Data 12 versao: 02/02/2020
Ult. Revisdo: 16/05/2024
Vencimento: 16/05/2026
-

HOSPITAL PORTO DIAS Vers&o: 03

HOSPITAL N° Paginas: 1/8

PORTODIAS

PROCEDIMENTO

RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E DISPENSACAO DE
MATERIAIS

HPD-SUP-PG-02

GERAL

1. OBJETIVO

Garantir a qualidade e seguranca no recebimento de materiais no Hospital Porto

Dias (HPD), de forma que o armazenamento seja em locais controlados, limpos e

com a temperatura adequada garantindo a integridade do produto, e dispensacao

correta.

2. RESPONSABILIDADES

2.1. ASSISTENTE DE SUPRIMENTOS

e Realizar o controle de estoque, ressuprimento e follow up dos insumos da
politica de Infraestrutura, Servico de Nutricdo e Dietética (SND) e Sondario.

e Monitorar o fluxo de notas fiscais de Infraestrutura e SND, auxiliando no
desenvolvimento do processo de compra.

e Acompanhar as baixas de requisicdes dos setores de Almoxarifado, SND,
Manutencdo e monitoramento do indicador de Custo Total de Géneros
Alimenticios. C

e Contato com fornecedores para realizar programacoes de entrega e abertura
de ocorréncia, se necessario.

2.2. ANALISTA DE SUPRIMENTOS

e Analisar os niveis de estoque de todas as areas da Instituicéo,
acompanhando as movimentac¢des entre depdsitos e realizando as corre¢des
pertinentes;

e Programar entrega com fornecedores;

e Participar ativamente das negociacdes com fornecedores, visando melhores
precos e reducao de custos;
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e Monitorar as Solicitagcdes e Ordens de Compra que nao foram atendidas para
posterior baixa — prazo de 3 meses para atendimento.

2.3. ALMOXARIFE

Receber insumos realizando a conferéncia cega, registrando as quantidades, lote e
validades dos materiais recebidos através da consulta de Ordens de Compra,
preencher ficha de inspecdo do recebimento de produtos; acompanhar os
entregadores dos produtos, direcionando-os adequadamente para os locais de
armazenamento; receber e abastecer a instituicdo com gas de cozinha e medicinais;
Manter a organizacdo dos locais de armazenamento; realizar conferéncia semanal
dos materiais para sinalizacdo de quantidades, controle de vencimento; notificar
avarias no recebimento, garantindo o controle de qualidade; realizar a etiquetacéo
de medicamentos utilizando o maquinario destinado; verificar diariamente a
temperatura ambiente de cada area de estoque fazendo anotacdes pertinentes,
visando o adequado armazenamento; executar e monitorar as baixas requisi¢coes
dos setores que fazem retirada de materiais e dos clientes que aguardam a entrega

das mercadorias.
2.4. SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO

Dividir a equipe entre os locais e supervisionar o recebimento, condigbes de
armazenamento e consumo dos Depdsitos pertencentes ao almoxarifado e
finalizacdo do processo de compras (Entrada de Notas Fiscais); programar e
acompanhar os inventarios; monitorar o atendimento das requisicdes feitas, através
do sistema Tasy; acompanhar os documentos pertinentes ao recebimento de
mercadorias (Ordem de Compra, registro de conferéncia cega e notas fiscais) para

contabilidade; realizar visitas mensais de Inspec¢éo de Seguranga e Infraestrutura.
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3. ABRANGENCIA
Institucional.
4. PROCEDIMENTOS
4.1. RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Semanalmente o setor de planejamento corporativo e analista de suprimentos local
realizam analise dos estoques e tem retorno das compras pendentes e 0s
fornecedores que irdo realizar suas entregas. Em posse destas informacdes, 0
almoxarifado organiza os espacos de estoque para recebimento fisico, sempre
alinhado com a distribuicdo dos insumos com validade mais antigos (PVPS).
O Recebimento aciona Almoxarifes (responsavel pela conferéncia cega) e imprime
Conferéncia Cega do Material; realizar inspecdo e conferéncia do material e
validacdo da conferéncia cega; preencher conferéncia cega do material informando
guantidade, lote e validade do material;, preencher ficha de inspecdo do material e
ficha de avaliacdo do fornecedor; entregar conferéncia cega, ficha de inspecédo e
ficha de avaliacdo para andlise do recebimento; havendo divergéncias na
conferéncia cega x nota fiscal x ordem de compra ou qualquer tipo de ocorréncia, 0
recebimento aciona novamente para realizar segunda e terceira conferéncia
acompanhada do supervisor da area.
Segue principais divergéncias:

e Quebra/Avaria de material;

e Desvio de qualidade de material;

e Transporte inadequado;

e Embalagem inadequada;

e Recebimento maior que faturado em nota fiscal;

¢ Recebimento menor que faturado em nota fiscal,
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Material divergente da ordem de compra,

Nota fiscal com valor divergente do acordado em ordem de compra;
Material proximo da data de validade;

Material com temperatura inadequada do recomendavel;

Faturamento por outro CNPJ

Concretizado qualquer tipo de ndo conformidade com o recebimento, séo realizados

0S seguintes procedimentos:

4.2.

Registro de ocorréncia do recebimento;

Registro fotogréfico da ocorréncia ou avaria;

Acionamento do representante ou fornecedor responsavel;

Formalizacdo das evidéncias para o setor corporativo via e-mail, para envio
ao fornecedor,

Arquivo e acompanhamento do status da ocorréncia.

ARMAZENAMENTO DO MATERAL

Separar o material recebido e verificar o local correto para armazenamento.
Aguardar a entrada da nota fiscal - NF, quando ndo tem ordem de compra, o
coordenador, caso seja algum material de urgéncia solicita regularizacéo;
Recebimento aciona almoxarifes (responsaveis pelo armazenamento),
informando da nota fiscal recebida;

No armazenamento, manter a organizacdo de espacamento do teto e parede
com empilhamento que facilite a circulagéo do ar e reunidos em prateleiras ou
pallets com disposicéo para a circulagéo das pessoas;

Identificacdo, enderecamento, empilhamento correto e limpeza seguindo
padrdao 5S de organizacdo e as recomendacdes dos produtos, evitando

gualguer perda ou desvio de qualidade;
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Material é armazenado somente apds o recebimento da nota fiscal;

Almoxarifes encaminham os materiais para os locais de estoque, conforme
descricédo a seguir: Almoxarifado para dispensacéo de material de expediente
- subsolo bloco D; Almoxarifado para dispensacao de material de manutencao
- subsolo bloco D; Almoxarifado para dispensacao de material de — material
hospitalar - 7 andar bloco D, Almoxarifado para dispensacdo de material
especial - 7 andar bloco D; Almoxarifado para dispensacdo de material de
COPME 4 andar bloco D e Central de abastecimento farmacéutico (CAF) — 7

andar bloco D.

Observacoes:

Realizar acompanhamento e cobranca diaria quanto a higienizacao dos locais
de estoque, mantendo sempre os materiais em perfeitas condi¢cdes de uso;
Realizar diariamente em dois turnos (manha e tarde), registro da temperatura
dos locais de estoque e refrigeradores garantindo que 0s materiais estejam
em perfeitas condi¢des de uso;

Local de estoque ambiente deve manter temperatura de 15° a 30° e os
termOmetros zerados 5 minutos antes da afericdo. Se o registro for fora da
faixa preconizada, acionar a supervisao para redimensionamento do estoque

e a Manutencéo para agoes corretivas;

Para armazenamento de medicamentos Termolabeis a temperatura deve
manter a faixa entre 2° e 8°C e os termémetros zerados 5 minutos antes da
afericdo. Se o registro for fora da faixa preconizada, acionar a farmacéutica

para redimensionamento do estoque e a Manutencao para acdes corretivas.

Os alimentos refrigerados devem ser armazenados entre 2 e 8°C e o0s

congelados abaixo de -12°C e os termOometros zerados 5 minutos antes da
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afericdo. Se o registro for fora da faixa preconizada, acionar a nutricionista
para orientacdes no redimensionamento do estoque e a Manutencdo para

acOes corretivas.

Realizar semanalmente vistorias nos locais de estoque, verificando os seguintes

pontos:

e Organizacéo;

¢ Identificacao;

e Enderecamento;

e Controle de Material,

e Empilhamento;

e Limpeza.
O método para armazenamento utilizado € PEPS “primeiro que entra, primeiro que
sai”, aumentando o controle de qualidade dos materiais utilizados, garantindo que
estejam em perfeitas condi¢des de uso.
4.3. DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
Receber a requisicdo do material, realizando a verificagdo do requisitante e local de
baixa correto, verificar o saldo em estoque, separar 0 material e entregar o ao
solicitante mediante a assinatura dele, de forma que:

e Receba a requisicdo do material, verificando se o local de estoque esta de

acordo;

¢ Analisar requisi¢ao do solicitante;

e Verificar se o item esta com saldo para atendimento;

e Separar o material;

e Atender de acordo com a requisicao;

e Entregar o material e finalizar com a baixa do requisitado.
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4.3.1. Controle de materiais
e Enderegcamento correto;
¢ Verificar se 0 material esta na validade e repassar para a saida;
e Controlar temperatura, verificando diariamente as salas;
e Conferir a quantidade em estoque;
¢ Realizar levantamento de material para controle;
e Levantamento do pedido;

e Verificar saldo para realizar pedido com base no levantamento.
5. REFERENCIAS
N&o se aplica
6. ANEXOS

ANEXO | - PROCESSO SUPRIMENTOS 2024

SELECAO E
PADRONIZACAO

PLANEJAMENTO

AQUISICAO

RECEBIMENTO

PRODUCAO

ARMAZENAMENTO

DISTRIBUICAO

7. QUADRO RECAPITULATIVO
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