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1. OBIJETIVO

Normatizar e padronizar o processo de dispensagao de materiais de consumo no Hospital
de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), via Requisicdo 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 (UPDE)
Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques (UACE)

Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS)
Geréncia Administrativa (GAD)

Geréncia de Atenc¢do a Saude (GAS)

3. CONCEITOS
a) Almoxarifado Central: area responsavel pelo recebimento, armazenamento, movimentacdo
interna, controle, distribuicdo, dispensacao e gestdao do inventario dos materiais de consumo.

b) Dispensa¢dao de Materiais de Consumo: dentro do escopo da administracdo de materiais, é um
dos processos da gestdo de almoxarifado. Compreende todas as atividades que envolvem a
disponibilizacdo do material de consumo de qualquer estoque da unidade hospitalar para consumo.
Possui a légica de varejo, de pequenas quantidades, produtos fracionados. Essa movimentacdo
ocorre no sistema AGHUX, através do atendimento de prescri¢cdes e/ou requisicdes de materiais. Ou
seja, o atendimento ocorre do estoque para consumo das Unidades demandantes e/ou pacientes,
conforme caracteristica do produto, existindo "baixa" no ativo da organizacao.

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 de Gestdo Hospitalar, que é utilizado como apoio a padronizagdo 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.
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g) Materiais termolabeis: sdo aqueles produtos sensiveis a grandes variacGes de temperatura, que
devem ser armazenadas conforme as especificagdes dadas pelo fabricante.

h) Medicamento de alta vigilancia: sao medicamentos que tem sua seguranca melhor monitorada,
por possuir alto risco em decorréncia de falha no processo de utilizagao.

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 informacgbes 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

GAD - Geréncia Administrativa

GAS - Geréncia de Atencdo a Saude

HC-UFTM — Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
EPIs - Equipamentos de Protecdo Individuais

POP - Procedimento Operacional Padrao

SAFS - Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos

SEl — Sistema Eletronico de Informacgdes

SFH - Setor de Farmacia Hospitalar

RM - Requisicao de Material

UACE - Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques

UPDE - Unidade de Planejamento e Dimensionamento 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 pelas atividades de dispensacdo de
materiais, compreendendo os seguintes aspectos:

a) A UACE fard o acompanhamento e o controle das dispensa¢ées, bem como orientar sobre o uso
racional dos insumos no HC-UFTM.
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b) Dispensa¢do de grandes volumes pelo Almoxarifado Central deverd possuir a observancia e
participacdao permanente do Setor de Farmdcia Hospitalar (SFH) para gestdo de tal atividade.

c) o Setor de Farmacia Hospitalar (SFH) devera atuar na andlise de consumo desses produtos, na
pactuagcdao das cotas com as unidades demandantes, na realizagdo de analise de intercorréncias,
farmacovigilancia, dentre outros.

d) Em regra, a dispensacdo de qualquer medicamento, independente se for via prescricdo ou
requisicdo de material, é de responsabilidade do Setor de Farmdcia hospitalar (SFH).

e) Os Medicamentos Judicializados e oriundos de Programas Assistenciais deverdo ser atendidos
pelos almoxarifados vinculados ao Setor de Farmdcia Hospitalar (SFH), por meio de Requisicao de
Materiais. Quando optado pelo registro em prescricdo médica, deverdo ser langados como
medicamentos n3ao padronizados.

6. MATERIAIS NECESSARIOS
v' Computador com internet;
v Sistema AGHUx;

v Impressora;

v’ Papel;

v Caneta;

v' Carimbo;

v Prancheta;

v Lapis;

v Borracha;

v" Carrinho;

v Telefone.

7. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
4 Os profissionais responsaveis pela dispensacdo de materiais devem observar todas as etapas
gue ocorre neste processo, a fim de minimizar a ocorréncia de falhas que possam acarretar custos
indevidos ou erros légicos no estoque.

v A Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques atenderd as solicitagdes das Unidades
demandantes do hospital, de acordo com as requisicdes realizadas.
v O procedimento de dispensacdo de materiais compreende as etapas de recebimento e analise

da requisicdo pela drea demandante, separacdo dos materiais, dispensacdo dos materiais,
recebimento de materiais da Unidade solicitante, coleta da assinatura do responsavel da Unidade
solicitante, controle de dispensacao e por fim, arquivamento da requisicdo de materiais.

v Cada setor digitara a Requisicdo de Materiais necessdrios no Sistema AGHUX, sob
responsabilidade de profissional competente.
v Cabe apenas ao Almoxarifado Central realizar a dispensacdo de Materiais de Apoio

Administrativo, como materiais de expediente, organizacao, limpeza, higiene, copa, cozinha, dentre
outros.

v Dependendo da estrutura fisica, capacidade operacional e hordrio de funcionamento dos
estoques na unidade hospitalar, o Almoxarifado Central podera realizar a dispensacdo de grandes
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volumes, como soros hospitalares, CPHD (Concentrados para Hemodialise), dentre outros, desde que
tal processo seja pactuado entre a GAD e GAS.

v As dispensac¢bes poderdo ser realizadas por unidade ou por pacote, conforme quantidade de
itens do pedido, observando sempre o consumo médio e estoque das unidades.
v Todas as saidas dos estoques deverdo ser registradas no sistema AGHUx, observadas as

recomendagdes dos fluxos e procedimentos operacionais desenvolvidos, com no minimo duas
conferéncias para cada operacdo, a fim de se garantir maior confiabilidade nas transac¢ées, além de
mitigar o risco de quebras dos inventarios dos estoques.

8. DIAGRAMA DO PROCESSO DE DISPENSACAO DE MATERIAIS

\
Analisar Analisar cotas Avaliar estoque
N — D
. - requisicdo de consumo ::>
)
p
iai Efetivar requisicbes de iai
Separa:: r:naterlals q . _; Entregar materiais ::>
requisitados materiais
\
Recolher Arquivar .
assinaturas requisicoes

9. DISPENSACAO DE MATERIAIS

4 A dispensacdo de materiais devera estar de acordo com a previsao de consumo anual
informado.

4 Deve ser considerado todos os parametros a respeito do responsavel pela solicitagdao, bem
como o tipo de material solicitado e permissdes para requerer.

v Fazer a identificacdo do pedido de acordo com a requisicao da unidade solicitante.

v Devendo analisar a disponibilidade dos materiais solicitados no “Estoque Almoxarifado” via
sistema AGHUXx.

v Ficard sob responsabilidade do responsavel pela atividade, consultar o estoque no AGHUXx
para dar continuidade as demais atividades de dispensacao de materiais.

v Nenhum estoque vinculado ao Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS)

pode realizar dispensacdo de qualquer medicamento, mesmo que em sua equipe conste
farmacéutico. Os profissionais de farmacia lotados no Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos (SAFS) e unidades vinculadas possuem outras atribuicdoes relacionadas a gestdo de
medicamentos e produtos para saude. Essas responsabilidades ndo contemplam as atividades
relacionadas a dispensacao.

4 Recomenda-se que seja evitada a dispensacdo de copos descartaveis, priorizando a adogdo de
campanhas sustentaveis, como a utilizacdo de canecas pelos colaboradores.
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v Os materiais classificados como Equipamentos de Prote¢do Individuais (EPIs) poderdo ser

dispensados diretamente pelo Almoxarifado Central as unidades demandantes, mediante
cumprimento de calendario. Recomenda-se que os registros e todas as movimentagdes desses
produtos sejam acompanhados pela Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho,
exemplo, mdscaras N-95.

v O responsavel deverad realizar a confirmagao da requisicao de materiais, pelo sistema AGHUX,
sob responsabilidade do responsavel pela atividade preencher a requisicdo de materiais de acordo
com a disponibilidade de estoque.

4 Ap0s a verificacao da disponibilidade dos itens da requisicdo, deverdo ser quantificados os
itens a serem dispensados de acordo com a disponibilidade do estoque no almoxarifado, ou seja, o
gue sera efetivamente entregue a unidade solicitante, a fim de atestar a conformidade do pedido.
Nesse sentido, as quantidades solicitadas poderao ser rejeitadas quando a andlise prever um possivel
desiquilibrio do estoque em outras unidades no hospital, ou quando o pedido for superior ao
pactuado.

4 A andlise da requisicdo é de responsabilidade do almoxarifado solicitado.

10. AVALIACAO DA DISPENSACAO

v' Diante da indisponibilidade de algum produto, cabe ao almoxarifado solicitado verificar a
disponibilidade do produto em outro almoxarifado. Caso ndo tenha disponibilidade em toda unidade
hospitalar, deve disponibilizar alternativas de materiais substitutos, a fim de atender a demanda,
mesmo que parcialmente.

v' A Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoque (UACE) e demais unidades gestoras de
almoxarifados deverdo apoiar o Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS) e a
Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques (UPDE) nos momentos de
desabastecimento, ampliando os controles, viabilizando produtos substitutos, restringindo as
movimentacbes, bem como repactuando as cotas junto as unidades demandantes, até que o
atendimento esteja normalizado.

v' Oresponsavel pela atividade deve manter o banco de dados atualizado (AGHUX).

v' Registrar oscilacdes no quantitativo por item solicitado.
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11. PASSO A PASSO DE UTILIZAGCAO DA REQUISICAO DE MATERIAIS
v' Passo 1: Fazer o login e senha no Sistema AGHUX;

AGHUX

- ‘ - _

Acesse o sistema

NOTATAL VIR TAD

i 3¢ dodos
-

-

EBSERH "mz

Figura 1. Demonstragdo do Passo 1

v' Passo 2: Efetuado o login, clicar em Suprimentos > Estoques > Movimentagdo de estoque >
Requisicéo Materiais > Confirmar/ Efetivar > situagcdo > pesquisar:

B | @ aoHU - spicvodeGestior X | + )
« c @ O B = 0 hips//104.120/sghulpages/cascaascash - e

B importar fovoris.. 5 Potal de Semicos

\f:\ a 2 Ola ALESSANDRA ANDRADE -
AGHUX : Asssloupiaam 00s | S
3 Painel Geral )
& Painel Geral Confirm Efetrvar
& Pacientes > Mimero da RM Data de Geragio Data de Confirmagio Situagio
. = [a) o=
= Intemagio ~ [=]
Ceniro de Abvidade Requisitante Centro de Atdade Aplicagio
& Exames ~ 5
W Suprimentos ~ Amosantada Impreora Desting Siuagda Impress3a
5| [Tosas

Estogua

Gerar { Alterar

Efetivar

ebimento

+ Cantrole de estogue

@ Manuais de Ajuda 5 427 stuslizada & '
Figura 2. Demonstragdo do Passo 2
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

v' Passo 3: Andlise das requisicdes de materiais - clicar na requisicdo a ser analisada conforme
figura a seguir, imediatamente o quadro ao lado (marcado em vermelho), clicar em “imprimir”:

) | © AGHU- Aplicstivo de Gestiop X |+
« C @ QO & = o hitpsy//10.4.1.20, a & ® @ 8 =
) Importar favoritos... & Portal de Servigos

X Ola ALESSANDRA ANDRADE [

=1l o
AGHUX B A 585530 @Xpifa B 005734 Sair

= Painel Geral

& Painel Geral x | Canfirmar / Efetivar
& Prontudric Onfine @
‘Consuitar Requisicao de Material
& Pacientes v MimersdaRM 7 Data de Geragio it
T
b= intemagso v
Cenra da Adade Requisilante Centro de Atividade Aplicagso
A Exames v 2740 | SETOR DE ABASTECHENTO FARM K SUPRIENTOS 5]
Amoxantage Impressora Destino Stuagio mpressio
A B [Tedas
+ Almoxariado
1, Pesquisar © tov
- Movimentago Estogue
stoque NroRM G DL Geragis DL Confirmagso Almox CAReq cAap situagdo ESt Impressio
1208482 1 2740 220 Gerada LEE) Nao Impressa
1298062 18772023 10:52 2 2740 2740 Confrmada  Mio Nilo Impressa
1303862 7 2740 302 Gerada [ N3 Impressa Fremvar
1307670 10/08/2023 08 53 L 2740 k-l Canfirmada i Nao Impressa Cancelar
1307677 [ 2740 i Gerada Nao = Consuttar
1309288 7 2140 212 Geraga N3 [ o
1311188 18/08/2023 16.04 &7 2740 212 Confirmada Mia S ———
1319277 06/09/2023 1545 BT 2740 212 Confimada i
+ Devalug3o Almoxaniade 1355626 7 2740 21 Gerada Nio
+ Transferéncias 1381318 2112023 0853 24 2740 220 Geraga nia N0 Impressa
a OB xwvindo: 110 0e 10 Registros [l

+ Nota Recebimento

+ Contioke de estoque

© Manuais de Ajuda 42024 EBSERH "=
Figura 3. Demonstragdo do Passo 3

4 Passo 4: A requisicdao impressa é encaminhada aos almoxarifes que conferem se o material
estd disponivel em estoque. Quando disponivel, eles separam as quantidades solicitadas e quando
ndo esta disponivel, retornam com a requisicdo para encerramento com observacdo “zerada”.

v Passo 5: Se os itens estiverem disponiveis, retomar a opgao “Confirmar/Efetivar” e confirmar
a requisicdo e anotar o numero da RM (Requisicdo de Material).
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v Passo 6: Clicar em Efetivar — Almoxarifado > Numero RM (preencher) > Pesquisar:
AGHE;‘X x- t’:a‘:i"":”* o 002957 E:.
& Ambulatéro v ®
B Eamicia % Almararifado [E CA Requisi3o B
CA Aphcacho i, Grapo Matenal iz;

Grupo Materal

Exitindo: 1.1 0% § Registios

Confirmar ! Efetnar

Efativar - Almaantada

Figura 4. Demonstra¢do do Passo 6

v Passo 7: Clicar na seta em verde que estd na coluna “A¢do”, conforme figura anterior.

v Passo 8: Selecionar o material e especificar a quantidade que serd distribuido, observando a
guantidade que foi requisitada, conforme a figura a seguir:

=1 1 O AGHY >

AGHUX A bS5 aipin am 082002
S Purwi Gudd
& Pacwntes
L )

Ao Aoy Forsecede Unitade Saktc Dagorvest Costrom O Vabtate

A A A
a wtar

s | (@ o | LId

© Mamins o A ' EBSERH == .

Figura 5. Demonstra¢do do Passo 8
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v Passo 9: Selecionar o item mais préximo ao vencimento, a quantidade atendida sera
preenchida automaticamente. Ver a figura a seguir:

(10 3M0E2023 FARMAX 1- Completar B7.0205170001:20 Campietar 2 =4

Figura 6. Demonstra¢do do Passo 9

4 Passo 10: Apds a quantificacdo de todos os materiais requisitados na RM, clicar em “Efetivar”:
& impeimir | ot
EBSERH oo

Figura 7. Demonstracao do Passo 10

4 Passo 11: Fazer a impressdo da RM em duas vias que posteriormente serdao assinadas.
Exemplo de RM:

toste en

Hospital Universitario Teste 16/09/2022 12113

[ gusiwa ——  comuadacia wisigho sty ——

SCER TP W

Figura 8. Demonstracdo do Passo 11
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