Servigo de Infra Estrutura e Logistica

InCor — HC - FMUSP

Area: Unidade de Suprimentos

Procedimento: Dispensagdo de OPMEs

Cadigo: P.SUP.10

Fluxo Responsavel

Referéncias

Observagdes

Mat. Especial descartavel Area Solicitante

1. Solicitacdo de
material

Formulério de
requisicao
semanal de

material especial.

Relatério de
Previsdo semanal

Requisicéo
interna eletrénica
(RI diaria e
semanal)

As areas usuarias solicitam eletronicamente ou
por documento impresso 0s materiais especiais
descartaveis conforme abaixo:

CD32 (Farmécia Cirargica) — O funcionério do
CD32 emite Requisi¢do Interna no MV, diaria ou
semanal, do material especial para reposicéo ou.
de previsdo semanal.

CD44 (Hemodindmica) — O funcionario do
CD44 emite Requisicdo Interna no MV,
diariamente, do material especial para reposi¢do
ou de previsdo semanal.

Radiologia Vascular Intervencionista — emitem
RI eletrdnica no MV quando necessario.

Auxiliar de
Almoxarifado

2. Andlise e separagédo
de material

Solicitagbes por
e-mail

O numero da RI é enviado pelo usuario ou,
informado por telefone para o Auxiliar de
Almoxarifado.

De posse desta informagdo o Auxiliar de
almoxarifado imprimi o documento.

A RI é analisada de acordo com o consumo
médio do material da area solicitante e o estoque
disponivel no almoxarifado.

Apo6s a separacgdo, atende-se a RI eletrénica no
MV, para o Centro de Custo da &rea solicitante
ou, para o Centro de Distribui¢do (CD).

A cada digitagdo de saida, é emitido um relatorio
de conferéncia de digitacdo, que é datado e
assinado pelo Auxiliar de Almoxarifado que
separou e digitou os itens.

Auxiliar de
Servicos

3. Entrega de material

Relatério de
conferéncia de
digitagdo

O material é entregue pelo Auxiliar de Servicos,
que acompanha a conferéncia do material pelo
funcionério responsavel pelo recebimento da area
solicitante, colhe a assinatura deste funcionario
no formulario de solicitacdo enviado pela area e
retorna para a Secéo.

No caso das areas-meio, o funcionario da area
solicitante confere e retira o material no CD39.
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Fluxo Responsavel Referéncias Observagdes
Mat. Especial Implantavel | Area solicitante RI manual Area solicitante, envia por email para os
(6rtese/protese) e de alto Auxiliar de (emergéncia) | funcionarios e Chefe de Secdo do CD39 a
custo almoxarifado Rl eletrdnica | solicitacdo de material implantavel, informando
Analista de Solicitacdes por | o codigo do material e a quantidade necessaria.
4. Solicitagdo de Planejamento e e-mail
material Controle Formulario de | Caso a solicitagdo de material seja para paciente
Chefe de Sec¢éo Solicitacdo de convénio ou particular, além do cédigo do
de Material material, é informado também o nome do
Especial paciente, registro geral e a classificacdo social.
A solicitacdo é analisada pelo Chefe de Se¢do do
CD39, que delibera sobre o material.

5. Separacéo e Auxiliar de RI manual Para 0 CD32 e CD44, o material é separado e
digitagdo do almoxarifado Relatério de uma RI manual é elaborada informando série ou
material conferénciade |lote do material que sera transferido, quando de

digitagdo urgéncia. Ndo sendo urgente, as areas emitem

RIs eletrbnicas.

Para os setores, o material é separado e a RI ¢
atendida no MV como saida por consumo para o
Centro de Custo da area solicitante.

A cada digitagdo de saida, é emitido um relatorio
de conferéncia de digitacdo, que € datado e
assinado pelo auxiliar de almoxarifado que
separou e digitou os itens.

No caso de paciente de convénio/particular a RI
manual ¢é feita de forma individual, indicando
para qual paciente o material esta sendo
encaminhado.

NOTA 1

Para pacientes de convénio/particular, verifica-
se junto ao Setor competente a autorizacdo de
utilizagdo de OPMEs pelo convénio ou
assinatura do Termo de Compromisso e
Pagamento.

Depois de autorizado, o material é transferido ou
digitado com saida por consumo para o Centro
de Distribuicdo ou Setor respectivamente, porém
de forma individualizada, com a indicagdo do
nome do paciente, registro geral e convénio.

A seguir é encaminhado para a &rea para 0
procedimento
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Servigo de Infra Estrutura e Logistica
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Area: Unidade de Suprimentos

Procedimento: Dispensagdo de OPMEs
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Observagdes

O material é entregue pelo Auxiliar de Servicos,
que acompanha a conferéncia do material pelo
funcionario responsavel pelo recebimento da area
solicitante, colhe a assinatura deste na RI manual
e retorna para a Secdo ou, a area solicitante
retira 0 material no CD39.

No caso dos Centros de Distribuicdo CD32 e
CD44, o funcionario responsavel emite uma RI
eletrdnica e informa o nimero da mesma para o
Auxiliar de Almoxarifado do CD39 (via fone ou
email). Ao atendermos a RI, o material é
transferido do CD39 para 0 CD32 ou CD44.

O Auxiliar de Almoxarifado entra em contato
com o fornecedor e envia, por email, a relagéo
dos materiais para o procedimento agendado,
com o0 nome do paciente, médico e a data do
procedimento.

O Auxiliar de Almoxarifado recebe os materiais,
confere lote/série e quantidades com a Nota
Fiscal de Consignagdo ou Remessa e, estando
tudo correto, assina o canhoto da NF.

O material é entregue pelo Auxiliar de Servicos,
que acompanha a conferéncia do material pelo
funcionario responsavel pelo recebimento da area
solicitante, colhe a assinatura deste na Rl manual
e retorna para a Se¢do ou, o solicitante retira o
material no CD39.

Apobs o término do procedimento, o solicitante
verifica qual item, informa o Almoxarifado o que
foi utilizado e devolve ao Almoxarifado o
restante dos itens.

O funcionério do Almoxarifado entra em contato
com o fornecedor através de e-mail e, solicita
retirada dos itens ndo utilizados.

Estes sdo devolvidos a empresa através de Carta
de Devolugdo.

Solicita-se a empresa o or¢camento dos itens
utilizados em nome da Fundagdo Zerbini, com o
nome do paciente que o utilizou.

Fluxo Responsavel Referéncias
6. Entregar material Auxiliar de RI manual
Servicos
7. Transferéncia do Funcionario RI eletrbnica
material responsavel dos
CD32 e CD44
Material Especial de varias Auxiliar de Email
medidas — consignagao Almoxarifado
Flash
8. Solicitar material ao
fornecedor
9. Receber material Auxiliar de Nota Fiscal de
do fornecedor Almoxarifado Consignagéo ou
Remessa
10. Entrega de material Auxiliar de RI manual
consignado Servicos (urgéncia) ou
eletronica
11. Receber os Auxiliar de Avrea solicitante
materiais ndo almoxarifado
utilizados no
procedimento
12. Devolver os Auxiliar de Carta de
materiais ndo almoxarifado Devolugéo
utilizados
13. Elaborar RC FZ do Auxiliar de Sistema Oracle
material utilizado almoxarifado Fz

Uma Requisi¢do de Compra é emitida no Oracle
FZ para pagamento dos itens utilizados.
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Fluxo Responsavel Referéncias Observagdes
Material de Marcapasso | Area solicitante e-mail A secretaria da Unidade de Marcapasso envia
diariamente, por e-mail, aos funcionarios e Chefe
14. Solicitacdo de de Secdo do CD39, a programacdo de
material Marcapasso procedimentos cirdrgicos para o dia seguinte,
relacionando os nomes dos pacientes, tipo de
procedimento, indicagdo de material e
classificacdo social dos mesmos.
15. Separagdo de Auxiliar de RI manual O Analista de Planejamento separa o material,
material almoxarifado (urgéncia) emitindo uma RI manual informando a série do
Rl eletrdnica | material que sera transferido. (caso o material
Analista de seja de extrema urgéncia).
Planejamento Se ndo, o Analista informa ao CC os codigos e
aguarda a emissdo da RI eletrbnica.
Vide NOTA 1
16. Entrega do material | Auxiliar de servico RI manual O material é entregue pelo Auxiliar de Servigos,
(urgéncia) que acompanha a conferéncia do material pelo
Rl eletrdnica | funcionério responsavel pelo recebimento da area
solicitante, colhe a assinatura deste na Rl manual
ou eletrbnica e retorna para a Se¢éo.
17. Transferéncia do Funcionario Rl eletrdnica | O funcionario responsadvel emite uma RI
material responsavel do eletrbnica e informa o nimero da mesma para o
CD32 Auxiliar de Almoxarifado ou Analista de
Planejamento. Ao atender no Sistema, o material
é transferido do CD39 para o CD32.
Ma. Esp. Descart. — CD 32 Auxiliar de RI manual Auxiliar de almoxarifado verifica semanalmente
/ CD44 E AREAS MEIO Almoxarifado (urgéncia) a posicdo de estoque dos materiais especiais
Rl eletronica | descartaveis utilizados no CD32/CD44/areas
18. Separagdo de CD32/CD44/éarea | meio.
material S meio Analisa e separa 0s itens para reposi¢cdo de
estoque do CD32/CD44/areas meio, de acordo
com o consumo mensal e estoque disponivel no
CD39 e prepara uma Rl manual (emergéncia) ou
solicita uma RI eletrénica.
19. Entrega do material | Auxiliar de servico R1 manual O material é entregue pelo Auxiliar de Servicos,
(urgéncia) que acompanha a conferéncia do material pelo
Rl eletronica | funcionario responsavel pelo recebimento do
CD32/CD44 | CD32/CD44/areas meio, colhe a assinatura na Rl
manual ou eletronica..
20. Transferéncia do Funcionario O funcionério responsavel CD32 ou CD44 emite
material responsavel do Rl eletronica | uma RI eletrénica e informa o nimero da mesma
CD32 para o Auxiliar de Almoxarifado do CD39. Ao

atender a Rl no sistema, o material é transferido
do CD39 para 0 CD32 ou CD44.
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NOMENCLATURAS:

OPMEs — Orteses,
Especiais

Préteses e Materiais

CD39 — Almoxarifado de Materiais Especiais.
CAZ32 — Farmacia do Centro Cirdrgico
CD44 — Almoxarifado da Hemodinadmica

RI manual — Requisicdo Interna emitida pelos
funcionéarios do CD39

RI eletrénica — Requisicdo Interna gerada no
MV

MV — SOUL MV - Sistema Operacional do HC

ROPM - Relatério de Orteses, proteses e
materiais especiais
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