementos pré-contratuais da ata de registro de precos e da
gestdo e fiscalizacdo dos contratos decorrentes da ata de registro de precos, na qualidade de
titulares ou substitutos;

Lote: quantidade de um material que se produz em um ciclo de fabricagdo, cuja caracteristica
essencial é a homogeneidade;

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

Movimentagao Interna: processo de movimentagdao de materiais no interior do almoxarifado
de uma empresa. Esse processo deve obedecer a um determinado esquema logistico, com o
objetivo de fazer com que essa movimentacdo ocorra daforma mais natural, fluida, segura,
econdmica e eficiente possivel;

Materiais termolabeis: sdo aqueles produtos sensiveis a grandes variacbes de temperatura,
que devem ser armazenadas conforme as especificagdes dadas pelofabricante;

Medicamento de alta vigilancia: s3do medicamentos que tem sua seguranca melhor
monitorada, por possuir alto risco em decorréncia de falha no processo de utilizagao;

Ordem de Fornecimento: é a permissao de compra de um ou mais itens. Esse procedimento
deve ser formalizado no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI);

Rastreabilidade: capacidade de tracar histérico, a aplicacdo ou a localizagdo de um item por
meio de informacgdes previamente registradas;

Recebimento de material: ¢ um dos processos da gestdao de almoxarifado. Compreende todas
as atividades intermedidrias existentes entre os processos de compra e pagamento ao
fornecedor, sendo de responsabilidade da EFC ou EFARP a conferéncia necessdria dos produtos
e atestes de conformidade, em locais previamente determinados em contrato;

Recebimento provisério: é a etapa do recebimento de material que ocorre no momento da
chegada do produto no Almoxarifado Central, ou seja, na entrega da carga pelo transportador.
No recebimento provisdrio sdo realizadas conferéncias gerais acerca da Nota Fiscal (NF-e), Nota
de Empenho (NE) e Conhecimento de Transporte Eletrénico (CT-e), bem como é efetuada a
contagem dos volumes entregues. Esse procedimento deve ser formalizado no SEl;
Recebimento Intermediario: é a etapa do recebimento de material que sdo verificadas as
guantidades declaradas pelo fornecedor na NF-e e se ha conformidade com o que foi
efetivamente entregue. Sdo observadas as especificacGes técnicas do objeto e a andlise do
material entregue é feita de forma detalhada. Esse procedimento ocorre apenas negocialmente,
ndo sendo, portanto, formalizado no SEl;

Recebimento definitivo: é a etapa do recebimento de material que a decisdo sobre o aceite
definitivo dos materiais que passaram pelas etapas anteriores deve ser tomada. A entrada do
material no estoque é registrada no sistema AGHU (Acesso ao Aplicativo de Gestdo para
Hospitais Universitarios) e NF-e é liberada para pagamento em caso de aceitacdo total do
material. Ocorre a devolugdo parcial ou total do material, caso o produto ndo seja aceito, com
notificacdo posterior ao fornecedor. Esse procedimento deve ser formalizado no SEl;

Validade: data limite para utilizacdo de um produto.
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3. RESPONSABILIDADES

Cabe aos Setores de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS), aos
Setores de Farmdcia Hospitalar (SFH) e aos gestores responsdveis por estoques especificos
garantir o correto armazenamento e a adequada movimenta¢do dos materiais, conforme as
normas estabelecidas.

Nas unidades armazenadoras do HC-UFTM, os procedimentos de armazenagem e
movimentagado interna deverdo ser executados conforme as caracteristicas individuais de cada
produto recebido, observando as seguintes diretrizes:

° Assegurar a manutencao da qualidade, bem como a conservacdao de produtos
farmacéuticos, o controle, o planejamento e o acompanhamento;

° Acompanhar e controlar as aquisi¢des e o uso racional dos insumos no HC-UFTM, bem
como elaborar indicadores de avaliagdao de desempenho;

° Observar as listagens de padronizacdo de materiais e medicamentos no hospital;

. O SAFS, por meio da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoque (UACE), deve

orientar os envolvidos quanto aos procedimentos para a organizacdo, armazenagem e
movimentacdo de materiais nos almoxarifados institucionais, assegurando o cumprimento dos
critérios estabelecidos.

4. MATERIAIS NECESSARIOS

a) Escada;

b) Carro tipo supermercado;
c) Carro tipo Plataforma;

d) Paleteira;

e) Prateleira;

f) Paletes;

g) Caixa de papelao;
h) Prancheta;

i) Computador;

j) Fita adesiva;

k) Acesso ao AGHUXx;
) Calculadora;

m) Empilhadeira;

n) Caneta.

5. ORIENTAGOES GERAIS

. Inicialmente, é importante afirmar que na Rede Ebserh todos os locais que possuem
guarda de material para utilizacdo futura que ultrapasse o periodo médio de usufruto de 7
(sete) dias, deve ser considerado um almoxarifado. Logo, serd necessdrio que esses estoques
sejam registrados no AGHUx e, consequentemente, no Sistema Integrado de Administracad
Financeira (Siafi).

° Ainda nesse contexto, cabe destacar que todos almoxarifados das unidades hospitalares
da Rede Ebserh precisdo compor o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado (RMA), bem
como o Inventario Geral de Estoques da empresa; o processo de armazenagem inicia-se
guando o fornecedor entrega a Nota Fiscal no almoxarifado central.

° Para dar inicio ao armazenamento de materiais, o responsavel designado, a EFC ou a
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EFARP, dever3, inicialmente, observar as condi¢des de recebimento do material.

° No processo de armazenagem dos materiais, cada metro quadrado dos almoxarifados
deve ser pensado de modo a facilitar o manuseio dos produtos e proporcionar maior
acessibilidade a estes espacos. Além disso, se faz necessarioum aproveitamento eficiente de
cada ambiente, para controle da movimentacdo, reducdo de desperdicios, minimizar esforco
fisico e mitigar riscos de acidentes de trabalho.

° Cada almoxarifado deve possuir espago fisico adequado para armazenamento e
organizagcao dos seus produtos, bem como materiais e equipamentos de logistica, favorecendo
a movimentacao interna, a seguran¢a do ativo, das pessoas que nele trabalham, a
produtividade, eficiéncia, dentre outros.

° E necessaria a disponibilidade de profissionais para trabalhar nestes locais, inclusive a
alocagao de servidores. Nao é recomendado que seja instituido um almoxarifado sem que haja
servidores e demais profissionais suficientes para o seu funcionamento, sendo obrigatdrio,
inclusive, a cobertura por parte desses profissionais do horario integral de funcionamento do
local.

° Materiais de mesma natureza devem ficar indispensavelmente agrupados e, sendo estes
de mesma classe, o mais proximo possivel, privilegiando sempre a disposicao que melhor facilite
a realizacdo de inventarios, bem como a identificacdo de lote e validade.

° Deve-se orientar o profissional responsavel sobre a forma adequada de organizar e
armazenar os itens, levando em consideracdo a temperatura necessaria, volume e peso,
periodicidade de saida e entrada de materiais no almoxarifado e de sua rastreabilidade.

° A unidade armazenadora deve ser seca, ventilada, com protec¢ao da luz solar direta e os
materiais devem estar afastados de equipamentos e objetos que podem gerar calor, faiscas,
chamas ou centelhas.

. Assegurar os critérios para armazenagem e controle dos produtos, bem como a
movimenta¢ao desses materiais.
. Promover, reavaliar e supervisionar o armazenamento correto dos produtos, de forma a

garantir as condi¢cdes ideais de prevencdo e armazenamento adequado seguindo as
especificacOes do fabricante.

° E necessario seguir as orientacdes do fabricante acerca do empilhamento dos itens,
mantendo estes distantes das paredes e do teto, a fim de garantir a circulacdode ar adequada,
facilitando a limpeza e impedindo o contato de umidade das paredes com o insumo. As normas
de armazenagem serdo aplicadas a todo tipo de material.

° O processo de movimentacao interna dos materiais no almoxarifado deve ocorrer de
forma fluida, de modo a obter melhorias na racionalizacdo sobre o manuseio dos materiais e
equipamentos, a fim de reduzir os custos operacionais, minimizar os riscos de acidentes e
aumentar a eficiéncia.

6. ORIENTAGOES ESPECIFICAS

° Recomenda-se que o fornecimento parcelado de medicamentos e demais materiais,
ocorram através dos demais almoxarifados, como na Farmdcia Central, Farmacias e
Almoxarifados Satélites, Almoxarifado de Infraestrutura, Nutricdo, dentre outros.

. Os materiais devem ser armazenados, em regra, em paletes, estantes, armdrios e/ou
prateleiras devidamente identificados por nomes e cédigos, conservados nas embalagens
originais e somente abertos quando houver possibilidade de fornecimento parcelado ou por
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ocasido da utilizagao.

° A largura e comprimento dos paletes devem ser calculados e levados em consideragao,
tendo em vista que influenciam diretamente na ocupac¢do nos espac¢os dos almoxarifados.
Nesse sentido, deve ser considerado o tamanho dos corredores, portas, dimensdes dos
materiais armazenados, dentre outros.

° As condigdes ambientais devem ser controladas, como a temperatura, umidade e
luminosidade.

° Os corredores e areas de circulacdo deverdo estar bem iluminados e livres, de modo
a permitir melhor a movimentacdo dos materiais.

° Os procedimentos de higienizacdo devem ser diferenciados.

° Deverao ser observados os seguintes itens para organiza¢ao e guarda do material:

v As condic¢des de recebimento do material;

v Identificacdo do material;

v Armazenamento na localizagdo adotada/padronizada;

v Informac&o da localizag3o fisica de guarda;

v Verificacdo peridodica das condicdes de protecdo e armazenamento; e

v Separac3o para distribuicdo.

° Materiais e medicamentos devem ser armazenados em paletes, prateleiras ou bins,sendo
identificadas por cédigos do sistema AGHU;

. Ndo devem ser misturados produtos de outra natureza com os medicamentos, tais
como, material de limpeza ou material médico-hospitalar.

° Os medicamentos de alta vigildncia deve ser identificados e armazenados

separadamente das demais solucdes injetaveis, como glicose hipertonica, heparina endovenosa
e insulinas endovenosas, por exemplo.
° Os almoxarifados devem prever espagos de quarentena, que serao utilizados para o
armazenamento dos produtos vencidos que estdo aguardando a conclusdo do fluxo de
descartes. A quarentena deve proporcionar uma separagdo visual clara entre os itens
disponiveis e indisponiveis no estoque.

° O acesso a unidade armazenadora somente sera permitido a pessoas autorizadas pela
UACE, para haver melhor controle de entrada e saida, a fim de proteger contra furtos e roubos.
° A organizacdo e o armazenamento ndo podem prejudicar o acesso as saidas de

emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado para combater
o incéndio.

° Quaisquer divergéncias e irregularidades no armazenamento e movimentacdo de
materiais deverd ser informado ao gestor do SAFS, ou gestor correspondente para aquele
estoque especifico, para que possam ser corrigidas.

7. DESCRICT\O DOS PROCEDIMENTOS

° identificar os produtos que serdo dispensados, armazenados ou devolvidos, de acordo
com as especificacGes do contrato.

° entregar uma via na Nota de Recebimento ao responsavel designado pela armazenagem
de material no Almoxarifado.

° Deverdo ser alocados em local especifico para tal, os produtos que estejam com
pendéncias relacionadas ao recebimento, a fim de ndo se confundir com os materiais
disponiveis para uso. Os mesmos ficardao neste local até a resolu¢do da pendéncia.
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° identificar o local de armazenamento definido em /ayout para o produto recebido.

° deverd ser observada a estabilidade das estruturas e prateleiras de armazenagem dos
materiais, verificando sua capacidade de carga maxima, antes da armazenagem.

° as embalagens originais para fracionaveis devem ser armazenadas de forma ordenada,

em local adequado e identificado, a fim de separd-las das apresentacdes ndo fracionaveis,
conforme Resolucdo da Diretoria Colegiada da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
RDC/Anvisa n2 80, de 11 de maio de 2006.

° embalagens poderdo ser abertas ou removidas na ocasido de fornecimento, inspegao ou
em casos de vazamentos para a preservacao de seu conteudo.

° O responsavel pelo armazenamento deverd organizar o estoque daquele produto
recebido, de forma a permitir que os novos lotes, com validades mais curtas, saiam primeiro.

. os materiais deverdo ser movimentados para o local definido, utilizando-se os
equipamentos adequados para aquele tipo de carga, observando-se a seguranca de
profissionais e dos materiais.

° usar Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), como calcados de seguranca,
capacetes, luvas, outros. Estes devem ser entregues aos responsdveis que realizam os
procedimentos de armazenagem, movimentacdo de materiais, bem como os profissionais que
realizam a limpeza da unidade armazenadora e sdo empregadospara a adequacao e reforco na
higienizagdo e quando houver possibilidade de acidentes.

° medicamentos com embalagens passiveis de quebra, como frascos e ampolas, devem
ser acondicionados em local de menor risco de acidentes.
° materiais de grande volume e/ou peso deverdo ser armazenados nas partes inferiores

das unidades armazenadoras, reduzindo assim, riscos de acidentes ou avarias e facilitando as
atividades de movimentacao.

° recomenda-se a adoc¢do da regra basica de materiais mais pesados nas partes baixas.

° materiais vencidos, avariados e pendentes da resolucdo de intercorréncias deverao ser
segregados nesta area de quarentena, que serd devidamente identificada, até que sejam
realizados os encaminhamentos de trocas com fornecedores, ou descarte, de acordo com rotina
padronizada e formalizada, sendo passivel de auditoria.

° por fim, os materiais deverdo ser posicionados no local definido em layout, de modoa
permitir a facil e rdpida identificacdo de cada material.
° concluido, o colaborador que realizou o armazenamento deve reportar ao responsavel

pelo almoxarifado o término do processo.

8. FLUXOGRAMA
Nao aplicavel.
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Validagdo — data: 12/5/2025

Diego Nunes Andrade Rodrigues, chefe do Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS)
Aprovagdo — data: 21/5/2025

Renata Maria Dias de Abreu, chefe da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH) substituta
Registro, valida¢ido de forma e revisdo — data: 5/6/2025

Ana Paula Corréa Gomes, coordenadora da Comissdo de Gestdo da Qualidade Documental

Elaboragdo da versdo 2 — data: 2/5/2023

Giovanni Silvério da Silva, chefe da UACE

Vanessa Rodrigues de Paiva Borges, farmacéutica da UACE

Jéssica dos Santos Silva, técnica em farmacia da UACE

Fernanda América da Silva Morais, assistente administrativo da UACE

Renan Viana Nagy, assistente administrativo da Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques
Patricely da Matta Camasmie, assistente administrativo da UACE

Validagdo

Camila de Lima Ferreira, chefe do SAFS

Luiz Humberto Camilo, chefe da DLIH

Registro, analise e revisdo

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de Planejamento, Gestdo de Riscos e Controles Internos
Aprovagao

Heloisa Helena Oliveira Martins Shih, gerente administrativa

Elaboragdo da versdo 1 — data: 8/7/2015

Kleber Silva, chefe da Unidade de Almoxarifado

Fabio Aparecido dos Santos, analista administrativo do Setor de Suprimentos
Mickael Augusto Dantas, chefe do Setor de Suprimentos

Avaliagao

Tania Beatriz Parreira Severino, chefe do Setor Juridico

Registro, andlise e revisdo

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de Planejamento

Aprovagao
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