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1. OBJETIVO: Conferir e atualizar a posi¢ao e o controle de estoque, corrigir divergéncias e gerar

demonstrativos financeiros detalhados.

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

auxiliar de escritorio, assistente técnico, enfermeiro, escriturario, farmacéutico.
3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI's): n&o se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador com acesso

ao Sistema de Informacao Hospitalar — SIH e a internet e Relatério de estoque simplificado.

4. PROCEDIMENTOS:
1. Detectar a necessidade de realizagao de inventario;
2. Agendar uma data e organizar a equipe minima necessaria para realizagao do inventario;
3. Solicitar autorizagao prévia ao diretor do Departamento de Logistica de Atendimento;

4. Enviar solicitagdo por e-mail, constando data, justificativa, nome completo e CPF do

responsavel pelo inventario;

5. Aguardar a liberacao do acesso ao relatério de inventario permitida pelo CIMED;

4.1. Conferéncia fisica do estoque
1. Imprimir o Relatério de conferéncia de lotes:

2. Acessar o SIH com login e senha > acessar o sistema Produgéo > clicar em conferéncia
de lotes > almoxarifado > relatério > listagem — conferéncia de lotes > digitar estoque a

ser avaliado > clicar em saldo diferente de zero > Sim > Sim > Imprimir;

Aprovacao — Departamento de Logistica de Atendimento: Karen Aline Batista da Silva
Geréncia de Materiais: Telma Aparecida de Camargo
Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade — Gestao 2025



HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO NUCLEO DE SUPRIMENTO E
ABASTECIMENTO — NSA
POP NSA 0016 — REALIZAGAO DE INVENTARIO

FMB -l
|POP NSA 016 - PAG - 2/7 - EMISSAO: 31/03/2023 — REVISAO N°: 01 — 12/09/2025 — PROXIMA REVISAO: 12/09/2027 |

Bem vindo Conferencia de Lotes x
[ B
Impressora |
Saida do Relatorio |Te\a W | Tipo de Impresséo ‘ Grafico W | Numero de Copias 1 Executar em Background | MN3o |w |
Parametros Estoque Espécie Classe Subclasse Produto
Estoghg, 115 === FMB - SUPRIMENTOS
Especie | B -] [topos
Classe | %| -] [topos
Subclasse ‘ 9:‘ |TODOS
Produto | %|-| [Tobos
Imprimir Mestre? ‘Sim hd | Imprimir produto com est::qué zero? |Sim v | >
Conferéncia Aleatoria |Nao v | N° produtos para conferéncia | |
Ordem do Relatério |Cécigc do Produto e |
Proprios Padronizados Movimentados Patrimonial
Consignados Néoc Padronizados Néc Movimentados Néo Patrimonial
Reprocessados Reembolsaveis Blogueados para Compras Terceiros
Suprimentos N&o Reembolsaveis Nao Blogueados para Compras
W“b l:- Sair |
~—— —

3. Realizar a conferéncia fisica do item, comparar com a quantidade, lote e validade do

relatoério e fazer anotagcdes necessarias;
4. Conferir o relatério e havendo diferengas realizar uma nova contagem;

5. Permanecendo a diferenga uma terceira contagem deve ser realizada, dessa vez por

uma segunda dupla de funcionarios;

6. Mantendo a diferenca, abrir o processo de inventario para atualizar as divergéncias dos

itens.

4.2. Abertura de Inventario
1. Abrir relatério de Abertura de Inventario;

2. Acessar o SIH com login e senha > acessar o sistema Produgcdo > Almoxarifado >
Inventario > Abertura do inventario > Colocar n° do estoque a ser inventariado (1) >
digitar todos os codigos MV que apresentaram divergéncias nas contagens (2) > Salvar
para gerar o tipo de contagem (3)— somente alguns produtos > Anotar o cédigo gerado;
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e
|

Bem vindo Conferencia de Lotes Contagem: Abertura do Inve... %
Q » + 1B !

Abertura do Inventario
Codigo Im stoque Data Hora  Aberta  Digitar por Etapas  Tipo da Contagem
ME - SUPRIMENTOS 11/09/2025 1059 Sim Néo Somente Alguns Produtos

Produtos da Abertura do Inventérlo EF\Itr«:s para Geracho
specie

Sequencig” Produto X o Produto | . ‘] |
Classe
-

Subclasse

]
Localizagdo
]
Fornecedor
]
Classificagia ABC Verif Classificacdo ABC

‘ v v

=

(=

D Filtrar apenas produtos do estoque informado

Enderecamento

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
e 2 2 Y
Nivel 3 Nivel 6

Y R =

Nivel 7 Nivel 8
! —

3. Abrir relatério para digitagéo de produtos;

4. Acessar o SIH com login e senha > acessar o sistema Produgdo > Almoxarifado >
digitagdo de produtos > digitar cédigo gerado > procurar \ > digitar individualmente todos
os codigos MV que apresentaram divergéncias nas contagens > Digitar de cada cédigo

divergente: lote, validade e quantidade > fechar movimentagao do usuario.
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Contagem Aberta

Data Tipo de Contagem
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O™
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Contagem por Usuario
Levantamento dos Produtes

Resumo Geral

(odigo de Barras Prodto  Descrigdo

S

Digiar (od
de Barra

viO

Marca ‘

o Barall: |

L

()

Serie:
Dt Validadg

Unidage

Qrde. Doado: ‘

Qde. Orgam. ‘

o/

Qude. Ext. Org: ‘
Qtde. Esty
Qtde. Kit

Q. st T |

Chede: |

< Fechar Mov. do Usuario >

4.3. Geragao do Inventario

1. Acessar o SIH com login e senha > acessar o sistema Producgao

geracao de inventario > digitar codigo da contagem > confirmar.

> Almoxarifado >

Qa 2 @A « » + i E

Atualizagdo das Contagens

Codigo da Conmge@
Confira os dados d

Data Estoque
| & | I I
Atenglio

Este processo atuallzaré os estoques atuals dos Produtos conforme o tipo de contagem escolhido.
Este processo poderd causar a espera de alguns minutos.

Sair

N\
Qﬁonﬂrmar ) ‘ |
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4.4. Geracgao do Relatério do Inventario

1. Acessar o SIH com login e senha > acessar o sistema Produgdo > Almoxarifado >
relatorios > contagem > contagem de produtos > digitar codigo da contagem > salvar >

imprimir > arquivar em pasta especifica.

E
Impressora |
Saida do Relatorio |Tela v Tipo de Impresséo |G|'aﬁco . Numero de Copias 1 Executar em Background |Ndo | V|
Parametros

Ordem do Relatério |Couigo b

Tipo de Custo |Hi5t0ric0 (Data Mavimenta;aol| Vl

Especifico? | NEo | v

Z|P'0p'ios Pad'o*izauos Reembolsave's Movimentados BlouueadosparaCompras Sup'imentos

NaoBlauueadospa'aCDmp'as [o"s'g"ados NaoPad'D"izados NaoReerrbolsave's Naol'ﬂavimentadas

E Patrimanial Terceiros Nio Patrimonial Reprocessados

™ Imprimir l:- Sair
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5. CONTINGENCIA: n3o se aplica.

6. OBSERVACOES: a contagem fisica dos materiais devem ser realizadas sempre por 2
funcionarios, um fica na contagem e outro com o relatério de conferéncia de lotes para realizar
anotagbes. Em caso de haver divergéncias no momento da contagem, a mesma dupla deve
repetir a contagem. Permanecendo a divergéncia uma terceira contagem deve ser realizada por

outra dupla de funcionario.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Débora Cristina Paulela e Reinaldo Aparecido de Souza.

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

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: N3o se aplica.

Aprovacao — Departamento de Logistica de Atendimento: Karen Aline Batista da Silva
Geréncia de Materiais: Telma Aparecida de Camargo
Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade — Gestao 2025




HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO NUCLEO DE SUPRIMENTO E
ABASTECIMENTO — NSA
POP NSA 0016 — REALIZAGAO DE INVENTARIO

FMB -l
|POP NSA 016 - PAG - 7/7 - EMISSAO: 31/03/2023 — REVISAO N°: 01 — 12/09/2025 — PROXIMA REVISAO: 12/09/2027 |

9. TERMO DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGACAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

i HOSPITAL DAS CLINICAS i %
- i"{'; FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU S |
- MUCLED DE GESTAD DA QUALIDADE b e
—  pe— &y, Professnr Mario HuBane Guirarlas Wonmnegre. s'n CEF 1851887 = Briucase = 540 Fauln - Erasil
Ll Tal. {145 3E11-B218 ( (14] 2116215 = E=mall quph dae b mbg@anis g, i

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICACAD DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NSA 016 — REALIZAGAQ DE INVENTARIO

1.2. Area Responséavel: NUCLEO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO — NSA

1.3. Data da Elaboracio: 31/03/2023 Total de paginas: 07 — Data da Revisao: 12/0%/2025
Mamero da Revisao: 01 = Proxima Rewvisdo: 12/09/2027

1.4, Autorizagio de Divulgagio Eletronica do Documento e Consentimento de Exposigio de dado
(nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu. coma autor efou reviser do decurmento citado, aprovo e autorizo a divulgagao eletrinica do mesmo

NOME SETOR ASSINATURA

- Micleo de Suprimentos & Al 1A
Débora Cristina Paulela _ il hono T4
Abastecimento

Micleo de Suprimentos e
Reinaldo Aparecido da Souza
Abastecimento

2. DECLARAGAD DE CIENCIA, APROVAGCAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAD DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODC DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro gue estou ciente e aprove o conteddo do documento: POP NSA 016 - REALIZAGAO DE
INVENTARID,
Também autorizo a exposigdo do meu name complata.
Assinatura: .jil'w-c_‘a- Lo O~ Y
I'.iau.'.DJ IEG .I"“I:v""-“.'.'Is‘I Q::-
Geréncia de Matarials.‘| T&y]na Aparecida de Camargo

Data:{bd | Or J0NS B BRI

Diretora do Depart:;m gnto: Karen Aline Batista da Silva

Aprovagao — Departamento de Logistica de Atendimento: Karen Aline Batista da Silva
Geréncia de Materiais: Telma Aparecida de Camargo
Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestao 2025




