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MISSAO: Garantir a execucéo do ciclo logistico dos insumos de maneira correta com qualidade, visando atender os nossos clientes internos com seguranca, eficiéncia e
sustentabilidade, agregando valor para nossos clientes e lucratividade para os investidores.

FORNECEDORES INSUMOS MACRO ATIVIDADE PRODUTOS CLIENTES
e Todos Requisicdo de - e Atendimento das e Todos os
o SELEGAO E N
Setores materiais PADRONIZACAO requisicoes e setores da
abastecimento Instituicao.
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INDICADORES DE DESEMPENHO/RESULTADO

e SUP - Solicitagcdes de Compras Analisadas em até 24h e SUP - Estoque Médio
e SUP - Solicitacbes de Compras Aprovadas e SUP - Giro de Estoque
e SUP - SolicitagBes de Compras Atendidas e SUP - Prazo Médio de Estoque
e SUP - Compras Nao Planejadas e SUP - Percentual de Requisi¢bes Atendidas
e SUP - Saving contra Baseline e SUP - Lead Time / Requisicao até Atendimento
e SUP - Entregas no Prazo e SUP - Custo por Validade, Quebra e Contaminagéo
e SUP - Lead Time / Aprovacao da Solicitacdo da Compra até Recebimento e SUP - Custo por Perda ou Desvio
e SUP - Percentual de Devolugdes e SUP - Acurécia de Estoque
e SUP - Total de Notificacdes e SUP - Total de Notificagcbes
e SUP - NotificagBes Tratadas/Encerradas e SUP - NotificagBes Tratadas/Encerradas

INTERACOES DE PROCESSOS

FORNECEDORES CLIENTES

e CME: Informar em até 48h a falta de qualquer insumo para avaliar junto com o setor * CME: Solicitacdes de urgéncia devem ser realizadas apos contato com a

de suprimentos a substituicdo e/ou empréstimo; materiais ndo atendidos devem ser gestdo de suprimentos.  Alteragbes do padrdo estabelecido devem ser

. - . . . . realizadas via e-mail; materiais solicitados além do padrdo devem ser
informados/justificados no ato do recebimento. Caso o material solicitado via

o . . . P justificados; Como setor demandante de compra de insumos nao planejados, a
requisicdo ndo seja retirado no local no mesmo dia, o setor da baixa como sem

retirada: necessidade deve ser realizada via sistema pela gestdo imediata, cumprindo o

fluxo para entrada das Notas Fiscais.
e UTI/ UI/ UE: Fornecer materiais de acordo com o padrdo e demanda do setor at€ | o\ 1,y UE/Pediatria/Maternidade: Realizar conferéncia do material no arsenal

30 minutos antes de cada plantéo (luvas, avental, touca e nastro). Caso o material e requisitar complemento para manter o padrio da unidade evitando
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solicitado via requisicao ndo seja retirado no local no mesmo dia, o setor da baixa

como sem retirada;

Hemodinamica: Horario de atendimento de requisicdo em até 30 minutos, com
excecdo dos Epis que s&o liberados mediante autorizacdo; caso o material
solicitado via requisi¢cdo nao seja retirado no local no mesmo dia, o setor da baixa

como sem retirada;

Diagnoéstico por Imagem: Horéario de atendimento de requisicdo em até 30
minutos, com excec¢do dos Epis que séo liberados mediante autorizacdo; caso o
material solicitado via requisicdo néo seja retirado no local no mesmo dia, o setor

da baixa como sem retirada;

TI: Requisi¢cbes serdo atendidas durante horario comercial (08h as 18h) e aos
sdbados de 08h as 12h. Feriados e finais de semana, autorizacdo apenas com a
presenca da segurancga patrimonial mediante requisi¢do para posterior baixa.; caso
0 material solicitado via requisicdo ndo seja retirado no local no mesmo dia, o setor

da baixa como sem retirada;

Infraestrutura/Eng. Clinica: Requisicbes serdo atendidas durante horario
comercial (08h as 18h) e aos sdbados de 08h as 12h. Feriados e finais de semana,
autorizacdo apenas com a presenca da seguranga patrimonial mediante requisicao
para posterior baixa. Abastecimento de cilindros ocorrera até as 14h, caso algum
item ndo seja abastecido, deve ser comunicado via e-mail.; caso o material
solicitado via requisicao ndo seja retirado no local no mesmo dia, o setor da baixa

como sem retirada.

desperdicio; de segunda a sexta-feira, os auxiliares administrativos retiram os
kits de EPI no Depésito 7° andar no horario de 14-16h, aos finais de semana a
entrega é realizada pelo Almoxarifado. Materiais solicitados além do padréo
devem ser justificados; Como setor demandante de compra de insumos nao
planejados, a necessidade deve ser realizada via sistema pela gestdo imediata,

cumprindo o fluxo para entrada das Notas Fiscais. .

e Hemodinamica: Horarios de requisi¢cdo segunda a sexta - até 15h, a retirada
do material no almoxarifado é responsabilidade do auxiliar administrativo do
setor. Como setor demandante de compra de insumos ndo planejados, a

necessidade deve ser realizada via sistema pela gestdo imediata, cumprindo o

fluxo para entrada das Notas Fiscais.

e Diagndstico por Imagem: Fazer requisicdo via Tasy, e retirar o material no
almoxarifado; Como setor demandante de compra, solicitar via sistema pela

gestdo imediata, cumprindo o fluxo para entrada das Notas Fiscais.

e TI: Disponibilizar equipamentos e sistemas em boas condi¢des para o trabalho.
Ser acionados no ato do recebimento de materiais solicitados pela Tl para
assinatura e validacéo do recebimento em até 15 minutos (quando necessario);
como setor demandante de compra, solicitar via sistema pela gestdo imediata,

cumprindo o fluxo para entrada das Notas Fiscais.

e |Infraestrutura/Eng. Clinica: OS atendidos em no maximo 24h apds solicitacao;
OS em locais criticos devem ser atendidas em no méaximo 30 minutos; devem
ser acionados no ato do recebimento de materiais solicitados pela manutencéo
para assinatura e validagdo quando necessario. Cilindros para abastecimento

devem estar na area do tanque até as 09h do dia Como setor demandante de
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Contabilidade: Requisi¢cdes serdo atendidas durante horario comercial (08h as
18h). O calendario de inventarios sera realizado em conjunto com a Contabilidade/

Controladoria

Seguranca Patrimonial: Horario de atendimento de requisicdo em até 30minutos;
caso o0 material solicitado via requisicdo nao seja retirado no local no mesmo dia, o

setor da baixa como sem retirada.

Recepcdo: Horario de atendimento de requisicdo em até 30minutos; caso 0
material solicitado via requisicdo n&o seja retirado no local no mesmo dia, o setor

da baixa como sem retirada.

Farmécia: Comunicar estoque critico ou descontinuacdo de mat/med no minimo 2
dias de antecedéncia. Caso ndo seja possivel realizar as entregas até o horario

acordado, informar o motivo e agendar novo horério;

Contas Médicas: Horario de atendimento de requisicdo em até 30 minutos; caso
o material solicitado via requisicdo nédo seja retirado no local no mesmo dia, o setor

da baixa como sem retirada.

Gerénciade Gente e Gestao/Educacao Continuada: Preencher adequadamente
as requisi¢bes para substituicdo em até 48h do afastamento ou desligamento do
colaborador; informar necessidade de treinamento com a equipe no minimo 2 dias

antes para Educacéo Continuada.

Nutricdo: Informar falta de materiais com prazo minimo de 2 dias; caso néo seja

possivel realizar as entregas até o horario acordado, informar o motivo; comunicar

compra, solicitar via sistema pela gestdo imediata, cumprindo o fluxo para
entrada das Notas Fiscais.

e Contabilidade: Fazer requisicdo via Tasy, e retirar o material no almoxarifado.

Participar da execucéao e andlise dos inventarios ciclicos e semestrais.

e Seguranca Patrimonial: Conferir e assinar todas as saidas de materiais; na
auséncia do almoxarifado, acompanhar manutencé@o, engenharia clinica ou
farmécia na entrada dos depoésitos mediante autorizacdo da gestdo de

suprimentos.

e Recepcdo: Na sexta feira fazer solicitagcéo dos materiais para o final de semana,
Cargas via SEDEX ou transportadora devem ser encaminhadas para o setor do
almoxarifado; Como setor demandante de compra de insumos n&o planejados,
a necessidade deve ser realizada via sistema pela gestdo imediata, cumprindo
o fluxo para entrada das Notas Fiscais.

e Farmécia: Realizar as requisicdes de materiais e medicamentos até as 09h do
dia de segunda a sexta, abastecimento até as 12h; realizar segunda conferéncia

no ato do recebimento com assinatura na requisicao baixada.

e Contas Médicas: Fazer requisicdo via Tasy, e retirar o material no

almoxarifado;

e Geréncia de Gente e Gestdo/Educacdo Continuada: Atender as requisicdes
para substituicdo de pessoas em até 15 dias; garantir suporte técnico cientifico
para os treinamentos, campanhas e eventos cientificos propostos pelo
processo. Como setor demandante de compra, solicitar via sistema pela gestao

imediata, cumprindo o fluxo para entrada das notas fiscais.
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Nutricionista em casos de devolucdo de insumos para o estoque e inconsisténcia

de requisicoes.

Fonoaudiologia/Fisioterapia: Dispensar materiais (caixa de luva, capote,
espatulas, toucas e pacotes de colheres descartaveis) no almoxarifado perante
solicitagdo de item via sistema, realizada pelo profissional, quando houver

necessidade;

Central de Notas (Contabilidade): Entregar nota fiscal, boleto, ordem de compra

e conferéncia cega assinadas pelo almoxarifado;

Patrimbnio (Contabilidade): Receber fisicamente com identificacdo (data,
carimbo e assinatura) os bens patrimoniais somente em presenca do patriménio e

setor solicitante para validagéo.

Oncologia/Hiperbérica: Fornecer materiais de acordo com a demanda do setor,

mediante requisi¢cdo no sistema;
Endoscopia: Fornecer materiais de acordo com a demanda do setor, mediante

requisi¢do no sistema;

Lavanderia: Entrega de materiais em até 30 minutos. Informar em até 2 dias a falta

de qualquer insumo para avaliar junto com o setor a substituicao.

Higienizacdo: Entrega de materiais em até 30 minutos. Informar em até 2 dias a

falta de qualquer insumo para avaliar junto com o setor a substitui¢ao;

Almoxarifado : Abastecimento entre Almoxarifados — Entrega de materiais em
até 30 minutos. Informar em até 2 dias a falta de qualquer insumo para avaliar

junto com o setor a substitui¢cao;

e Nutricdo: As requisicbes das cestas devem ser entregues até 12h; fazer
solicitacdo de compra de planejamento. As requisi¢cBes devem ser revisadas na
sua totalidade antes da liberacdo para o Alimoxarifado. Como setor demandante
de compra, solicitar via sistema pela gestdo imediata, cumprindo o fluxo para

entrada das notas fiscais.

e Fonoaudiologia/Fisioterapia: Solicitar materiais via requisicdo no sistema

Tasy conforme necessidade e retirar no almoxarifado;

e Central de Notas (Contabilidade): Lancamento das notas fiscais até 6 horas
apos o recebimento, se a entrega ocorrer apés as 16h e ndo for de urgéncia,

prazo estende-se para as 14h do dia seguinte;

e Patriménio (Contabilidade): O fluxo de entrada das notas fiscais de bens
patrimoniais s6 pode seguir se houver dupla checagem do setor de Patriménio

(data e registro) e AlImoxarifado, com a validagédo do setor solicitante.

e Oncologia/Hiperbarica: Solicitar materiais via requisicdo no sistema Tasy

conforme necessidade e retirar no almoxarifado;

e Endoscopia: Solicitar materiais via requisicdo no sistema Tasy conforme

necessidade e retirar no almoxarifado;

e Lavanderia: Solicitar materiais via requisicdo no sistema Tasy, conforme

necessidade e retirar no almoxarifado;

e Higienizacdo: Solicitar materiais via requisicdo no sistema Tasy, conforme

necessidade e retirar no almoxarifado;
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e Compras : Entrega de materiais em até 30 minutos. Manter comunicagéo efetiva| e Almoxarifado : Abastecimento entre Almoxarifados — Solicitar materiais via
e realizar o planejamento de estoques de acordo com o SLA de compras da requisicido no sistema Tasy, conforme necessidade e retirar no depdsito
Instituic&o. correspondente.

e Compras : Solicitar materiais via requisicAo no sistema Tasy, conforme
necessidade e retirar no almoxarifado. Manter comunicacédo efetiva realizar
acompanhamento e programacdes de entrega dos insumos solicitados junto

com o planejamento de estoques.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO PROCEDIMENTO GERAL

e HPD-SUP-PG-02 - Recebimento, Armazenamento e Dispensacao de Materiais
do Almoxarifado

e HPD-SUP-POP-03 - Controle de Notas Fiscais

o HPD-FARM-POP-04 - Armazenamento de Materiais e Medicamentos

e HPD-EC-POP-07 - Tecnovigilancia

-laborado por: Verificado por: Aprovado por: Data de Elaboracéo Data de Reviséao
Renata Salgado Marilia Mafra Marcia Ribeiro 19/01/2018 12/03/2026

Suprimentos Assessoria da Qualidade Diretoria Técnica Hospitalar
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