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TiITULO: Armazenagem de material no estoque
Data: 18/10/2022

do Segem J ‘
8 | CCDA: 013.1 |

SUMARIO
1 - OBJETIVOS
Este documento tem como objetivo orientar a armazenagem de material no
estoque do SEGEM, visando a integridade dos produtos e os relatdrios de controld.
2 - CAMPO DE APLICACAO

Aplfica-se no SEGEM.

3 — RESPONSABILIDADES

3.1 - Valdeci Verediano
e Controlar as localizagGes dos materiais de estoque.
» Controlar a identificagdo do material de estoque.

s Guardar o material no estoque.

3.2 — Adalberto Lima

¢ Conferir material.
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3.3 — Luiz Antonio
e Controlar a validade do material de estoque.

¢ Flaborar e enviar relatérios de validade e saldo para os requisitantes.

¢ Gerenciar a transferéncia de material para outras unidades.

3.4 - Almoxarifado Central
e Agendar transferéncia de material para a guarda provisoria.

* Enviar relatorios de saldo e validade para o SEGEM.

4 - DEFINICOES

s NEM [nota de entrada de material) — Registro de entrada no sistema SGA que
torna o material disponivel para armazenagem no estoque e solicita¢da do
requisitante.

o NFM {Nota de Fornecimento de Material) — Registro de saida de material de
estoque no sistema SGA. Utilizado para fornecimento a setores requisitgntes e

transferéncias entre unidades da Fiocruz.

A Nota de Entrada de Material (NEM) é o registro feito no sistema SGA que da
inicio ao processo de armazenagem. Nela constam os dados necessdrios para que o
material seja armazenado de forma adequada.

Primeiramente € verificada a quantidade total do item em estoque. Com base
nos célculos de ressuprimento disponibilizados no sistema SGA é decidido se havera a
necessidade de transferéncia do material para o Almoxarifado Central.

Para o material que nao for transferido, é verificado se as localizagdes atuais no
estoque v3o possibilitar uma armazenagem adequada. Caso necessario, sdo ¢riadas
novas localizagdes para um melhor acondicionamento.

Se tratando de itens com mais de uma localiza¢do, a quantidade encontrada na
localizacdo anexa é alocada para a localizagdo principal, conforme método PEPS. Sendo
assim os primeiros lotes a entrar no estoque sdo sempre 0s primeiros a sair.

Apods a definicdo sobre a localizagdo, a etiqueta de identificagdo com cédigo,

descricdo, lote e validade é colocada no material e este é armazenado.
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Os itens que possuem prazo de validade sdo controlados, gerando relatdrigs que

sao enviados mensalmente aos requisitantes.

5 - SiGLAS

SEGEM - Servico de Gestéio de Materiais

ENSP - Escola Nacional de Satde Publica Sergio Arouca
NEM - Nota de Entrada de Material

SGA - Sistema de Gestdo de Almoxarifado

PEPS - Primeiro a entrar, primeiro a sair

NFM - Nota de Fornecimento de Material

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — Receber copia da NEM com dados do material: codigo, descricdo, iote, valitdade,

marca e localizacdo.

6.2 — Verificar a necessidade de transferéncia do material para o Almoxarifado Central.
6.2.1 — Caso necessdrio, preencher Formuldrio de Transferéncia de Materiais e
enviar por e-mail ao Almoxarifado Central solicitando agendamento da
transferéncia.

6.2.1.1 — Apds confirmacgdo do agendamento, realizar registro de saidado
material no sistema SGA com cédigo de movimentagio n? 329, gerando
a NFM (Nota de Fornecimento de Material).
6.2.1.1.1 - Realizar conferéncia do material com base na NFM.
6.2.1.1.1.1 — Entregar material no Almoxarifado Central na
data agendada.
6.2.1.1.1.1.1. — O Almoxarifado Central envia

mensalmente o relatdrio de saldo e validade.

6.3 — Analisar as localizagGes atuais do material e verificar a necessidade de uma jnova

localizagdo.
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6.3.1 — Caso necessario, criar nova localiza¢do para o material no sistema SGA.

6.4 — Verificar a existéncia de localizacio anexa.

6.4.1 - Em caso de localizagdo anexa, mover material para a localiza¢do principal

e arrumar conforme método PEPS (primeiro a entrar, primeiro a sair).

6.4.2 — Havendo apenas a localizacdo principal, arrumar material conforme

método PEPS (primeiro a entrar, primeiro a sair).

6.5 — Criar etiqueta de identificacdo com cédigo, descrigdo, lote e validade do material

6.6 — Colocar material na localizac3o.

6.7 — Elaborar mensalmente o relatério de saldo e validade.

6.7.1 - Incluir dados recebidos do material armazenado nas outras unidades.

6.9 — Enviar o relatorio ao requisitante por e-mail.

7 — REFERENCIAS

» [N 205/1988
8 — FOLHA DE ALTERACOES

DATA DA N2 DA
REVISAO REVISAO

' DESCRICAO DA |

ITENS REVISADOS -
ALTERACAO

9 - ANEXO (OPCIONAL}

s MAPA 003 — Processo de armazenagem de material no estoque do SEGEM.

® Plano de tratamento do risco 004

# Plano de tratamento do risco 006

¢ Plano de controle 007
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10 - FOLHA DE APROVACAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVA(;KO RESPONSAVEL
ELABORADO 18/10/2022 A 2
SEGE 4 :
i Matricula: ZO 94 3%
FIOCRUZ
| |
Luiz Anfoeiega-ctmita omerd

VERIFICADO SEGEM 18/10/2022 Apoio 3 Gestao ||

Mat. 07780
SEGEMENSPIFIOCRUZ
18/10/2022
APROVADO SEGEM

Slmone Dalmardag Morei
Matr, SIAPE 15543502

FIOrp1IZ fENSP

o

Aidn
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TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROIJETO

| Escola Macional
' d8 Savudo Publica
Sérgio Aroucs

-
]
4
4

Projeto de Mapeamento

Aceite de Produto ou Servigos

|
| Unidade/Setor: SEGEM '

Processo: 003 - Processo de armazenagem de material no estoque

doSegem. o o
Elaborado por: Rodrigo Vieira de Santana  Verséo:03
Aprovado por: Simone Delmondes | Data de aprovacao: 05/10/2022

- Descricdo do(s) produto(s) ou servigo(s) entregue(s):

|

- Mapa de Processo

Regra de Negdcio por atividade contida no mapa de processo:

e Solicitar transferéncia do material - Via e-mail.
o Entregar material - Conforme data agendada.
» Enviar relatério ao requisitante - Via e-mail.

I Indicador de desempenho do Projeto:

- O processo mapeado atendeu a sua necessidade/expectativa?

Sim:| Néo:

iL. Autorizo a publicagdo deste Processo no Portal ENSP?

Sim:| Nao:

HiL. Deseja criar indicadores para este Processo?

Sim:| Néo:

IV - Deseja receber auditoria?

Sim: |_X Nio:

V - Deseja identificar os riscos do processo?




Sim:

Néo:

Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2022.

|

Sarvigo de Gestdo de Matariais/ENSP
Matricula; ZO04 33
FIOCRUZ

Ass. Gestor Operacional do Processo

Luiz Antonio
Apoio H

t. 07780
SEGEM/ENSP/FIOCRUZ

mera

Ass. Gestor Estratégico do Processo

Simone Delmondes Morelra
Matr. SIAPE 15543502
Analista de GestSo em Saide

FIOCRUZ JENSP

Ass. Gestor do Projeto




Ministério da Salde - -
FIOCRUZ ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA |
. SERGIO A [
Fundacdo Oswaldo Cruz ENED |
| Codigo:

ENSP/SEGEM/FM.004
Criagéo do Documento
| Data: 15/06/2022

| DOCUMENTO: Formulario

‘ i Revisdo: 00

| TITULO: Plano de tratamento do risco Data: 15/06/2022 o

L - | CCDA: 013.31
GESTAO DE RISCOS

Plano de Tratamento do Risco

NOME DA SUBUNIDADE/SETOR: Servico de Gestdo de Materiais — SEGEM/ENSP

RISCO: Guardar o material novo na frente do material antigo.

1. O QUE SERA FEITO: Guardar material conforme método PEPS.

2. POR QUE SERA FEITO: Reduzir o risco de saida do material novo antes
do material antigo.

3. QUEM E O RESPONSAVEL PELAS ACOES: Valdeci

4. ONDE SERA FEITO: SEGEM/ENSP

5. QUANDO/QUANTO SERA FEITO: Apds a entrada de material de
estoque recebido de fornecedores ou outras unidades Fiocruz.

6. QUANTO CUSTA FAZER: Sem custo.
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Elaborado ; Verificado Aprovado Data de Versdo do |
F" [ | Aprovacio | Documento |
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Ministério da Salde - -
FIOCRUZ ESGOLA NACIONAL DE SAUGE PUBLICA
- E u
| e Fundacdo Oswaldo Cruz T '
| Cadigo:

' DOCUMENTO: Formulério Sk osNY/EM.004 w
| Cria¢&do do Documento ‘
\ Data: 15/06/2022
‘ ] Revis&o: 00

| TITULO: Plano de tratamento do risco Data: 15/06/2022 —
| CCDA: 013.31 |

/. COMO FAZER: Colocar material mais antigo nas localizagBes principais
€ 0 novo nas localizagBes anexas. Na falta da localizacdo anexa,

colocar material antigo na frente do novo.

Folha de aprovagao

PARTICIPANTES | ORGAO RESPONSAVEL
ELABORADO | SEGEM
Rodrigo Vieira de | -
Santana
S _ i
VERIFICADO | SEGEM
Luiz Smera S
~ APROVADO SEGEM - ]
Simene Delmondes — - - —
|
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Ministério da Salide - -

FlOCRUZ ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA
- SERGIO ARQUCA
Fundacdo Oswaldo Cruz _ ENSP |

Cédigo: |
| ENSP/SEGEM/FM.006

Criagao do Documento
- Data: 21/06/2022
I , Revisao; 00

TITULO: Plano de tratamento do risco Data: 21/06/2022 | |
CCPA: 013.31

DOCUMENTO: Formulario

GESTAO DE RISCOS

Plano de Tratamento do Risco

NOME DA SUBUNIDADE/SETOR: Servigo de Gestdo de Materiais — SEGEM/ENSP

RISCO: Desconformidade entre a validade do estoque fisico e o sistema.

1. O QUE SERA FEITO: Conferir estoque fisico baseado no relatério de
validade gerado pelo sistema.

2. POR QUE SERA FEITO: Evitar falhas no controle de validade.

3. QUEM E O RESPONSAVEL PELAS ACOES: Luiz Smera

4. ONDE SERA FEITO: SEGEM/ENSP

5. QUANDO/QUANTO SERA FEITO: Mensalmente.

6. QUANTO CUSTA FAZER: Sem custo.

Paginalde 2
| Elaborado | Verificado | Aprovado | Datade |  Versaodo
| Aprovacao _ Documento |
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! Ministério da Satde

‘ FIOCRUZ

\ Fundacéo Oswaldo Cruz

| S —

|
ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA |

SERGIO AROUCA
ENSP

| DOCUMENTO: Formuigrio

' TITULO: Plano de tratamento do risco

| Codigo: |
ENSP/SEGEM/FM.006 |
Criagao do Documento

Data: 21/06/2022 |

Revisdo: 00
Data: 21/06/2022 —
CCDA: 013.31 1

7. COMO FAZER: Acessar o sistema de estoque, gerar o relatério de itens

com validade de até 12 meses e comparar com o estoque fisico.

Realizar a corregdo se for necessério.

Folha de aprovagao

Simone Delmondes

PARTICIPANTES ORGAO RESPONSAVEL
.‘77 ELABORADO  SEGEM e
Rodrigo Vieira de _—
Santana
" VERIFICADO SEGEM
Luiz Smera s SR s ,
- APROVADO SEGEM -
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.
- = Ministério da Saude |

' FIOCRUZ

| ESCOLA NACIONAL DE SAUDE RUBLICA

ERGIO C -~
a Ense Fundagcdo Oswaldg Cruz

Codigo: ENSP/SEGEM/PC.007 01
DOCUMENTOQ: Plano de Conirole de Indicadores & / / f-

de Desempenho

Cria¢do do Documento
Data: 21/06/2022 |

1 Revisdo: 01 | |
REFERENCIA: Elaborar relatério de validade Data: 12/09/2022 |

| CCDA: 013.3 '
NOME DO INDICADOR E TIPOLOGIA {eficiéncia, eficicia, produtividade, etc....)’:

» Qualidade com foco no produto. Taxa de lotes conferidos.

 FORMULA: |
| » (Lotes conferidos / Total de lotes informados pelo sistema) X 100 '

' UNIDADE DE MEDIDA (%, amostras, capacitacdes, horas, documentos a;;irovados,
‘ etc....):
» Percentual (%)

RESPONSAVEL(1S) (nome (s) da(s) pessoa(s) responsavel(is)):
| » Luiz Smera

| PERIODO DE APURACAO (didrio, semanal, mensal, anual, outro periodo): J
| » Mensal

| INTERVALO DE COLETA DE DADOS* {de acordo com o periodo de apuragio): |
| » Mensal

! MV[E'!:ATo_(iu_e se deseja aicancar):

L 100%

FONTE DE INFORMAGCAO (sistema, documento, planilha, outra foﬁte): :
' » Planilha em Excel ;

* preenchimento opcional. Preencher “NAO SE APLICA}’T caso ndo seja necessrio.
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FOLHA DE APROVACAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVACAO Respomsiwdi.
12/09/2022 |
SEGEM
| ELABORADO ‘ |
' 12/09/2022
| |
SEGEM
| |
VERIFICADO | [
12/09/2022
APROVADO SEGEM
i
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