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1. OBIJETIVO

Normatizar e padronizar o processo de distribuicao de materiais de consumo no Hospital
de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), via Requisi¢cdo de Material, bem
como descrever a sua realizagdo no Sistema AGHUx (Aplicativo de Gestdo para Hospitais
Universitarios), o que permitird identificar esse processo de maneira mais agil, bem como garantir
maior controle, eficiéncia, rastreabilidade e transparéncia.

2. AMBITO DE APLICACAO

Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques
Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques (UACE)
Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS)

3. CONCEITOS
a) Almoxarifado Central: drea responsavel pelo recebimento, armazenamento, movimentagdo
interna, controle, distribuicdao, dispensacao e gestao do inventario dos materiais de consumo.

b) Distribuicdo de materiais de consumo: dentro do escopo da administragdo de materiais, € um dos
processos da gestdo de almoxarifado. Compreende todas as atividades que envolvem a
movimenta¢dao de materiais de consumo entre o Almoxarifado Central e demais almoxarifados
existentes na unidade hospitalar, como a farmacia central, farmacias satélites, almoxarifados de
nutricdo, de infraestrutura, dentre outros. Possui a logica de atacado, movimentacdo em larga escala,
de grandes volumes, ndo alterando o valor do ativo da organizacdo, visto que os produtos sé sdo
movimentados entre locais de armazenamento, ndo havendo consumo. Essa movimentacdo ocorre
no sistema AGHUx, sempre entre estoques, através da operacdo" transferéncia".

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

d) AGHUx: Sistema Gestdo Hospitalar, que é utilizado como apoio a padroniza¢do das praticas
assistenciais e administrativas.

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

f) Material: designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
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.

g) Materiais termolabeis: sdo aqueles produtos sensiveis a grandes variacGes de temperatura, que
devem ser armazenadas conforme as especificacdes dadas pelo fabricante.
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h) Medicamento de alta vigilancia: sdo medicamentos que tem sua seguranca mais bem monitorada,
por possuir alto risco em decorréncia de falha no processo de utilizagado.

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

j) Rastreabilidade: capacidade de tracar histérico, a aplicacdo ou a localizagdo de um item por meio
de informagdes previamente registradas.

k) Requisicao de material: é o documento utilizado para registrar um pedido de uso interno no
hospital, via AGHUX.

I) Unidade demandante: unidade integrante da estrutura organizacional do hospital.
m) Validade: data limite para utilizacdo de um produto.

4. SIGLAS E ABREVIATURAS

AGHU — Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios

EPIs - Equipamentos de Protecdo Individuais

HC-UFTM — Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
POP - Procedimento Operacional Padrao

SAFS - Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos

SEl — Sistema Eletronico de Informacgdes

UACE - Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques

5. RESPONSABILIDADES

A observancia de todos os processos de dispensacao de materiais compete a Unidade de
Almoxarifado e Controle de Estoque (UACE) com apoio do Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos (SAFS), bem com a designacdo dos responsaveis por essas atividades.

Em regra, quem realiza distribuicdo de materiais de consumo é o Almoxarifado Central.
Sendo assim, a transferéncia ocorrera sempre do Almoxarifado Central, que é a Unica porta de
entrada contdbil para materiais de consumo na unidade hospitalar, para os demais almoxarifados.
Contudo, é possivel que ocorram transferéncias de medicamentos e produtos para saude entre os
demais estoques, excepcionalmente, em caso de faltas, excessos ou surgimento de demanda em fins
de semana ou fora do hordrio comercial, periodos em que o Almoxarifado Central esta fechado.

A UACE e SAFS fardo o acompanhamento e o controle das distribuigdes, bem como
orientar sobre o uso racional dos insumos no HC-UFTM.

6. MATERIAIS NECESSARIOS
4 Computador com internet;
4 Sistema AGHUX;
v Impressora;
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Papel;
Caneta;
Carimbo;
Prancheta;
Lapis;
Borracha;
Carrinho;
Telefone.

AN NI NI N N Y NN

7. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4 Cabe afirmar que a Movimentac¢do Interna de produtos nos estoques deve obedecer a um
determinado esquema logistico, com o objetivo de fazer com que essa movimentac¢do ocorra da
forma mais natural, fluida, segura, econémica e eficiente possivel.

4 Para a confiabilidade do inventario, recomenda-se que, sempre que possivel, apenas uma
parte dos estoques esteja em constante manuseio. Logo, sobre estratégias para mitigar o risco de
guebra do inventdrio e garantir mais seguranca, recomenda-se que a distribuicdo seja realizada com
produtos em caixas fechadas e em lotes Unicos, preferencialmente.

v Recomenda-se que a distribuicdo de materiais de consumo esteja concentrada no escopo de
atuacdo do Almoxarifado Central, enquanto a dispensacdo de materiais de consumo seja realizada
nos demais almoxarifados.

4 Recomenda-se que apenas o Almoxarifado Central possua estoque superior a 30 dias de
cobertura de consumo. Contudo, tais projecdes devem ser adequadas para os demais estoques
conforme estrutura fisica, disponibilidade de equipe, capacidade operacional, perfil assistencial,
hordrio de funcionamento, caracteristica do produto armazenado e calendario pactuado para
distribuicao.

4 Recomendam-se estudos de comportamento para se definir estoques maximos e minimos,
pelo menos para os itens com niveis de criticidade maior (classificacdo XYZ), para adogdo posterior
do sistema de revisdo continua, também conhecida com um modelo de sistema de cotas.

4 Sendo a cobertura de estoque superior a 30 dias de consumo nos demais almoxarifados, seus
dados devem ser observados pela Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques para
estudos de comportamento dos estoques, bem como para a emissdao de ordem de fornecimento
junto aos fornecedores contratados, conforme disponibilidade de orgcamento.

v Para a administracdo do Almoxarifado Central, a reposicdo dos estoques junto aos
fornecedores ocorrerda mediante sistema de reposicdo periddica, com estudos agregados de
comportamento do estoque, utilizando parametros estatisticos para estimativa de consumo,
observancia de disponibilidade orcamentdria, com definicdo de estratégias diferenciadas de
tratamento de estoque por grupo de material e demais analises qualitativas.
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8. DIAGRAMA DO PROCESSO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
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9. DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

4 O responsdvel pela distribuicao de materiais devera ter em maos a impressao da solicitacdo e
sua copia para serem assinadas posteriormente.

4 A distribuicdo de materiais de consumo ocorrerd sempre por meio de transferéncia de
produtos, de acordo com calendario de movimentag¢des pactuado entre o Almoxarifado Central e
demais estoques, de forma a privilegiar a movimentag¢ao em caixas fechadas, ao mesmo tempo que
se observam taxas exequiveis de coberturas de estoque.

4 Antes de distribuir qualquer material e/ou medicamento, cabe ao responsavel analisar a data
de validade.

4 O responsavel devera analisar e realizar a separa¢ao dos materiais na unidade armazenadora
mediante as solicitagcdes impressas e ja efetivadas, observando o lote e validade do material, sob
responsabilidade do profissional competente.

4 Em relagdao aos lotes dos materiais, serdao distribuidos prioritariamente aqueles que estao
proximos ao vencimento, observando o PEPS (Primeiro que entra, Primeiro que sai), e PVPS (Primeiro
a vencer, Primeiro a sair), de forma que possa evitar materiais vencidos e reduzir custos
desnecessarios ao hospital, portanto a gestdo de estoque acontece de forma mais estratégica,
garantindo a qualidade dos materiais e a eficiéncia no controle de estoque no almoxarifado.

4 A movimentacdo de Medicamentos passiveis de quebra, como frascos e ampolas deve ser
realizada de forma a mitigar o risco de acidente.

4 Observar se a separacao das solicitacdes se dara por tipo ou grupo de materiais.

v ApOds a separacdo dos materiais, o almoxarife/auxiliar de almoxarife podera realizar contato
com a Unidade solicitante para designar funcionario que irad fazer uma segunda conferéncia do
material para que ndo haja erros na separacdo e entrega dos produtos.

v Solicitar ao almoxarife/auxiliar de almoxarife realizar as conferéncias do quantitativo e
qualitativo dos materiais separados. Apds isso, acondiciona-los em carros de transporte e/ou
carrinhos de supermercado, quando necessario.

4 Em caso de divergéncias, solicitar as correcdes necessarias ao responsavel.

4 O responsavel pela atividade de carregamento de materiais devera alocar os materiais em
locais adequados para transporte, a fim de evitar danos nos produtos.
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v Em conformidade com a solicitacdo e concluida a conferéncia, serad feita a liberacdo do
material, coletada a assinatura legivel do responsdvel pela distribuicao de materiais e do funciondrio
da Unidade solicitante no impresso da requisi¢ao do material em duas vias.

v O responsavel pela distribuicdo ird entregar uma cépia do impresso assinado e conferido para
o funcionario da unidade solicitante para que ele leve até a drea demandante.

v Em seguida é dada a saida nos materiais liberados no sistema AGHUX.

4 Para conferéncias futuras, é importante arquivar as requisicdes para conferéncias futuras de
forma crescente, por data e almoxarifado solicitante.

10. PASSO A PASSO DE TRANFERENCIA DE MATERIAIS — AGHUx

v' Passo 1: Fazer o login e senha no Sistema AGHUX:

X

AGHU>

Acesse o sistema

NOBATAL VIR TANS

USUARIO

EBSERH ==

Figura 1. Demonstragdo do Passo 1
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v’ Passo 2: Efetuado o login, clicar em Suprimentos > Estoque > Movimentacdo Estoque >
Transferéncias > Eventual:

AGHUX
& Presciigo
& Ambulatério
A Exames
® Financeiro

Farmacia

+ Almoxardado

- Movimantagdo Estoque

Inclus3o Saldo Estoque
+ Requisigdo Materiais
+ Devolugo Almaxarifado
- Transferéncias|
Automdtica
Efetivar Automaticas
Eventual
Estomar
Nao Efetivadas

+ Impamir

© Manuais de Ajuda

v

v

W Suprimentos ~ |

0

1 Ola, AGHU ]
A 3e3sd0 expira em: 00:23:51 Sair

9 Ultimos Abertos

Favoritos
Este médulo ndo esta disponivel nesta verséo do sistema.
Em breve o mesmo sera liberado no AGHU

< + Central ge Pendénal
Em caso de dividas, entre em contato com o administrador do sistema s s Penstnees

# Informages de Uso

¥ Prescrever
Solictagdo Internagloisutorizacio
Painel de Gerenciamento de Enfermag
Pesquisar Pacientes

~ Monitor Farmidia

] Documentago do Modelo de Gestao

Escolha o assunto v
Figura 2. Demonstracdo do Passo 2
Passo 3: Clicar em Gerar Nova Transferéncia:
1 1 Ol4, AGHU
AGHUVX o A 585530 e1pira em 00:28:50 S:r

¥ Prescricio
& Ambulatério
A Exames
@ Financeiro
Farmacia

W Suprimentos

- Estoque
Almoxanfado

- Movimentacdio Estoque

Inclusdo Saldo Estoque

Devolugdo Almoxarifado
Transferéncias
Automatica
Efetivar Automaticas
=
Estomar

Nao Efetivadas

+ Imprimir

© Manuais de Ajuda

J Painel Geral x  Eventual x
Transferéncia Eventual
Nomero 7 Efetvado Estomada
Selecione | ~  Selecione ~

Aimoxantado Origem Almoxanfado Destino

Efetivado em

(]

[ 4. Pesquisar H # Limpar ]I v Gerar Nova Transferéncia I\ «is Exportar Arquivo CSV|

Gerado em

Mrsssono ga

Tawcacko

EBSERH

Figura 3. Demonstragdo do Passo 3
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v Passo 4: Preencher o Almoxarifado Origem e logo em seguida o Almoxarifado Destino que

serd realizada a transferéncia. Ver o exemplo abaixo:

L Painel Geral Eventual

Transferéncia Eventual

Mimero Efetivado Estornado

Almaoxarifade Origem *  Almoxarifado Destino *
1 ALMDXARIFADDCENTRAL:MARCUSCHEREM} 5 FARMACIACENTRAL

(2]

Pacote

Figura 4. Demonstragdo do Passo 4

4 Passo 5: Preencher o cddigo do material e a quantidade enviada, logo em seguida fazer a
conferéncia da quantidade e o material a ser enviado. Clicar em “acdo” para selecionar o material, e
selecionar no campo “Controle de Validade” observando o lote e a validade. Feito isso, clicar em
“Efetivar” logo aparecera a mensagem de que a transferéncia foi incluida. Observar as imagens:

lens Transferéncia
Material *  Quantidade Emiada 7 #
401162 DIPIROMA SODICA SO0MGIML AMP 2ML EI 4  Gravar ]

- o Quantidade Quantidade

Agdo Agao Material Fomecedor Blogusada D ivel Quantidade Enviada Unidade Controle de Validade
_ 401162 - DIPIRONA
S E S SODICA S00MGML 1 Complatar 0 16 4 ANP Sim
AMP ZML
Controle de Validade
Acho Fomecedor Lote Série Validade Lote Q Unidade La
DP21E07E 3110512023 16 4 AMP

Figura 5. Demonstragdo do Passo 5
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Efetivar:

I lﬁ';\ﬁsunimrlnluuesssu | |ﬁ Imprimir I
Transferéncia efetivada:
2 X

Mensagens do Sistema

W) Relatério enviado para impressao com sucesso.

Transferéncia Eventual entre Almoxarifados efetivada com sucesso.

Figura 6. Demonstragdo do Passo 5

v
transferéncia. Observar o exemplo:

EBSERH

Hospital de Clinicas

s rniacie Faiar sl
s Toldorepdey Mloriocn

Hospital de Clinicas da Universidade

Av. Getulio Guaritd, 130 - Uberaba/MG

CEP: 38025-440 TEL: (34) 3318-5000 CNES:2206595

Hospital de Clinicas da Uftm

Trans$f ias entre Al ifados

Passo 6: Clicar em visualizar impressGo, caso seja necessdrio, fazer a impressdo da

|
SUS N
u

26/04/24 10:15

Namero: T6747 Eventual

Almox Orig: 27 FARMACIA DO ALMOXARIFADO
Almox Dest: 2 CENTRAL DE FRACIONAMENTO FARMACEUTICO

Class Mat:

Gerada em: 26/04/2024 Efetivada em: 26/04/2024

Figura 7. Demonstragdo do Passo 6

itens
- Almox. Dest - - Almox. Origem -
Material Cédigo Un. Min Disp End Lote Validade Trnsf Disp End Trnsf
OMEPRAZOL 20MG/SML SOLUGAC - FR 30ML 289158 FR 1) a0 94414 22/06/24 [ [ 30
Transferéncia Conferéncia Expedigio Recebimento
PATRICELY DA MATTA
CAMASMIE
[0
/ / / / / / / !
SCER_TRANF MAT Pidgina: 1/1
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Elaboragdo Data: 11/7/2024

Alessandra Maria de Andrade, analista administrativo — Gestdo Hospitalar

Diego Nunes Andrade Rodrigues, chefe do SAFS

Giovanni Silvério da Silva, chefe da UACE, em 23/5/2024

Vanessa Bento Siqueira, assistente administrativo da UACE

Validagdo

Vanessa Bento Siqueira, chefe da UACE substituta

Diego Nunes Andrade Rodrigues, chefe do SAFS

Raquel Bessa Ribeiro Rosalino, chefe da Unidade de Gestdo da Qualidade e Seguranca do Paciente
Registro, analise e revisdo

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

Alvaro Aparecido Santiago, chefe da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar
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