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1. OBIJETIVO:

Garantir o correto armazenamento dos materiais do Hemocentro de Botucatu e estabelecer
os procedimentos para auxiliar nas atividades relacionadas ao armazenamento de materiais e
reagentes, de acordo com orientacées fornecidas pelo fabricante.

2. ABRANGENCIA:

Auxiliar de servigos gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento, auxiliar de
escritdrio, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico e técnico de farmacia.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Computador, Papel Sulfite,
Cartuchos de tinta para impressora, Caneta esferografica, Estilete, Escadas, Carrinho de transporte,
carro de transporte externo e etiquetas.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Rotina para Armazenamento de Materiais Médico-Hospitalares de Consumo.

4.1.1. Receber os materiais conforme orientacdes do POP NSA 001 — Recebimento de
materiais do Hemocentro;

4.1.2. Armazenar os materiais de forma eficiente, obedecendo as orientagdes
fornecidas pelo fabricante;

4.1.3. Ordenar os materiais conforme nome genérico, cédigo do sistema MV, lote e
validade;

4.1.4. Afixar etiqueta de identificacdo do material em local visivel o nome do produto,
codigo do sistema MV, n2 do lote, prazo de validade.

4.1.5. Armazenar separadamente se houver recebimento de dois lotes diferentes do
mesmo produto;

4.1.6. Evitar armazenar produtos diferentes no mesmo palete, para impedir possiveis
trocas;

4.1.7. Armazenar rigorosamente por lote e por prazo de validade. Os produtos com
datas de validade mais proximas deverao ficar a frente, para que sejam distribuidos primeiramente;
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4.1.8. Obedecer as recomendacdes do fabricante quanto ao limite de peso e nimero
de volumes para realizar o empilhamento de caixas, para evitar desabamentos e altera¢des nas
embalagens, por compressoes;

4.1.9. Manter distancia entre os produtos, paredes, tetos e empilhamentos para
facilitar a circulacdo do ar;

4.1.10. Conservar os materiais nas embalagens originais e proteger da luminosidade;

4.1.11. Evitar colocar peso ou empilhar demasiadamente, ndo arremessar as caixas,
manusear adequadamente para manter as caracteristicas originais;

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6. OBSERVACOES:

6.1. Para realizar o armazenamento de modo que se atenda as Boas Praticas, sdo necessarios
conhecimentos técnicos sobre os produtos a armazenar e sobre a gestdo de estoques.

6.2. A temperatura da area de armazenamento deve ser rigorosamente monitorada, em
planilhas e formularios.

6.3. E salutar recordar a qualidade do material é intrinsecamente relacionada as suas
condicOes de armazenamento. Materiais imprdprios para uso, por caducidade ou avarias devem ser
segregados em drea identificada, e aguardar retirada, conforme procedimento especifico.

6.4. Os materiais termolabeis devem ser recebidos e armazenados no setor de Hemocentro..

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela e Rosangela Merlin.

7.2. Revisores: Reinaldo Aparecido de Souza e Débora Cristina Paulela.
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9.

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Mério Rubens Guimaries Montenegro, s/in CEP 18618-687 — Botucatu — Sao Paulo - Brasil
Tel. (14) 3811-6218 / (14) 3811-6215 — E-mail gualidade. hcfmb@unesp.br

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NSA 002 - ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS DO HEMOCENTRO

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO

1.3. Data da Elaboragdo: 26/02/2020 Total de paginas: 03 Data da Revisao: 30/04/2024

Numero da Revisao: 04

1.4. Autorizagio de Divulgagio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigcao de dados |
(nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagao eletrébnica do mesmo:

NOME SETOR SS!NAW—-
. o Nucleo de Suprimento e
Débora Cristina Paulela R Gasta i JW

Nucleo de Suprimento e
Abastecimento

Reinaldo Aparecido de Souza

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
'EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o conteildo do documento: POP NSA 002 - ARMAZENAMENTO DE
MATERIAIS DO HEMOCENTRO.

i
' Também autorizo a exposi¢éo do meu nome completo.

i OS A<, |Assinatura: '93 - Q@«,y\:‘&?

Geréncia de Materiais: Telma Aparecida de Camargo

Data:
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