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1. OBJETIVO: garantir o correto fornecimento dos materiais ao Hemocentro de Botucatu e
estabelecer os procedimentos para auxiliar nas atividades relacionadas a distribuicdo de materiais

e reagentes.

2. ABRANGENCIA: auxiliar de servicos gerais, auxiliar administrativo, auxiliar de processamento,

auxiliar de escritério, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico e técnico de

farmacia.
3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): nao se aplica

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador, papel sulfite,
cartuchos de tinta para impressora, coletor de dados, impressora, caneta esferografica, estilete,

escadas e carrinho de transporte, carro de transporte externo e etiquetas.

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

1. Receber semanalmente, conforme rotina preestabelecida, as solicitagdes

encaminhadas pelo Hemocentro, conforme segue:

+ as segundas-feiras pedidos para Agéncia Transfusional, Imunodoador,
Componentes Labeis, Aférese, Sorologia, Coleta Doadores, para serem entregues
as tercas-feiras;

* as quintas-feiras pedidos para Citoquimica, Bioquimca, Hemostasia, Hematologia,
Sala de Materiais, para serem entregues as sextas-feiras.

2. Receber o pedido de materiais, que sdo enviados automaticamente ao coletor de dados
€ a impressora;
3. Verificar se as quantidades e itens solicitados estdo de acordo com a cota semanal,

previamente estabelecida;

4. Separar os materiais, observando rigorosamente o nimero de lote, data de validade e

cédigo do sistema informatizado hospitalar (MV);

5. Realizar a baixa dos materiais no sistema informatizado hospitalar e apés, gerar
relatdrio de baixa;
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6. Acondicionar os materiais em carro para transporte, encaminhando o relatério de baixa

dos materiais;

7. Encaminhar os materiais para o Hemocentro.

5. CONTINGENCIA: No caso de auséncia do sistema informatizado hospitalar e necessidade
urgente do material, o pedido deve ser realizado manualmente e encaminhado ao setor de

suprimento.

6. OBSERVACOES:

1. Os materiais solicitados ao suprimento deverao estar de acordo com as quantidades de
consumo médio de cada laboratorio ou setor. As quantidades solicitadas deverdo ser
apropriadas para atender as necessidades até a data na qual sera realizada nova

solicitacao.

2. Para realizar a distribuicdo de modo que se atenda as boas praticas, sdo necessarios

conhecimentos técnicos sobre os produtos a distribuir e gestao de estoques.

3. Encaminhar os materiais aos setores solicitantes no horario das 8 as 17 horas.
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1. IDENTIFICAGAD DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NSA 003 - DISTRIBUICAD DE MATERIAIS ADO HEMOCENTRO

1.2, Area Responsdvel: NOCLEQ DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO
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MNumero da Revisdo: 05

1.4. Autorizagao de Divulgagdo Eletrénica do Documento ¢ Consentimento de Exposicio de dado
(noeme completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, apraovo @ autorizo a divulgagao eletrdnica do mesmo:

NOME SETOR

Moclea de Suprimento &

Débora Cristina Paulela Abastecimenta

Mucleo de Suprimeanto e

Reinaldo Aparecida de Souza ,
Abastecimento

2. DECLARAGAD DE CIENCIA, APROVAGAC DE DGEUII';HENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAC DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declars que estou ciente e aprove o conteldo do documento: POP NSA 003 — DISTRIBUIGAD DE
MATERIAIS ADO HEMOCENTRO.

Também autorizo a exposicdo do meu nome completo.
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