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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE ESTOQUES

O manual tem por finalidade subsidiar os procedimentos de controle dos estoques realizados pelo
HCP, orientando todos os colaboradores que possuam envolvimento com o processo de recebimento,
armazenagem, controle e dispensacéo.

Tem como objetivo definir pardmetros para recebimento, controle e dispensacdo, visando a
dinamizacao do processo, a racionalizacdo dos tramites, a eficacia do controle, o adequado fluxo dos
procedimentos internos relativos a tramitacdo de processos, definir as responsabilidades e
competéncias de todas as areas envolvidas e, finalmente, organizar e normatizar os procedimentos,

com intuito de promover a otimizacdo do processo de controle de estoques nha Instituicdo.
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Capitulo | - ESTOQUES DE MATERIAIS HOSPITALARES E MEDICAMENTOS

Conjunto de normas e procedimentos que visa subsidiar as Areas envolvidas de informacées
imprescindiveis para ativarem o0s processos de controle dos estoques de materiais hospitalares e
medicamentos necessarios nas operacfes do Hospital de Cancer de Pernambuco - HCP.

1. Procedimentos Basicos

1.1 Toda aquisicdo e dispensacdo deve, obrigatoriamente, ser realizada pelo Sistema
informatizado da Area de Estoques, portanto ndo sera aceita movimentacao por qualquer outro
meio de controle;

1.2 A Area de Estoques sO receberd o produto que esteja devidamente acompanhado da
respectiva Nota Fiscal, na qual devera constar carimbo e assinatura identificadora do
funcionario responsavel pela conferéncia/recebimento dos materiais;

1.3 Aliberacédo de materiais hospitalares e medicamentos somente ocorrerd mediante solicitacéo
formal do requisitante e prescricdo médica, via sistema, respectivamente;

1.4 A Gestdo de Estoques deve atender as necessidades de materiais médicos e medicamentos
em qualidade, quantidade e prazo solicitados pela Instituicdo, evitando rupturas no
atendimento Assistencial;

1.5 A Area de Estoques é incumbida de controlar o Ponto de Ressuprimento com vista a
requerer a reposicdo dos materiais, evitando a ruptura do estoque e consequente interrupgao
das atividades das Areas envolvidas;

1.6 Toda aquisicdo e concessdo de medicamentos e materiais hospitalares na modalidade
“empréstimo, permuta ou doagéo” deve ser realizada via Sistema informatizado. A Area de
Estoques devera controlar o saldo juntamente com o Farmacéutico responsavel até a
guitacdo dessa movimentacao.

2. Procedimentos da Area de Estoques

2.1 Preservar a integridade fisica dos materiais, controlando seu recebimento, manuseio, guarda
e distribuicdo;

2.2 Recepcionar as requisicbes emitidas pelas Areas Solicitantes via Sistema Informatizado,
analisando o correto preenchimento da identificacdo do material e medicamentos conforme as
especificagbes técnicas estabelecidas pela Comisséo de Padronizagéo;

2.3 Toda divergéncia verificada entre estoque fisico e virtual sera analisada para identificagcdo das
causas, e o resultado desse levantamento, juntamente com as propostas de regularizacéo
preventiva e corretiva, devem ser apresentadas a Superintendéncia Financeira;

2.4 Os acertos para regularizacdo das diferencas entre estoque fisico e virtual s6 podem ser
feitos pela Geréncia de Suprimentos. Mensalmente, deve ser enviado relatério desses ajustes
com as respectivas justificativas a Superintendéncia de Controladoria;

2.5 Caso a Area de Estoques identifique alguma inconsisténcia no Sistema informatizado ou
dificuldade para realizar a movimentagéo normal dos produtos, devera entrar em contato com
a Area de Tl para buscarem a solucdo adequada para o problema,;

2.6 As Areas de Estoques que funcionem em horario administrativo apenas poderdo ser
acessadas fora do horéario de expediente normal, em casos excepcionais, pelo Supervisor de
|
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Estoques, devendo ser feito registro desse acesso em controle especifico para conhecimento
da Gestdo de Suprimentos;

2.7 Recepcionar os materiais hospitalares e medicamentos e confrontar todos os dados da nota
fiscal com a respectiva autorizagdo de fornecimento. Caso seja identificada alguma
divergéncia, comunicar o Setor de Compras para providéncias;

2.8 Manter as areas de estocagem em bom estado de conservacao e organizacdo, atendendo
ainda a regulamentacao especifica vigente com relacdo as condicdes gerais para guarda de
medicamentos e materiais hospitalares;

2.9 Processar a nota fiscal de Compras no Sistema informatizado e encaminha-la juntamente
com a respectiva autorizacdo de fornecimento ao Financeiro, protocolando a entrega;

2.10 Os produtos devem ser cadastrados de forma padronizada, sempre atentando para
especificagcbes que possam impactar diretamente na movimentagdo, a exemplo do controle
por lote e validade;

2.11 Gerar indicadores referentes ao prazo de validade dos medicamentos e as perdas por
avarias, tomando medidas que reduzam essas ocorréncias. Além disso, controlar esses
produtos garantindo que serdo todos entregues a empresa para incineracdo e proceder com o
correto procedimento de baixa no Sistema informatizado;

2.120 acesso a Area dos Estoques deve ser restrito aos colaboradores expressamente
autorizados;

2.13 Todas as Farmacias existentes no HCP s6 podem realizar a dispensagdo dos produtos
mediante o pedido recebido da Area Solicitante e 0 imediato processamento da respectiva
baixa no Sistema;

2.14 A area de Estoque deve fazer os seguintes inventarios:

a) Inventario ciclico, realizado mensalmente, contemplando, no minimo, uma quantidade de
itens suficientes para cobrir 100% do estoque no periodo de janeiro a dezembro de cada
exercicio;

b) Inventario anual deve ser realizado no final de cada exercicio, com base em um
planejamento eficaz, e os relatérios quantitativos e financeiros dos estoques devem ser
encaminhados a Contabilidade no més subsequente para fechamento do Balango
Patrimonial, com os ajustes dos saldos contabeis acompanhado das notas explicativas
cabiveis emitidas pelo Gestor responséavel da Area.

2.15 E determinantemente proibido o empréstimo de medicamentos para outras Instituicbes sem a

expressa autorizagcdo, por escrito, da Superintendéncia Técnica e da Superintendéncia
Financeira, e deve atentar aos seguintes procedimentos:

a) Nao prejudicar o atendimento assistencial do HCP;

b) A devolucdo deve ocorrer no prazo maximo de 30 dias ou até a prOxima compra do
medicamento, dos dois 0 menor prazo;

c) A mercadoria recebida em devolucdo deve ter as mesmas especificacdes e prazo de
validade igual ou superior a cedida na data do empréstimo;

d) Nao pode existir sucessivos empréstimos, mesmo que seja de medicamentos diferentes;

e) O empréstimo ndo deve representar nenhum risco assistencial ou financeiro ao HCP.
|
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3. Procedimentos da Area Solicitante

3.1 Solicitar os materiais médicos e medicamentos através do Sistema informatizado, conforme
previsdo de utilizacdo e prescricdo médica eletrbnica, responsabilizando-se pela correta
destinacéo para o consumo dos pacientes;

3.2 Realizar as devolucdes de medicamentos através do Sistema informatizado, de forma que o
produto fisico a ser devolvido corresponda ao mesmo lote/validade da movimentacédo de
recebimento realizada;

3.3 Cumprir com o cronograma estabelecido pela Area de Estoques para realizacdo das
requisi¢bes, permitindo assim que os produtos sejam requisitados e recebidos em tempo
habil;

3.4 Conferir, obrigatoriamente, todos os produtos solicitados no ato do recebimento, comunicando
imediatamente a Area de Estoques sobre qualquer divergéncia;

3.5 Exercer um controle eficaz do estoque em seu poder, mantendo-os em perfeita conservacéo,
dentro do prazo de validade e checando o fisico com o registrado no Sistema Informatizado.

CAPITULO Il - ESTOQUES DE CONSIGNADOS

Sdo produtos recebidos do fornecedor cujo respectivo pagamento apenas ocorre mediante
informacao de uso, existindo ainda o direito de devolugéo do item a custo zero se néo for utilizado. Os
produtos consignados tém como caracteristicas o Alto Custo, Especificidade, Baixo e Esporadico
Consumo.

1. Procedimentos Basicos

1.1. Os produtos em consignacdo s6 podem ser recebidos se amparados pelo Contrato de
Fornecimento Por Consignacdo que esteja vigente e a respectiva nota fiscal, em
observancia ao Decreto 14876/1991, que prevé de forma clara as possiveis tramitacdes fisicas
permitidas;

1.2. Todo o processo de movimentacdo dos materiais recebidos em consignacdo deve ocorrer
através de Sistema informatizado, sendo proibida a tramitagdo por qualquer outro meio
manual;

1.3. O produto consignado efetivamente consumido deve ser respaldado pela emissdo de Nota
Fiscal.

2. Procedimentos da Area Solicitante

2.1 Requisitar via Sistema informatizado o produto consignado acompanhado do Comunicado
de Utilizacdo em que constem, obrigatoriamente, dados de identificagédo do paciente, nimero
do prontuério, data e nome do procedimento previsto e do profissional de salde responséavel
pelo procedimento cirdrgico, contribuindo assim para a rastreabilidade do material;

2.2 Comunicar a Area de Estoques assim que houver o consumo dos produtos consignados
através do Comunicado de Utilizacdo, contendo a assinatura do Médico Responsavel e a
aprovacao da respectiva Superintendéncia Técnica;

2.3 Entregar a Area de Estoques logo apds o ato cirGrgico, todos os produtos ndo consumidos,
através do Comunicado de Utilizag@o contendo a informacao do material consignado aberto
e nao utilizado, realizando a devolugdo no Sistema informatizado;
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2.4 Devolver o material consignado através do Comunicado de Utilizacao contendo registro de
ndo conformidade ou outro de desvio de qualidade para que a Area de Estoques entre em
contato com o fornecedor sobre a troca ou devolucao.

3. Procedimentos da Area de Estoques

3.1 Recepcionar os produtos consignados entregues pelo fornecedor, efetuando conferéncia com
a Nota Fiscal de Mercadoria em Consignacdo além de outros aspectos tais como
integridade da embalagem, especificacéo técnica, quantidade, presenga de instrucdo de uso
e etiquetas de rastreabilidade com identificagdo do fabricante, lote ou série, validade e
registro da Anvisa;

3.2 Se identificada alguma divergéncia, deve ser comunicada a Area de Compras para
providéncias;

3.3 Registrar a entrada dos materiais através da respectiva nota fiscal no Sistema informatizado
e em seguida efetua a correta estocagem, com acesso restrito e controlado por profissional
designado pela Instituicéo;

3.4 Informar a Area de Compras sobre os produtos consignados consumidos e 0os que ser&o
devolvidos, para que seja providenciada a nota de venda pelo fornecedor e a emissédo de
nota fiscal de devolucéo pelo HCP, respectivamente;

3.5 Recepcionar as requisi¢des via sistema informatizado e Comunicado de Utilizacdo, liberando
o produto consignado apos conferéncia e baixa no sistema,;

3.6 Praticar as demais orienta¢des contidas no Capitulo | - itens 1 e 2 deste Manual de Normas a
respeito do controle geral dos estoques.
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