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Introducao

O nascimento dos almoxarifados, e consequentemente da profissdo de Almoxarife, perde-se
na noite dos tempos, sendo, talvez, uma das profissdes mais antigas da Humanidade:
nasceu, sem duavida alguma, com as antigas piramides do Egito; como ¢ natural, os
almoxarifes ja possuem seus antepassados ilustres, como aquele tal de José que serviu ao
rei Quéops, o Farad que mandou construir o maior e mais monumental dos timulos - quem
ja nao ouviu falar da piramide de Quéops? José, segundo nos transmite a Historia, foi
quem, num sonho, anteviu os sete anos de fartura e os sete anos de miséria que deveriam
ser enfrentados pela sua patria. Desta forma, foi quem primeiro adotou e seguiu o velho
adagio “Prever para Prover”. E como provedor da casa real de Quéops obteve o mais
completo éxito, passando para as paginas da antiguidade como o almoxarife n°1 da Histéria.
E as pirdmides?

Acreditamos que José nada teve a ver com as piramides; citamo-lo porque foi
contemporaneo de Quéops, o Faraé que mandou erguer este monumento maravilhoso que
continua inabalavel na vastidao desértica dos areais do Saara, embora decorridos tantos
séculos.

José foi, portanto, o almoxarife-provedor da corte do Faraé Quéops, razao pela qual,
forcosamente, Quéops deveria ter sido o seu patrao!

Segundo nos relata a Histéria, milhares de homens, escravos ou ndo, trabalharam, para
erguer 0 que denominamos umas das sete maravilhas do mundo antigo; como erguiam,
movimentavam e trabalhavam as pedras ninguém até hoje conseguiu explicar
satisfatériamente. Porém, o ponto que nos interessa € que teriam de existir ferramentas para
serem utilizadas nos trabalhos; ferramentas toscas, digamos, mas que em sua esséncia eram

verdadeiramente uteis, pois tais utensilios teriam de ser utilizados na gigantesca construgao.



Sua guarda e conservagdo, bem como seu controle, eram de exclusiva responsabilidade de
um feitor; portanto, um antepassado do nosso almoxarife.

Ja nos primérdios da nossa Historia podia-se verificar que o homem responsavel pela
guarda dos materiais tinham ja o seu papel de destaque entre os outros profissionais;
referimo-nos ao fato de, em certa ocasido, terem perguntado a Licurgo (cérebre general
espartano) a que atribuia as suas invariaveis vitérias sobre Atenas; ele respondeu que
simplesmente as devia a dois fatores principais: a bravura de seus soldados e a conservacdo
dos seus equipamentos.

Evidencia-se que Licurgo deveria ter homens especialmente habilitados para guardar e
conservar estes equipamentos! Quem seriam tais homens sendo os antepassados dos
almoxarifes de nossos dias.

Referindo-nos a importéncia de um almoxarifado numa empresa, sé encontraremos paralelo
adequado, ilustrando esta assertiva, na fungdo militar dos grupos abastecedores, sem os
quais tornar-se-ia impossivel ao melhor exército do mundo, sob determinagdo dos melhores
estrategistas, a menor operacdo estratégica possivel ou imagindvel, desde que nestas
circunstancias o fator tempo se fizesse sentir.

Os sultdes e califas arabes, por ocasido da Invasdo da Peninsula Ibérica, de 756 a 1031 de
nossa era, fundaram os califados de Cérdova, Oviedo e Alhambra. Entre os personagens
que figuravam em suas cortes e eram figuras obrigatorias em seus séquitos, havia um a
quem denominavam Al-Xarif ou Almo-xarife, que os espanhois e portugueses
transformaram em Almoxarife.

Bem complexas e de responsabilidade eram as atribuigdes deste personagem, pois entre
outras fun¢des acumulava a de provedor da casa real; tudo aquilo que era necessario, desde
as vitualhas até a guarda das joias reais, era de sua exclusiva responsabilidade: era provedor
¢ mordomo ao mesmo tempo.

Nos tempos da Idade Média, onde imperava o artesanato, naturalmente a compra e a
distribui¢iio da matéria-prima eram atribui¢des dos mestres-artesaos; eles ndo confiavam,
como os atuais pequenos industriais de hoje nao confiam, estas tarefas a ninguém, pois € o

seu capital que estd em jogo, e ninguém melhor do que eles sabe onde encontrar o que



necessitam pelo melhor prego e condicdes; portanto, nesta situacao, eles se transformam,
em seus proprios almoxarifes, controlando a utilizagdo de suas matérias-primas, materiais,
ferramentas etc., usadas pelos seus operarios.

E, desta forma, a profissdo de almoxarife vem caminhando através dos tempos. Aqui em
nosso pais quando Dom Jodo instalou a sua corte, criou nas milicias reais os cargos de
Capitio Almoxarife da Pdlvora, Cap. Almoxarife das Balas, Cap. Almoxarife dos
Mantimentos, Cap. Almoxarife das Armas, ocupados por oficiais, encarregados da compra,
da fundic¢do e armazenamento das armas, bem como dos géneros alimenticios necessarios as
tropas.

Nio vai longe a época em que a idéia de almoxarifado nos sugeria uma espécie de velho
armazem. de ambiente escuro e ar viciado, onde se arrecadavam, com mais ou menos
ordem, coisas velhas e coisas novas, sob a responsabilidade de um homem ignorado, ao
qual se dava o nome (s6 o nome) de almoxarife, quando na realidade nao passava de um
simples guarda que, além da missdo de guardar, tinha, a seu cargo, as fungdes de
“recebedor” de mercadorias e artigos diversos.

Os principais requisitos para ser admitido em tais fungdes eram estes: ter um nome limpo,
ser honesto, conhecer o ABC, ter nogdes de numeros e forga fisica.

Assim era, de fato, até ha pouco tempo.

A esse “homem” de magro salério, e em regra situado no fim da escala hierdrquica dos
funcionarios da empresa, paradoxalmente era e ¢ atribuida a maior responsabilidade. Dele
se exigia e se exige fidelidade e lealdade incontestéveis. E esta a impressdo que perdura em
nossa mente, para nio ir muito longe como atras dissemos e, apenas, a época em que assim
sucedia.

A evolucio dos tempos, determinada pelo homem na sua ansia de se aperfeicoar em todas a
atividades, fez com que esta situagdo comegasse a se modificar, embora ainda hoje, em
menor escala, nos seja dado deparar com quadros do passado semelhantes ao descrito.

A tendéncia cada dia maior para a “racionalizagdo” das atividades profissionais, como fator
primordial para a sobrevivéncia, em uma luta renhida de “produzir pelo menor custo para

vender pelo menor prego” veio, como nao poderia deixar de ser, atingir e refletir-se num



Setor desta atividade que hoje, sem receio, podemos reputar como um dos mais importantes
dentro da estrutura das organizagdes industriais e comerciais — o almoxarifado.

A importincia que atualmente se atribui ao almoxarifado, os cuidados e a atengdo que
merece. Ndo s6 no planejamento para a sua instalagdo mas sobretudo na escolha do chefe
responsavel e na selegdo do pessoal auxiliar, podem ser comprovados por um simples fato
que passa despercebido a maioria das pessoas: o destaque com que hoje s#o publicados,
pela imprensa, os anuncios solicitando “Almoxarifes” qualificados, e as vantagens e
remuneragdes que a eles sdo oferecidas.

Daquele tao inadequado quanto injusto plano a que estavam relegados, em virtude de
velhos conceitos e critérios errados, que nao mais se conciliam com os métodos modernos
de uma administragdo inteligente, racional e cientifica, os almoxarifados, e, por
consequéncia, os almoxarifes, estdo passando por uma rapida evolugio, conquistando nas
empresas a exata e justa consideracdo que merecem, pois essas também passam a
compreender quao necessarios sao os fins para os quais esses 6rgaos foram criados.

O conceito que atualmente se faz de um almoxarifado racionalmente organizado podera ser
assim condensado: o almoxarifado € o intermediario por uma parte, entre os abastecedores
de matérias-primas e materiais e as oficinas que vao consumi-los e, por outra parte, entre
estas oficinas e os clientes que vio receber o produto terminado. E pois, um regulador entre
os mercados exteriores e a propria produc¢do. A missdo de um almoxarifado ¢ a de servir
como reservatorio, dando, na medida do possivel, abrigo provisorio a certos produtos. Sua
organizacdo dependera, por conseguinte, deste carater transitério e se orientara no sentido
de proporcionar maiores facilidades para a entrada e saida dos produtos, para que o seu
estigio seja o mais breve possivel e para que o estoque se torne suficiente para as
necessidades normais.

Cumpre aqui recordar, e disto ndo nos devemos esquecer, que a finalidade primordial de um
almoxarifado industrial é suprir de materiais e matérias-primas as oficinas ou setores da
produgdo, em quantidades estritamente necessarias. As aquisi¢des devem, pois, ser
calculadas com a maior aproximagao possivel. Tendo em vista que, se forem feitos grandes
pedidos que superem as necessidades normais, vindo portanto a exceder o consumo meédio,

ocorrerd o risco de se mobilizar, em estoques desnecessarios, capitais consideraveis: ao



contrario, se os pedidos forem muito restringidos, poderio ser sobrepujados pela demanda,
e, neste caso, as oficinas sofrerdo a falta de materiais indispensaveis, tendo de interromper
ou modificar a linha de fabricagdo, ocasionando profundas perturbacdes e consideraveis
prejuizos.

Ap6s discretear sobre as finalidades, hoje em dia, dos almoxarifados, voltamos, novamente,
a focalizar o homem que tudo isto realiza — o Almoxarife.

Em meados deste século, apds os anos decorridos, o almoxarife ainda era tido como um
mero guardador de materiais e de matérias-primas; suas atribuicdes eram restritas ao
trabalho de vigiar os estoques e de somente distribui-los com autorizagio superior, dentro
da concepgdo vigorante naquela época. Acreditamos que a origem do termo — “Fiel de
Almoxarifado” provenha da natureza das fungdes que especificamente lhe eram atribuidas,
isto &, tratava-se de um cargo que deveria ser preenchido por funcionario da mais absoluta
confianc¢a da alta administra¢@o, onde a fidelidade e a honestidade eram requisitos bésicos e
tinicos, para os candidatos ao exercicio dessa funcao.

Em tal época, dadas as naturais dificuldades oriundas da deficiéncia do material humano
qualificado para exercer determinadas fungdes; nas organizagdes dos mais diversos tipos
que entdo surgiam em nosso Pais, as empresas, com raras excegdes, contentavam-se em
admitir empregados com um minimo de conhecimentos, na esperanca de que estes se
capacitariam, adquirindo a pratica necessaria através do exercicio das atribuigdes que lhes
eram confiadas.

Acreditamos que, entre os empregados admitidos em tais condigdes, enquadrava-se o
profissional que hoje em dia ¢ conhecido por Almoxarife.

Vé-se, pois, que antigamente, o elemento humano era recrutado de forma primaria, para
preencher as vagas existentes em determinados setores da produgdo. Posteriormente, para
atender as necessidades do momento, era transferido para outros setores, ¢, a custa desses
estagios sucessivos, em diversos departamentos, adquiria a necessaria pratica e tornava-se
apto para exercer novas atribuigdes.

E, nesse rodizio continuo, conhecia, finalmente, todas as etapas da produgdo, permanecendo
em carater definitivo no cargo em que demonstrasse maior habilidade ou aptidao, o que lhe

possibilitava dar maior rendimento ao trabalho que executava.



Quando tais elementos, apos um periodo prolongado de exercicio, destacavam-se por suas
qualidades morais, assiduidade, conduta irrepreensivel etc., recebiam a designagdo para
trabalhar nos almoxarifados e, finalmente, como prémio e coroamento por todos os
predicados evidenciados, entre os quais avultava o de uma honestidade inatacavel, eram
nomeados “Fieis de Almoxarifado”.

Nao raro, ainda hoje, podemos constatar que, em inimeras organizacoes tradicionais da
industria e do comércio, muitos elementos que trabalham em almoxarifados, € os préprios
almoxarifes, foram admitidos dentro das circunstancias acima apontadas e, apos decorridos
vinte ou trinta anos de atividades, ainda permanecem fiéis aos mesmos principios que
norteavam suas atribui¢des no inicio de suas carreiras profissionais.

A evolugdo industrial que atravessamos, como ndo poderia deixar de acontecer, também
atingiu este importante setor das empresas, imprimindo-lhes grandes transformacdes, nao
somente na estruturacfio basica como atualizando atribuigdes e dotando os almoxarifados de
pessoal altamente qualificado, o que conseqiientemente, vem dando origem a novas
profissdes até entdo desconhecidas e inexistentes.

Até ha pouco, era crenga e norma que, para instalar um almoxarifado, bastaria que a area
disponivel para armazenamento fosse grande e espagosa; ndo se cogitava das necessidades
basicas de arejamento e iluminagdo. Apenas se exigia que tivesse aberturas que pudessem
ser herméticamente cerradas e aferrolhadas. Se o ambiente era proprio para a permanéncia e
trabalho de seres humanos, isto era secundario e nao entrava na cogitagao dos mentores; se
a mercadoria, por ndo haver arejamento, ficava sujeita a alteragdes quimicas e mesmo
naturais. S6 o tempo poderia dizer. Ignoravam-se, e até hoje muitos ignoram, tais
circunstancias e em grande percentagem os velhos métodos ainda imperam.

Atualmente, a organizagiio ou a reorganizagdo de um almoxarifado € tarefa que merece a
maior atencdo dos administradores de materiais. Para que as instalagdes sejam suficientes, €
necessario que se tenha conhecimento prévio dos materiais e das matérias-primas que serao
estocados, suas quantidades, peso, etc. a fim de reservar os locais, estudar a melhor
distribuicdo na area de estocagem, determinar a disposi¢@o dos conjuntos de prateleiras, dos
locais onde serdo colocados os estrados, delimitar 0 espago necessario ao pessoal € a

localizagdo dos servigos de inspecéo e distribuigdo.



O administrador tera de tragar normas para um perfeito servigco de recep¢io e conferéncia,
guarda, custodia e distribuigdo dos materiais que serdo consumidos ou utilizados pelos
setores da empresa.

As mutagdes que os materiais e as matérias-primas possam sofrer, quando mantidos em
estoque por tempo prolongado, deverdo ser do pleno conhecimento daqueles que se
dedicam a organizagdao de almoxarifados. Estas mutagdes denominam-se, geralmente,
“fenomenos de estocagem” que poderdo ser assim classificados: liquidificagdes,
petrificacdes, oxidacdes, decomposicdes, volatilizagdes, etc. Diversos fatores poderdo
influir para que tais fendmenos se manifestem inesperadamente, tais como: umidade,
excessos de temperatura, abafamento, insetos, deficiéncias de ventilagdo, vizinhanga com
outros materiais, arrumagao, posigdes, compressoes, reflexos, poeira, odores, etc.

Estas sdo as consideragdes que resolvemos apresentar, como preambulo a este trabalho que
denominamos “Almoxarifados — Organizacido ¢ Administra¢do”.

Almoxarifados: E o local onde os materiais sio estocados para serem oportunamente
distribuidos aos setores que deles se abastecem.

O chefe de um almoxarifado ¢ um funcionario perfeitamente qualificado e altamente
especializado e geralmente afiangado, como ocorre no Servigo Publico.

Armazém: E a palavra de origem arabe, que sofreu corruptela, por influéncia da mercadoria
que nele se guardava e que eram = armas =. Pela origem deveria ser = almacém = como
encontramos no espanhol, mas a palavra = armas = com = alterou para = armacém, € mais
tarde nas transformagdes morfologicas passou para = armazém=. Nao ha quem estabeleca
relagdo com = armas = que era condi¢io primitiva. O armazém de secos e molhados nada
mais € do que uma mercearia.

Outro tipo de armazém que guarda mercadorias e tem uma finalidade especial é o chamado
= Armazém Geral =. As operagdes financeiras dos conhecidos “Warrantes™” baseiam-se em
mercadorias depositadas nesses armazéns. Ha os armazéns alfandegados, que sdo, locais
fiscalizados pela aduana, e onde sdo depositadas mercadorias importadas sujeitas ao
pagamento de impostos e taxas antes de serem retiradas para consumo ou aplicagio.
Segundo o mestre Oscar Victorino Moreira, a palavra armazém ¢ utilizada em muitos casos,

e por isso impropria para uso na administragdo de materiais.

10



Depésito: E a palavra certa em nossa lingua, significando o local onde algo se encontra
depositado ou colocado. Segundo o mestre Laudelino Freire, depédsito vem do latim =
Depositus = que significa a a¢@o de depositar, de confiar ou de dar a guardar, assim como o
lugar onde se deposita alguma coisa. Entendemos que esta seria a palavra exata que deveria

ser empregada para denominar os almoxarifados sem almoxarifes titulados.
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Nocoes Gerais

Conceito

O almoxarifado € o intermediario, por uma parte, entre os abastecedores de matéria-prima e
as oficinas que vao consumi-la e, por outra parte, entre as oficinas e os clientes que vio
receber o produto terminado; € pois, um regulador entre os mercados externos e a propria
producao.

Nas pequenas organizagdes forma um servigo tinico no qual se incorporam o armazém de
matérias-primas e o servico de compras, de um lado, e dos produtos acabados € o servigo de
vendas, de outro. Além do mais, nas grandes manufaturas, sobretudo quando se trabalha em
série, s30 necessarios outros armazéns, como os de ferramentas e pegas avulsas.

A miss@o do almoxarifado, qualquer que seja a classe, ¢ servir de intermediério, dando
abrigo provisorio a certos produtos; sua organizagdo dependera, por conseguinte, deste
carater transitorio e se orientard no sentido de dar maiores facilidades para as entradas e
saidas dos produtos, para que o seu estagio seja 0 mais breve possivel e para que o estoque
se torne suficiente para as necessidades normais.

Nao se devera esquecer por um s6 momento que a finalidade primordial de um
almoxarifado € alimentar de materiais e matérias-primas as oficinas ou setores de producao
nas quantidades estritamente necessarias; as requisi¢des devem ser calculadas com a maior
aproximagdo possivel sobre a base das necessidades normais, evitando a apresentagdo de
grandes pedidos que venham a exceder o consumo médio, ocorrendo o risco de imobilizar
capitais consideraveis; ao contrario, se os pedidos forem mais restritos, podem ser
sobrepujados pela procura e, neste caso, as oficinas, com a falta de materiais indispensaveis,
terdo de interromper ou modificar a fabricacao, ocasionando perturbacdes e prejuizos.

De forma alguma devemos confundir um almoxarifado com um depésito de coisas que
aguardam o momento de serem usadas, pois ¢ necessario que fique bem esclarecido que a

funcdo do almoxarifado € muito mais elevada e importante do que comumente se supde.
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Aqui desejamos abrir um paréntese para esclarecer um ponto importante. Ao discorrermos
sobre as finalidades de um almoxarifado, ndo devemos ignorar que existem diversos tipos
de almoxarifado, para cada uma das especificagdes existentes na industria, no comércio e
nas reparticdes publicas, bem como nos demais ramos da atividade humana. Cada um
destes almoxarifados possui a organizagao de suas atividades calcada no ramo a que tem de
servir, porém o controle basico € idéntico para todos. Toda mercadoria, material ou matéria-
prima que se adquire e oportunamente se fornece tem o seu controle no almoxarifado, por
assim dizer, padronizado. Desde a sua entrada até a respectiva saida, o tratamento, o
controle em si € idéntico para qualquer ramo. Quanto mais rigido e real for o controle
exercido, melhores resultados por certo serdo obtidos; isto ¢ universal e ¢ adotado em
qualquer parte do mundo civilizado, com referéncia a estocagem de coisas que custem
dinheiro, que deverdo ser utilizadas para produzir servigos, ou mais dinheiro; e aqui cabe,
portanto, uma observagdo. Um verdadeiro almoxarife ndo se improvisa; ndo pode ser
indicado QUALQUER UM para exercer o cargo. Estd mais do que comprovado que o
exercicio da func¢do exige elevado nivel mental e perfeita compreensdo de suas imensas
atribuicdes.

Desejamos frisar que, tendo em vista que o controle dos materiais € basico, servindo,
portanto, para qualquer tipo de almoxarifado, a fim de que possa ser utilizado por todos,
trataremos da organiza¢do de um almoxarifado-modelo, que denominaremos almoxarifado-
piloto, pois os planos de controle e o planejamento de instalagdes servirdo indistintamente a
qualquer tipo de organizagdo, seja ela industrial, comercial ou de reparti¢des
governamentais. Certamente terdo de ser adaptados, por vezes, os modelos que iremos
apresentar durante este trabalho, adaptacdes estas simples e naturais, dada a diversidade dos
tipos de almxarifados existentes.

Em capitulo 4 parte, estudaremos o verdadeiro significado da expressdo “Prever para
prover” e entdo examinaremos os problemas de aquisicdes, de acordo com os planos de
producdo e se poderd verificar a importancia primordial de um bom almoxarife dentro de
qualquer tipo de organizagao.

E mister que os descrentes se convengam da necessidade absoluta da instalagdo de

almoxarifados funcionais, que tenham autonomia para dizer sim ou ndo, que sejam bem

13



planejados, delineados e orientados, e de que o almoxarife tenha perfeito conhecimento de
seu cargo e de suas atribuicdes. Felizmente hoje os mentores de qualquer tipo de
organizac@o estdo se convencendo de que todo o capital que inverterem nas instalacdes de
um bom almoxarifado serd bem remunerado e os frutos de uma organizagido racional por
certo serao oOtimos. Com um almoxarifado em perfeitas e ideais condicdes de
funcionamento, poder-se-a saber a qualquer momento a posi¢ao exata dos materiais em
estoque, a média do consumo diario, mensal ou anual, precos de custo, precos unitarios,
precos médios, comportamento dos materiais ou matérias-primas na producdo e nos
estoques, calculos estatisticos do preco de custo, flutuacdes, pregos correntes na praga e no
pais. Estas informagdes fidedignas fornecidas pelo almoxarifado, aliadas & mao-de-obra e a
outros elementos, fornecerao prego real do produto acabado; sem estas referéncias jamais se

podera calcular com exatiddo a margem de lucros desejada.

Comprar

O mais dificil setor de um almoxarifado é, sem duvida, o de compras. Para os ndo
acostumados com essa atividade, comprar resume-se em trocar moeda por bens materiais,
com base no menor prego. E comum ouvir-se que, por inciiria, desleixo, falta de atengio e
principalmente por falta de conhecimentos indispensaveis foi efetuada uma aquisigao de
material que ndo corresponde a necessidade dos servigos a que se destina. Na verdade, o
que faltou foi conhecimento exato do desejado, seu real valor, sua clara especificagio e as
quantidades econdmicas que deveriam ser previstas. E fator importante, na dificil arte de
comprar, cingir as aquisi¢des aos recursos técnicos e financeiros preestabelecidos, ficando,

assim, o responsavel a salvo de excessos cujas consequencias sao imprevisiveis.
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Receber

Nio ¢ bastante saber receber determinado material, pela verificagdo de sua quantidade e
valor. Para bem receber é necessario conhecer o material nas suas diversas formagdes,
desde a fisica até a analitica, para nao se ficar sujeito as diferentes modalidades de
ilaqueacdes de boa fé. O conhecimento perfeito das especificagdes da padronizagio previne
os sendes que possam aparecer. A assisténcia de um Orgdo técnico € indispenséavel para

resolver qualquer questdo duvidosa.

Guardar

A guarda e a estocagem de materiais obedecem a sistemas ¢ modos geralmente fixados
pelos tipos a serem mantidos em custodia.

A sua boa conservagdo exige conhecimentos gerais sobre o comportamento de cada especie,
seus pesos, tipos, formas fisicas, consisténcia etc. O conhecimento da arte de manter

estoques pode ser perfeitamente observado pelo sistema de instalagdes adotado.

Distribuir

Se as finalidades de um almoxarifado sdo de grande importancia nas partes referentes a
comprar, receber e guardar, na parte distribuir repousa grande parcela da responsabilidade
desse 6rgdo, tendo em vista que as trés primeiras operagdes ficardo superadas se a
distribuicio ou fornecimento ndo obedecer as mais simples determinacdes que visem a
salvaguardar os bens em estoque.

Eis assim, em sintese, as finalidades de um almoxarifado, setor este que nada mais ¢ um
repositério de informagdes imprescindiveis a boa marcha de qualquer empresa,
absolutamente necessarias a preservagdo dos interesses mais legitimos de qualquer
organizagdo, seja ela de que tipo for. Estes informes absolutamente veridicos e exatos sao

um verdadeiro freio contra o desperdicio, a inctiria e a irresponsabilidade. Os almoxarifados
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sdo verdadeiros estabelecimentos bancarios, onde os valores que constituem o patrimonio
das empresas, publicas ficam em custddia, resguardados e a salvo de emprego ilicito e
abusivo, e sdo devidamente protegidos e vigiados por homens que adotaram como divisa
em sua vida “Honestidade acima de tudo” e que na sua reconhecida modéstia sdo

conhecidos simplesmente por almoxarifes.
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1 — Introduciao

Apesar da Administragdo de Materiais sempre ter existido nas organizagdes, so nos tltimos
quarenta anos € que tem surgido departamentos separados para executd-la. Os Estados
Unidos, Inglaterra e Jap@do sao os paises em que este ramo da Administragio Geral mais se
desenvolveu.

No Brasil, praticamente hé apenas quinze anos ¢ que a bibliografia especializada no assunto
vem despertando a consciéncia sobre a necessidade do estudo e sobre a importincia da
aplicagdo da Administracao de Materiais, tanto nas empresas produtoras de bens, quanto
nas prestadoras de servigos.

Em se tratando de hospitais, a preocupacao pela Administragdo de Materiais como ciéncia,
¢ mais recente ainda e sua aplicagdo, lamentavelmente, bastante restrita, apesar do
idealismo de algumas escolas como o Centro Sao Camilo, O IPH, a Fundagdo Getulio
Vargas e a USP, que, através de seus cursos de especializagio em Administracdo Hospitalar
¢ outros cursos especificos, como politica de compras em hospitais, gerenciamento de
estoques, formagdo de chefias em almoxarifados, etc., ndo mediram esforgos, nesta ultima
década, no sentido de levar aos responsaveis pela Administragao Hospitalar, a convicedo de
que a eliminagdo de grande parte de seus problemas administrativos com estoques
dependera da existéncia de uma Administragdo de Materiais eficaz no hospital.

Com efeito, o universo das atividades que compde o ciclo operacional dos materiais no
hospital — desde a compra até seu consumo ¢/ ou cobranga — costuma estar marcado por
uma série de problemas, quer ligados ao material em si, quer ligados & movimentagdo
externa e interna, quer ligados a estocagem, quer enfim, ligados ao pessoal de estoques.
Esta problematica revela de sobejo quanto os materiais sdo ainda mal administrados no
hospital e quanto se tornam urgentes medidas saneadoras como tentativa de solug@o.

Em geral, no hospital, tem-se zelado mais atentamente pelo “dinheiro em si” do que pelos
“materiais” que custaram dinheiro, continuam valendo dinheiro e por isso mesmo deveriam

ser administrados como se dinheiro fossem.
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O hospital, como empresa que é, reporta-se a dois conjuntos de atividades: um externo e
outro interno. As atividades externas ou ambientais s@o principalmente: governo,
instituigdes financeiras, fornecedores, competidores € comunidade, que identificam de certa
forma a ecologia do hospital. Entre as atividades internas destacam-se: os centros
prestadores de servigos (Centro Cirurgico, Unidade de Terapia Intensiva, Raios X, etc),
Contabilidade, Financas, Recursos Humanos e Recursos Materiais (abastecimento), etc.
Sendo que, Finangas, pessoal e materiais, constituem, o tripé de recursos do hospital.

Sem finangas nao ha hospital e ndo ha como administra-lo; sem recursos humanos —
diversificados e qualificados — n@o ha hospital e ndo ha como administra-lo; sem materiais
— de consumo, medicamentos € géneros — nao ha hospital e ndao ha como administra-lo. A
cada uma destas areas de recursos, corresponde no hospital um Diretor ou Administrador

especifico.

19



A importancia da Administragdo de Materiais no hospital, mede-se por varias razdes de
ordem econdmica, social e técnica.

Ela ¢ importante, enquanto assegura ao mesmo, o reabastecimento racional dos materiais
necessarios a manuteng@o do fluxo de seu ciclo operacional.

E importante, enquanto leva o Administrador ao exercicio de uma série de atitudes

administrativas mais cientificas, tais como:

prever quantidades e qualidades;

prever sistemas de reposi¢io dos materiais;

adquirir, minimizando custos;

armazenar, estocando técnica e funcionalmente;

conservar, protegendo contra deterioracio, avarias e obsolescéncias;
controlar entradas, saidas e saldos;

prover com distribuicdo rapida e economica;

atuar com dinamismo e seguranca.

E importante, enquanto favorece classificacdes mais vitais de materiais (como XYZ, ABC,
estratégias, etc.) nas quais sdo enfatizados aspectos de custos ou receitas preponderantes, na
compra ou na venda, ou o aspecto de criticidade ao faltarem, ou as razdes técnicas e
humanas (e nao econdmicas) de estarem em estoque no hospital.

E exatamente sobre esta Administracdo de Materiais, tdo util ao hospital, mas ainda tdo
pouco utilizada que se pretende discorrer ao longo deste trabalho.

E intencdo apresentar uma série de técnicas em termos de custos, classificagdo,
dimensionamento e controles de estoques, como instrumental eficaz para o administrador
modemno em sua ardua, mas possivel e compensadora a tarefa de administrar
cientificamente os materiais de seu hospital.

Neste capitulo serdo abordados especificamente aspectos fundamentais da Administragdo
de Materiais, como: defini¢do, objetivos primarios e secundarios, fungdes e tipos de

estoques, com a finalidade de facilitar o entendimento dos capitulos subsequentes e do

trabalho como um todo.
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2 — Conceitos da Administracio de Materiais

No pensamento de alguns dos principais especialistas, a Administragio de Materiais ¢ a
ciéncia que trata do campo especifico; materiais “‘compreende um ciclo continuo de
operagdes correlatas e interdependentes” que sdo:

previsio

aquisicao
transporte
recebimento
armazenamento
distribuicio
conservacio

venda de excedentes

analise e controle de inventarios

“A Administracdo de Materiais é a técnica da utilizagdo de principios e meios, através dos
quais fazemos render em plenitude, os equipamentos, as matérias-primas, as ferramentas e
os materiais, e conseguimos sua devida conservagao e controle” (PATERNO, Dario*)

Outro autor diz que, “Administragio de Materiais ¢ um ramo especializado da ciéncia da
administra¢do, que trata de um conjunto de normas relacionadas com a geréncia de
materiais essenciais a produ¢ao” (PATERNO, Dario *)

Dentro da Administracio Hospitalar, a Administragdo de Materiais pode ser entendida
como um ramo da administragdo, que trata especificamente dos materiais necessarios ao
funcionamento do hospital, para a produgio de bens e servigos.

Por materiais entende-se aqui todos os itens contabilizaveis do almoxarifado, da farmacia e
da despensa do hospital que participam “diretamente” na constituicdo de um bem ou
servico, e também os de mais cuja participagdo € apenas indireta, mas que fazem parte da
rotina diaria do hospital, como é o caso dos materiais de escritério, dos materiais de

conservacdo e reparos e dos materiais de seguranga, dentre outros.
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3 - Finalidade

A Administragdo de Materiais no hospital tem por finalidade assegurar o continuo
abastecimento dos materiais necessarios e capazes de atender & demanda do mesmo, bem
como, cuidar de todos os problemas relacionados a materiais, fiscalizando, zelando e
controlando, no sentido de garantir quantidade e qualidade no abastecimento e padrdo no
atendimento.

Dentro dos planos de produtividade do hospital, e considerando-se a envergadura do
investimento, a Administracio de Materiais devera prever a cobertura integral do ciclo de
reposi¢ado, a fim de ndo deixar margem a possiveis problemas de prestagao de servigos, por

interrupgao do abastecimento.

4 - Objetivos

Os objetivos da Administracio de Materiais podem ser divididos em principais e
secundarios. Todos eles contribuem de modo mais ou menos preponderante para os
objetivos gerais do hospital.

“Se a contribui¢do for feita diretamente pelo setor de materiais, podemos chama-los de
objetivos primarios. Se esta contribuicdo for indireta, resultando da assisténcia do
departamento de materiais a outro departamento, na realiza¢@o de seus proprios objetivos,

podemos chama-los de objetivos secundarios. (PATERNO, Dario)
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4.1 — Objetivos Primarios

Entre os objetivos primarios ou principais, podem ser citados os seguintes:

a) Baixo custo de aquisicio

Este objetivo ¢ o mais 6bvio e certamente um dos mais importantes da Administragdo de
Materiais. A redugdo de custos na compra, especialmente representada por descontos

comerciais levara a diminuig@o de custos operacionais e ao aumento de receitas no hospital.

b) Baixo custo de manutencio

Materiais técnicamente estocados, racionalmente manuseados e transportados,
cientificamente controlados, eficientemente dimensionados em termos de quantidades,
apresentam um custo de manutengao real bem mais reduzido.

Este objetivo pode ser alcangado por meio de programas de redugdo de fretes internos,
aperfeicoamento de métodos de manuseios e armazenamento, equipamentos e controles.
Menores lotes de reposi¢do podem reduzir area, instalagdes e pessoal, facilitando controles

e reduzindo, evidentemente, custos.

c) Baixo custo de reposicio

O processo de compras acionado mais adequadamente, pode levar a redugdo dos custos
administrativos necessarios para a reposi¢do dos materiais no hospital. O custo de reposi¢do
de um material ¢ diretamente proporcional ao nimero de pedidos efetuados para a sua
compra. Este custo sera reduzido na razdo em que os lotes de reposigdo, isto €, as

quantidades a serem compradas, forem maiores.
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d) Rotatividade dos estoques

Quanto menores forem os niveis de estoque em relagdo ao consumo de materiais, maior a
rotagdo do estoque, menor a parcela de capital investido com esses materiais, e maior o
retorno sobre o investimento. Os proprios custos de manutengao serdo mais baixos, quando
o giro dos estoques é mais alto.

E importante, pois, que o hospital consiga reduzir o tempo nos ciclos de reposi¢do de seus

materiais.
e) Baixo custo de mio-de-obra

Este objetivo visa planejar a adogao de instrumental mais moderno para economia de mao —
de - obra, como equipamentos mecanizados ou eletronicos de processamento de dados, de
modo a manter o custo de pessoal aos menores niveis possiveis.

Visa ainda o estudo da possibilidade de alteragdes estruturais que permitam reduzir o

nimero de pessoas na realizagdo de um mesmo trabalho e evitar despesas com horas extras.
f) Treinamento e aperfeicoamento do pessoal

Todo hospital deve estar interessado em aumentar as aptidoes de seu pessoal, identificar e
desenvolver as potencialidades de lideranga visando os novos cargos que poderao surgir, os
postos de chefia que precisarem preencher e os futuros executivos que devera preparar.
Investindo no treinamento e na promog¢ao do pessoal, o hospital estara garantindo padrio e
lucro no presente e para o futuro.

A Administracdo de Materiais, como parte integrante do hospital, também devera

empenhar-se ativamente no aperfeicoamento e qualificagio de seu pessoal especifico.
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g) Continuidade de fornecimento

A continuidade de fornecimento € particularmente importante, para o regular
funcionamento do hospital. A falta do material pode representar sérios riscos para o
paciente e problemas de imagem, de custos e de receitas para o proprio hospital.

Com efeito, o paciente pode nao estar disposto ou nao ter condigdes de esperar pelo
material. Além disso, quando existem quebras na continuidade de fornecimento, tornam-se
inevitaveis os custos adicionais provocados pelo processo de compras “urgentes”, a fim de
que o servico seja prestado. Ou entdo ocorrera uma redugdo na receita provocada pela

paralisagdo dos servigos.

h) Qualidade dos materiais adquiridos

A Administragdo de Materiais é responsavel pela qualidade dos materiais provenientes dos
fornecedores. Esta qualidade deve obedecer as especificagdes exigidas pelo hospital. Nao
sendo obedecidas, o hospital planejara a utilizagdo de novos fornecedores que atendam a
tais especificagdes, ou buscara projetos substitutivos cujas especificagdes possam ser

atendidas mais facilmente.

I) Boas relacoes com os fornecedores

Boas relacdes com fornecedores sdo extremamente importantes. Hoje, a negociagdo com
fornecedores é importante fator para se aquilatar o grau de reputag@o do hospital.

Os fornecedores também podem contribuir diretamente para o sucesso do hospital. Seus
esforcos em relagiio a pesquisa e desenvolvimento de produtos (materiais ¢ medicamentos

em geral) sdo inestimaveis.
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i) Bons registros e cadastros

E importante que o hospital mantenha um cadastro atualizado de todos os seus
fornecedores, com dados informativos capazes de auxiliar o comprador na tomada de

decisdes, no que diz respeito ao que comprar e de quem comprar.
I) Padronizacio

Quanto menor o nimero de materiais para controlar, mais simples e eficiente serd o
processo da Administragao de Materiais no hospital.

A padronizagdo de materiais e sobretudo de medicamentos, normalmente nio é tarefa de
um individuo, mas de uma comissao com fungdes para tanto. A Administracio de Materiais
esta diretamente envolvida nesta problematica e sera de seu interesse promover a utilizagao
de componentes padronizados, com a finalidade de diminuir o niimero de itens em estoque,
simplificar o trabalho de compras e de estocagem, reduzir custos e obter melhores pregos

junto aos fornecedores.

m) Otimizacdo do atendimento

Nio basta que haja materiais em estoque no hospital. E necessario que existam em
quantidades tais, de como a permitir o melhor aproveitamento possivel por parte dos setores
usuarios em termos de prestacdo de servicos. E importante que o material ndo falte e ndo
menos importante ¢ que o nivel de estoque deste material, responda a demanda de cada
setor, a fim de que o atendimento seja o melhor possivel, tanto no que se refere a

quantidade quanto a qualidade.
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n) Maximizac¢ao de retornos

Como caixa, contas a receber, equipamentos, etc..., materiais s3o um dos ativos que devem
proporcionar retornos ao hospital. Os materiais, constituem uma aplica¢do de recursos na
forma de estoques, que devem ser manipulados no sentido de produzir retornos rapidos e

crescentes, sempre resguardados os objetivos sociais de que o hospital esta imbuido.

0) Centralizacio de atividades

A Administracdo de Materiais deve conseguir coordenar e centralizar a gestdo de todas as
atividades referentes a materiais no hospital.

Atividades dispensas diluem responsabilidades, geram duplicagdo de esforgos e
desperdicios de tempo.

A Administragdo de Materiais centralizada facilita a consecucdo de uma politica mais
eficaz de controles e a harmonia entre os objetivos primarios, aparentemente conflitantes

entre si.
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4.2. — Objetivos Secundarios

Entre os objetivos secundarios, destacam-se mais comumente os seguintes:

a) Harmonia interdepartamental

A Administragio de Materiais relaciona-se praticamente com todos os setores do hospital.
Este intercambio de atividades é didrio e inevitavel. E importante definir claramente as
responsabilidades departamentais a fim de evitar todo tipo de conflito.

As boas relagdes sdo fator imprescindivel na obtengdo da cooperag@o necesséria por parte
de todo o pessoal do hospital. O éxito de cada setor do hospital e, portanto, também da
Administragdo de Materiais, depende em grande parte, de seu grau de integracio com os

demais setores.

b) Economia em fabricar ou comprar

“Todos os anos as empresas perdem milhdes de libras pela compra de materiais que sairiam
mais baratos se elas proprias os fabricassem, ou pela fabricag@o de outros que seriam mais
baratos, se comprados fora.” (PATERNO, Dario)

No hospital, deve-se analisar quais os materiais que convém sejam comprados ou
fabricados.

Possivelmente uma marcenaria evitara a compra de uma série de bens, como armarios,
mesas, criados mudos, etc. e uma farmacia dotada de farmacéutico evitara a compra de uma
série de medicamentos, solugdes, detergentes, etc.

Fabricar ou comprar ndo depende s6 da Administragao de Materiais, mas também, de outros
setores como finangas, compras, transporte, recebimento e expedigdo, etc. A Administragdo

de Materiais detectara necessidades e conveniéncias e acionara quem de direito.

28



c) Reciprocidade

Envolve um equilibrio entre vantagens e desvantagens de usar o poder de compras como
instrumento para conseguir vendas: tanto por parte do hospital com relagio aos

fornecedores, como por parte dos fornecedores com relagao ao hospital.

d) Materiais novos e qualidade de servico

A Administragdo de Materiais pode elaborar com os setores usudrios do hospital, sugerindo
e incentivando a compra de produtos novos que vao sendo langados no mercado,
geralmente mais eficazes e que, por isso mesmo vao interferir na melhoria do padrdo dos
servicos prestados. Por seu contato permanente com fornecedores, a Administracdo de
Materiais chega mais facilmente ao conhecimento destes novos langamentos no mercado,

que podem tornar-se objeto de interesse imediato do hospital.

e) Previsoes

A efetivagdo do processo orcamentario do hospital, tem como base a previsao dos bens
produzidos e/ou servigos prestados. A partir deste dimensionamento do nivel de atividades,

pode-se prever:

o tipo de materiais a serem utilizados;

a quantidade de materiais a serem adquiridos;

os niveis e os valores a serem mantidos;

as necessidades de pessoal e o custo de mao de obra;
custos indiretos;

tendéncias de pregos;

fluxo de caixas, etc...
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5 — Funcoes

Embora haja pontos de vista divergentes quanto as fun¢des da Administra¢io de Materiais,

todos os autores admitem que as fungdes especificas desta drea sio as seguintes.

Func¢des da Administracido de Materiais

a) Compras

A fungdo de compras refere-se a aquisicao dos materiais necessarios a operagao do sistema
produtivo do hospital. Sua finalidade basica ¢ desenvolver e manter fontes de suprimento.

A andlise de custos de qualquer hospital, revela que o custo dos materiais adquiridos
corresponde quase sempre a uma percentagem apreciavel do servigo prestado.

A atividade de compra pode ser desenvolvida de forma centralizada ou descentralizada.
Embora pouco flexivel e menos sensivel as necessidades locais de processos produtivos

geograficamente dispersos, o esquema centralizado apresenta as seguintes vantagens:

obtencio de descontos com fornecedores pela aquisi¢io de maiores lotes de reposicio;
qualidade uniforme dos materiais adquiridos;
maior especificacdo dos agentes compradores;

possibilidades de padronizacio, etc...
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O ciclo de compras compreende as seguintes etapas:

1° elaboracio e colocaciio do pedido de suprimento;
2° analise do pedido de suprimento;

3’ selecao de fornecedores;

4° elaboracio e colocacdo de ordem de compra;

5° acompanhamento da ordem de compra;

6° recebimento dos materiais comprados.
b) Recebimento e conferéncia

E uma operacio importante que se processa por ocasiio do ato da entrega do material
comprado. Normalmente é desempenhada por um funcionario responsavel por essa fungao,
ou por uma comissao constituida para tal fim.

A conferéncia no ato do recebimento dos materiais abrange um conjunto de atividades,

entre os quais:

verificar se as indicacdes contidas nas notas fiscais, enderecos, niimeros, marcas, etc.
conferem com os constantes nos volumes que estdo sendo entregues;

abrir os referidos volumes na presenca do representante da firma fornecedora;
conferir tipos encomendados e recebidos;

conferir quantidades (faltas, quebras, etc.);

conferir qualidade;

conferir peso, etc.

A conferéncia de materiais ndo pode ser precipitada, como em geral ¢ desejo dos
entregadores. Tera que existir um tempo razoavel de acordo com o volume do material a ser
conferido.

Nio é um ato de desconfianca do comprador mas um direito que lhe assiste, pois uma vez

assinado o canhoto do rodapé de uma via da nota fiscal, dando como devidamente recebido
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o material, considera-se comercialmente liquidada a transacdo por parte da firma

fornecedora.

c) Armazenagem

A Administragdo de Materiais dispde de uma area de estocagem geralmente denominada
almoxarifado, na qual sdo guardados em prateleiras, compartimentos ou escaninhos
classificados e numerados, todos os materiais recebidos e conferidos. O armazenamento dos
materiais deve obedecer a normas técnicas, com 0 objetivo de eliminar perigos de queda,
achatamento, deterioragdo, explosdo, perda, etc.

O armazenamento deve ser feito de conformidade com o tipo de material e com o tipo de
recipiente adequado. Assim, sacos e fardos, chapas, madeiras, materiais quadrados ou
retangulares, explosivos, filmes, tintas e vernizes, materiais cilindricos como tambores,
barris, postes, cilindros de gases comprimidos, dentre outros, devem merecer cuidados
especiais e obedecer a normas técnicas especificas. Os materiais deterioraveis devem ser

dispostos de maneira que os mais velhos saiam em primeiro lugar.

d) Controles

A Administragao de Materiais deve ser capaz de controlar:

O que, isto &, os tipos de materiais que devem realmente ser mantidos em estoque;

Quando, isto €, o tempo em que devem ser repostos os estoques, ou seja, a que nivel deve se

providenciar novo pedido;

Quanto, isto é, a quantidade que deve ser adquirida a fim de que ndo haja problemas de

faltas ou excessos.
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Para que os materiais estocados possam estar permanentemente sob controle, sdo muito
uteis os ficharios verticais de caixa ou horizontais tipo Kardex, com as fichas dispostas em
ordem pré-convencionada. O inventario perpétuo permite um balango total ou parcial, a
qualquer momento. O almoxarifado e a farmacia devem sempre contar com materiais e
medicamentos, sobretudo os de maior uso, para entrega imediata.

Dai a conveniéncia da utilizagdo de sistemas de reposi¢do corretos e rapidos para a

otimizagao de atendimento pelos setores usuarios.

e) Transporte e distribuicio

O transporte interno de materiais, indispensavel ao processo produtivo, ¢ geralmente
responsavel por parcela apreciavel do custo final do servigo prestado.

O estudo adequado dos transportes internos pode levar a resultados altamente vantajosos,
como: redugdo do tempo normalmente dispendido na prestac¢do de servicos, diminuigdo da
fadiga humana, maior rota¢ao dos estoques, melhores condi¢des de seguranga, melhor nivel
de qualidade.

A distribui¢@o de materiais esta ligada a entrega de mercadorias vendidas ou requisitadas.
No caso de vendas, o setor de expedi¢do deve entregar os materiais ao comprador ou a
empresa transportadora, exigindo identificagdo, habilitagdo para retirada do material e
assinatura no canhoto da nota fiscal emitida pelo faturamento.

No caso de materiais requisitados ao almoxarifado ou a farmacia, pelos setores usuarios, a
entrega so sera feita mediante a requisi¢do correspondente. Esta requisi¢do interna contém
normalmente os seguintes elementos: nimero, setor requisitante, quantidade pedida e
entregue, unidade, discriminagdo, cddigo, custo unitdrio, custo total, requisitado por,
aprovado por, recebido por e data.

A requisicdo ¢ emitida em duas ou mais vias, dependendo da politica administrativa de cada

hospital.
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6 - Estrutura

A Administragdo de Materiais como servi¢o, dentro dos niveis hierarquicos do hospital,
esta diretamente subordinada a Dire¢cdo Administrativa. Compreende basicamente as se¢des
(ou setores) de compras, estoques (almoxarifado, farmacia e despensa) e transporte de

materiais.
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7 — Tipos de Estoques

O estoques s@o entendidos, em geral, como uma certa quantidade de materiais mantidos em
disponibilidade constante e renovados permanentemente, com o objetivo de produzir bens e
Servigos.

Os estoques representam uma necessidade real para qualquer tipo de organizacio e,
portanto, também para o hospital.

Esta necessidade decorre da incerteza da demanda futura, dificuldade de disponibilidade
imediata do material e da necessidade da continuidade das atividades operacionais do
hospital.

“Em paises de economia instavel, que n@o atingiram uma fase de plena maturagio de seu
desenvolvimento, com moeda de baixo poder aquisitivo e com altos custos de produgio,
decorrentes principalmente de uma taxa inflacionaria ascendente, os estoques sdo
inevitaveis, sobretudo para garantir prego e produg@o”. (PATERNO, Dario)

Para o conhecimento mais correto das técnicas de controles fisicos e financeiros dos
estoques, torna-se imprescindivel o conhecimento das varias espécies ou tipos de estoques
comumente existentes.

Uma nocgdo clara de diferenciagdo de estoques na Administragcdo de Materiais, facilita a
escolha de medidas no tratamento que deve ser dispensado a cada tipo de estoque,
sobretudo tomando-se em conta que, ndo raro, consideraveis montantes de recursos sdo
vinculados a determinadas modalidades de estoques.

“Devido a multiplicidade de tipos de empresas e ao objetivo e especialidade de cada uma
delas, ¢ natural que os estoques passem a ser denominados de maneiras diferentes. Para
uma empresa fabricante de parafusos ele ¢ um produto; para um comerciante que o adquire
para revenda o mesmo parafuso ¢ mercadoria; e para um fabricante de bicicletas esse
mesmo parafuso pode ser matéria-prima”. (PATERNO, Dario)

A classificacdo de estoques esta condicionada as caracteristicas da atividade da empresa.
Em se tratando de uma atividade industrial, encontra-se normalmente os seguintes tipos de

materiais:
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a) Matérias-primas

S@o normalmente entendidas como o componente necessario a fabricagio de algum bem ou
produto, perdendo suas caracteristicas originais mediante o processo de transformacio a
que foram submetidas.

Sao materiais adquiridos para a composi¢éo do produto final.

Na realidade, muitas matérias-primas sao produtos acabado de outro fabricante. As tnicas
matérias-primas, realmente “primas” s3o os minerais basicos extraidos da terra e os
produtos agricolas.

“Os niveis de estoques de matérias-primas séo influenciados pela producéo, confiabilidade
das fontes de suprimento e eficiéncia da programagdo de compra e das operacdes de

producdo” (PATERNO, Dario)

b) Produtos em fabricaciao ou em processo

Sdo os componentes que estdo sendo utilizados no processo produtivo. Os produtos
normalmente se encontram em estagio intermediario de produgdo e por isso mesmo sao
chamados também de produtos semi-acabados.

O nivel de estoque dos produtos em fabricagdo sera tanto maior quanto mais extenso for o
ciclo de produ¢do. Quanto maior o nivel de estoque, maior o custo, pois o dinheiro da
empresa estara empatado durante um periodo de tempo mais longo.

A primeira caracteristica deste tipo de estoque ¢ sua liquidez minima. Outra caracteristica ¢
a agregacdo do valor a medida que a matéria-prima ¢ transformada em produtos acabados.
Dai se deduz que este tipo de estoque € bastante influenciado pela duragao do periodo de
produgdo, que vai do tempo de entrada da matéria prima em produgdo até a
complementacdo do produto acabado. A rotagdo do estoque pode ser aumentada pelo
decréscimo do periodo de produgdo. Um meio de obté-la € com o aperfeicoamento de
técnicas de engenharia para acelerar o processo de fabricagdo; outro, ¢ reduzindo os

estoques de produtos em processo com a compra de itens ao inves de fabrica-los .
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c) Produtos acabados

Consiste no estoque de produtos ja elaborados, mas ainda n3o vendidos. Sdo produtos
prontos para serem entregues aos consumidores.

Embora haja empresas que produzem sob encomenda, a maior parte dos produtos sio
fabricados antes da venda e seus niveis dependerdo da projecdo da demanda, do processo
produtivo e do investimento exigido em produtos acabados.

E evidente que quanto mais “liquidos” forem e menos sujeitos a absolescéncia estiverem
estes produtos, maiores poderdo ser seus niveis de estoque.

No hospital, por ser uma empresa de caracteristicas muito particulares e pela peculiaridade
de seu objetivo social, que ¢ a de “cuidar da saude da populagao™, a classificacdo de
materiais foge @ nomenclatura da empresa industrial.

Enquanto a industria prefere a utilizagao de tipos como: matérias-primas, produtos em
elaboragdo e produtos acabados, o hospital mesmo consumindo em sua grande maioria*

produtos acabados™ prefere dividi-los em trés outras espécies, bastante distintas a saber:

a) Materiais de consumo

Estes materiais costumam estar estocados no almoxarifado.

Sao considerados materiais de consumo aqueles que “ap6s uma ou poucas aplicagdes
acabam perdendo suas propriedades fisicas, tornando-se inserviveis para novas utiliza¢des”.
(PATERNO, Dario.)

Sendo por sua natureza ‘“‘estocaveis”, devem existir em estoque e obedecerdo a
determinados critérios de ressuprimento, de acordo com a previsao de consumo.
Frequentemente sdo mantidos em nivel normal de estoque, para garantir o abastecimento

ininterrupto das atividades do hospital sendo sua reposigio automatica.
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Os materiais de consumo abrangem:

a) Material de escritério, como: lapis, canetas, borrachas, pastas, réguas, papel carbono,

grampeadores, carimbos, etc.;

b) Material de expediente, como: impressos, receituarios, requisi¢des, ordens de compra,

etc.;

¢) Material de limpeza (leve e pesada), como: bombril, sabdo, detergentes, etc.;

d) Material de manuten¢@o, como: lampadas, fechaduras, torneiras, vidros, etc.;

e) Material médico-hospitalar, como: algoddo, compressas de gazes, esparadrapo, fios,

agulhas, termometros, sondas, catéteres, gesso, ataduras de crepe, etc.

Obs: Em muitos hospitais consta também o grupo de material denominado permanente. E um material considerado ndo
estocdvel ou de estocagem transitoria e cujo ressuprimento ndo se processa automaticamente. Sua aquisigdo ¢ provocada
por solicitagdo do préprio usudrio deste ou daquele setor do hospital e sua utilizagio ¢ geralmente imediata. Por isso sua
estocagem, quando se da é apenas temporaria. O material denominado permanente abrange imdveis, equipamentos e
instrumental em geral, com tempo de vida util, igual ou superior a dois anos. Por fazer parte do ativo imobilizado, nio

entra na politica da administragdo de materiais ¢ n@o serd objeto de apreciagdo neste trabalho.
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O chamado “material de uso”, por razdes didaticas, serd simplesmente considerado aqui,

como material de consumo.

b)

Medicamentos

Estes medicamentos podem ser subdivididos em :

1)

Medicamentos “controlados”, por causarem dependéncia fisica ou psiquica. Sao drogas
sobre as quais ¢ exercido controle rigoroso, devendo as autoridades sanitarias serem
constantemente informadas sobre seu uso e o estoque existente no hospital. Abrangem
os denominados entorpecentes, equiparados e colaterias. Devem ser guardados em

cofres ou armarios, sob chave.

Medicamentos “de prateleira”, por serem guardados normalmente nas prateleiras das
estantes. Compdem a grande maioria dos medicamentos. Destacam-se entre eles, as
solugdes orais, comprimidos, frasco-ampolas, solugdes eletroliticas e materiais

oficinais.
Medicamentos “refrigerados”, por requererem estocagem refrigerada. Esta refrigeracdo

costuma ser feita em geladeiras comuns tipo domeéstico. Oscila entre zero e quatro graus

e esta indicada no proprio invélucro do medicamento.
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c) Géneros

O Servigo de Nutrigdo e Dietética do hospital costuma dividir os géneros alimenticios em
pereciveis, ndo pereciveis e semi- pereciveis.

Os pereciveis sdo géneros facilmente suscetiveis a deteriorizag@o, como leite, verdura,
frutas, etc., e por isso mesmo de curta estocagem. Sdo armazenados, em camaras
frigorificas e durante o periodo de estocagem devem ser rigorosamente controlados, quanto

a temperatura e umidade relativa.

Nota “Material de uso”, material passivel de repetidas aplicagdes ao longo do tempo, sem que
perca suas propriedades de uso” Ex. grampeadores, cinzeiros, porta-clips, etc. (FERNANDES, Jos¢
Carlos) Op.cit, p.77-78.

Para hospitais de até 200 leitos o Ministério da Salide faculta o direito de ter simplesmente o

dispensério de medicamentos. Os demais hospitais devem ter farmacia hospitalar com farmaceéutico

responsavel.
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Dependendo do porte do hospital, recomenda-se que sejam submetidos ao processo de
entrega didria ou quando muito, em dias alternados.

Os ndo perecivels sao os géneros que nao deterioram com tanta facilidade, suportando
processos mais prolongados de estocagem.

Sao exemplos desse grupo de géneros: o arroz, o feijao, o agucar, dleos, etc.

Os semi-pereciveis sdo géneros intermediarios entre os pereciveis e nao pereciveis, em
termos de estocagem. Sdo representados por uma minoria de géneros, como: batata, cebola,

alho, etc.

* PATERNO, Dario “Compras, Almoxarifados, Farmacia™
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8 — Conclusio

Neste capitulo foram focalizados aspectos basicos da Administragio de Materiais, como:
conceituagdo, objetivos, funcdes e tipos de materiais mais comumentes utilizados no
hospital.

Conceitos corretos sdo condigdo “sine qua non’ para a compreensao exata “daquilo™ que
realmente o administrador hospitalar quer atingir.

Objetivos claros sdo alvos pré-fixados que indicam por onde ele deve caminhar e onde
devera chegar.

Fungdes definidas sdo a sistematizagdo das atribuicdes que mostram e facilitam “como” o
administrador podera colimar os objetivos estabelecidos.

O estudo dos tipos especificos de materiais do hospital, como materiais de consumo,
medicamentos e géneros, sua problematica em termos de politica de compras diferenciadas,
movimentacdo, estocagem e apropriacdo, suas caracteristicas de consumo e sazonalidade,
suas interferéncias legais, seu indice de retorno sobre o investimento, etc., sdo por certo,
fatores que também revelam ao administrador hospitalar a complexidade desta area,
verdadeiro desafio para sua competéncia profissional que esta a merecer devida valorizagdo

no contexto da moderna Administra¢do Hospitalar.
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R. de cooperar com todas as organizagdes e individuos engajados em atividades
que tenham por fim promover o desenvolvimento e a reputag@o da gestao dos
materiais;

S. de liberar documentos, mapas, impressos, formularios, dados, indicadores...,
somente com a anuéncia da Dire¢ao;

T. de ser o elo de ligacdo entre os servigos consumidores de materiais e
medicamentos e fornecedores;

U. de orientar, reforgar e cobrar os fornecedores da proibicao da visita nos locais
de uso dos materiais € medicamentos;
V. de seguir e cobrar as orientagdes do Regimento Interno;
W. de receber e dar feedback com clientes internos e externos.
Capitulo IX Rotinas.
Art. 19° - Estdo sendo desenvolvidos
Capitulo X

Das Disposicdes Gerais

Art. 20° — O presente Regimento entra em vigor a partir da data de sua aprovagao
pela Diregao do Hospital.

Art. 21° - O presente Regimento devera ser integralmente observado por todos os
funcionarios do quadro do Servigo de Materiais, revogados as disposigdes em
contrario.

Art. 22° - Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pela Dire¢do do

Hospital.

Porto alegre,
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PARTE II

Sintese da “Pesquisa sobre alguns Aspectos da Administra¢io de Materiais num

Grupo Selecionado de Hospitais de Porto Alegre”.

O presente trabalho € uma pesquisa de campo, na qual foram entrevistados gestores

de materiais de quatro hospitais de Porto Alegre.

Esta pesquisa reflete a realidade de um momento da gestdo de cada hospital.

Trata-se de uma pesquisa no meio hospitalar, cujos responsaveis mostraram
sensibilidade e desejo de ver resolvida grande parte dos problemas relativos a

estoques nos seus hospitais.

A falta de uma Administragdo de Materiais mais cientifica ¢ na opinido da maioria
dos entrevistados uma questdo problematica.A centraliza¢do da gestdo € um objetivo

comum e a defini¢do de uma estrutura com recursos humanos qualificados também.

A Administragdo de Materiais tem que exercida por profissionais qualificados e com
formacdo académica para tal, em razdo do volume de recursos representados pelos

varios tipos de estoque.
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PARTE III

GERENCIA DOS MATERIAIS E MEDICAMENTOS

Projeto de Implantagao de Gestao de Suprimentos

Projeto desenvolvido por Paulo Roberto Nunes dos Santos e Ornélio Dias
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Introducio

O presente relatorio representa o trabalho desenvolvido até o dia 31 de abril
do ano 2.002.

Um hospital especialidade de alta complexidade e resolutividade, com
tecnologia de ponta, cujos materiais e medicamentos tem uma participagao muito
importante, proporciona ou exige um trabalho com inumeras
objetivos/tarefas/atividades implantadas simultaneamente.

Por isso, quando do inicio dos trabalhos foram sinalizadas inimeras agdes e
com o tempo, agregadas novas , cuja sintese estao a seguir relacionados:

e Nivelar em sala de aula, com todos os participantes da geréncia, os diferentes
modelos em gerenciar os materiais e medicamentos;

e Participar, sugerir, acompanhar e avaliar a transi¢ao da mudanga do novo
sistema operacional e gerencial da empresa Informatica — gerenciamento dos
materiais e medicamentos;

e A identificagdo dos principais modelos de gestao dos materiais e
medicamentos existentes nos hospitais vencedores;

e Levantamento bibliografico de modelos de gestdo dos materiais e
medicamentos;

e Formatacdo de um modelo bésico do gerenciamento para o hospital no
momento atual;

e Construcio do Manual de Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos;

e Diagndstico do atual sistema, comparando-o com o sistema sugerido;

e Construgio de um Sistema Integrado de Informagdes Gerenciais em materiais
e medicamentos — (provisorio);

e Assessoria técnica e administrativa a Geréncia de Materiais e Medicamentos;
Levantamento das principais necessidades para a integragdo na gestdo dos
materiais e medicamentos entre os hospitais.

2. Desenvolvimento dos trabalhos.

2.1 — Nivelamento conceitual.

O programa, previamente elaborado, foi plenamente desenvolvido. Daremos
continuidade com a apresentag@o de temas que foram desenvolvidos e aprovados
e que estio presentes no Manual. Igualmente nivelando conceitualmente os atuais
funcionarios, para que os mesmos tenham uma visdo basica da geréncia dos
materiais e medicamentos.

2.2 — Implantacio do Sistema Operacional de informatica.
Acompanhamento com sugestdes procurando aprimorar o Sistema de
Informatica.

Importante: O programa deixa a desejar e muito na visdo de indicadores
gerenciais (T.I).



2.3 - Identificagdo de Modelos de Gerenciamento de Materiais e
Medicamentos em hospitais.

Visita em hospitais de Sdao Paulo e Rio Grande do Sul e troca das informagdes
recolhidas com as chefias da geréncia.

2.4 - Levantamento Bibliografico.

Levantamento de informagdes com as principais informagdes disponiveis em
livros e revistas técnicas sobre o assunto.

Elaborado resumo e discutido com a geréncia e chefias da area de materiais.

2.5 - Formatacio de um modelo basico de gerenciamento dos materiais
e medicamentos.
O modelo est4 fundamentado no manual em anexo. Alguns pontos importantes:

2.6 — Construciao de um Manual do Gerenciamento dos materiais e
medicamentos.

O manual representa o modelo de gestdo, agregando ferramentas, rotinas, tares,
etc.. Os principais itens estdo em anexo. Muitos estdo prontos, outros em
desenvolvimento.

2.7 — Diagnéstico.

O trabalho foi desenvolvido comparando o modelo previsto e o levantamento de
algumas areas em que houve possibilidades de um diagnéstico. Foram
identificados os pontos prioritarios que constam em anexo, igualmente através
das sugestoes.

2.8 — Construcio de um Sistema Integrado de Informacgdes Gerenciais.
Considero um ponto negativo, preocupante que dificulta sob intimeros aspectos
no gerenciamento atual dos materiais e medicamentos do Instituto de
Cardiologia, principalmente na visdo moderna de gerenciar os materiais e
medicamento.

2.9 — Assessoria técnica e administrativa.
Com visitas semanais desenvolvidos um trabalho de sugestdes, troca de
informagoes.

2.10 — Levantamento das necessidades para a integracdo dos hospitais:
Cardiologia, Cachoeirinha e Alvorada.

Sugerimos um plano de trabalho que consta de um seminario para o nivelamento
conceitual, um ma ferramenta para o diagnéstico e algumas metas de trabalho.



Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos
Principais Etapas

Etapa 1. Nivelamento Conceitual.

Levantar, principalmente das bibliografias, dos modelos existentes nos hospitais
e outras modalidades de empresas, das experiéncias pessoais, os principais
conceitos tedricos e ensinamentos praticos do Gerenciamento dos Materiais e
Medicamentos.

Etapa 2. Construcio de um Modelo Basico.

Definir um modelo basico, que servira de orientagdo na implantagio do
Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos. E o detalhamento do modelo a ser
adotado. E importante construir um Manual, que através da melhoria continuada,
sera incorporado as respectivas mudangas.

Constara das politicas, dos beneficios, das estratégias, das atividades, da
estrutura, dos principais conceitos, etc.;

Etapa 3. Diagnoéstico.
Comparar o modelo projetado com o existente e estabelecer as prioridades.

Etapa 4. Definicio das metas e padroes.
Estabelecimento iniciar dos resultados a serem alcangados. Plano de agao.

Etapa 5. Construc¢io das competéncias.

Elaborar, respeitando a atual cultura, o modelo gerencial e os aspectos politicos,
de uma estrutura basica para colocar em funcionamento o gerenciamento dos
materiais ¢ medicamentos.

Importante: Muito trabalho em equipes Multifuncionais (interno externo);

Etapa 6. Implantacio.
Executar o Plano de Agao.

Etapa 7. Remover as Barreiras.

Através de diferentes mecanismos — treinamento, equipes pilotos, foros de
debates, apoio da dire¢do, incentivos, avaliagdo dos resultados,
redefinigdes,remover os conflitos naturais da implantag@o do presente processo.

8. Avaliacao/Planejamento.
Revitalizac@o permanente — melhoria continuada — dos processos.



Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos na Nova Visao.

Cadeia de Valor dos Materiais e Medicamentos.
Visido: Cadeia de Demanda — Philip Kotler.

O Processo Relativo a Materiais e Servicos: David Riggs e Scharon

Robbins.

Identificar o mercado
Atividades: Vender e Comprar.

Estocagem.
Atividades: Receber, Conferir e Armazenar.

Movimentacdo.
Atividades: Requisitar e Distribuir.

Uso.
Atividades: Produgdo e Consumo.

Suporte Administrativo.
Atividades: Apropriar, Cobrar, Ressarcir, Pagar e Sistema de Avaliagdo.




GERENCIAMENTO DE COMPRAS

Breve Resumo dos Pontos Importantes
David Riggs e Sharon L. Robbins

Em primeiro lugar, vocé deve saber quanto gasta ma aquisi¢do de produtos e
servicos?

Segundo saber se esta sendo bem gerenciado.

Os primeiros departamentos de compras foram criados para atender as
trés necessidades basicas:

e de bens e produtos externos;

e de aumentar a eficiéncia dos trabalhadores por tarefas;

e de aproveitar os ganhos de economia de escala por intermédio de grandes

compras.

As suas principais atribuicdes:

Criar os pedidos de compra.

Planejar e receber materiais.

Selecionar fornecedores.

Planejar a utiliza¢do de materiais/ servigos.
Negociar condigdes.

Pagar as faturas.

Redigir contratos.

Controlar o estoque.

Na década de 70 teve inicio uma nova era em relacdo a dois conceitos
organizacionais em especial:
= “Surgiu” o individuo.
. Fortaleceram as equipes.

Conseqiientemente surgiu a necessidade de ter mais pessoas para dar apoio a
essas estruturas. Em suma, novos conceitos aplicados em velhas estruturas deixaram
as empresas morosas.

Em conseqiiéncia dessa situagdo, muitas empresas enfrentaram os seguintes
problemas:

e Grande nimero de fornecedores (de 1 mil a 10 mil);

e Aumento substancial do numero de atividades que ndo agregam valor em

detrimento do tempo gasto na busca de oportunidades reais;

Variagdes das especificagdes de materiais € servigos.

Os pedidos menores acabam ndo recebendo a devida atengio por parte do
fornecedor por ndo gerarem ganhos de economia de escala;

e A atividade de compras se tornou um processo burocratico sem que haja

uma pessoa pensando estrategicamente sobre o negocio.



GERENCIAMENTO DE COMPRAS: ESTRATEGIA E PROCESSO

Ndo se trata apenas comprar materiais; é um processo que cria estratégia para
administrar as compras em geral e o uso de materiais e servicos.

O GERENCIAMENTO DE COMPRAS/SUPRIMENTOS DEVE:

Organizar o fluxo real de materiais ou servigos até o consumidor final;
objetivo ¢ identificar os melhores fornecedores;
Analisar as praticas utilizadas no setor;
Definir custos;
Determinar o tempo dedicado pelos funcionarios a determinada tarefa;
Relacionar o valor do material ou servi¢o para o consumidor final.

O processo de gerenciamento de compras permite ao responsavel pela drea
conhecer melhor o mercado em que atua, fato que servird de base para qualquer
aperfeigoamento da estratégia existente.

LRRNRNES

O processo relativo a materiais e servicos...

Avaliacdo da eficéicia
Processo de Pagamento

e Necessidade identificada

e Desenvolvimento

e Aquisi¢do

¢ Entrega do material e servigo
e Uso

L ]

L]

... 0 fluxo de trabalho de materiais e servicos

Processo de manufatura do fornecedor
Entrega (recebimento) do material/servigo
Pagamento

Uso

Avaliagao da eficacia

Valor para o consumidor final

TRES SUBPROCESSOS REPRESENTAM A ESSENCIA DO PROCESSO
QUE SUBSTITUI A ESTRUTURA TRADICIONAL DE COMPRAS:

e Compra em si;

e Melhoria continua;

e Inovagdo.

O desafio é fazer com que a equipe possa pensar de maneira inovadora
abandonando de uma vez por todas os métodos tradicionais de compras. Em geral, os
compradores assumem o papel de lideres de compras se conseguirem adotar essa
nova visio. A melhor forma de implanti-las é por meio de equipes que incluam
clientes internos e especialistas de diferentes departamentos



SAO TRES OS OBJETIVOS A SEREM ATINGIDOS:

1) Custo mais baixo.

2) Ciclo de produgao mais curto.

3) Melhores praticas de uso.

E importante para a equipe de compra saber que os custos de aquisi¢cdo
representam uma parte pequena em relagdo ao custo total, ja que ha custos de
manufatura, montagem e outros.

0O CONJUNTO DE COMPETENCIAS NECESSARIAS PARA O
GERENCIAMENTO DE COMPRAS

O processo de gerenciamento de compras pode transformar compradores em -
gerentes de compras/ de suprimentos, uma fun¢do mais estratégica, A mudanca

requer, no entanto, novas competéncias e o apoio que se faz necessdrio por parte
da organizagdo. As competéncias sdo:

e Analise do mercado/setor.

Analise de custo do fornecedor e modelagem de custos.

Nogdes financeiras da demonstragao de resultados e do balango.
Mapeamento da cadeia de valor e readaptacdo do fluxo de trabalho.
Capacidade de fazer benchmarking- busca de melhores praticas.
Nogoes juridicas para preparagao de contratos.

Gestao de relacionamento.

A SEGUIR ESTAO OS CINCO GRANDES PASSOS QUE DEVEM SER
DADOS:
1. Defina a direcdo

e Apresente o gerenciamento de compras para um grupo multifuncional de
lideres.

Descreva os beneficios esperados.

Estimule a equipe na definigéo do direcionamento e das fungdes principais.
Seja claro quanto a objetivos e expectativas.

Desenvolva politicas

Estimule as mudangas e a criatividade.

Esteja disposto a intervir e a abrir excegoes.

Nio se prenda a redagio atual das politicas.

Especifique o processo

Especifique o uso dos principais processos de gerenciamento de compras
para todos os fluxos de suprimentos.

.L-J....INJ...



4. Crie as competéncias organizacionais
Crie pelo menos cinco equipes piloto de compras.
Ofereca treinamentos praticos apresentando novos conceitos de
gerenciamento de compras.
Constitua um férum para debater os resultados.

Divulgue os resultados e demonstre reconhecimento pelo trabalho
desenvolvido.

Remova as barreiras

Crie equipes multifuncionais de lideres para definir prioridades e eliminar
barreiras.

e Esteja aberto para oferecer apoio na remogdo de barreiras funcionais.
e Seja rapido.

NOVOS MECANISMOS DE GERENCIAMENTO DE COMPRAS

Os lideres de suprimento, quando munidos dos mecanismos e das
competéncias de gestdo de suprimento, sdo capazes de desenvolver e implantar
estratégias adequadas. Eles requerem, contudo, amplo apoio organizacional para
poder aumentar o nivel de conscientizagdo entre os funcionarios e para que esses
passem a adotar uma nova postura. Esse apoio deve oferecer quatro elementos-
chave:

Ampla comunicagao organizacional.

Solugdo de conflitos e eliminag@o de barreiras.
Defini¢do de prioridades.

Determinagdo de medidas e recompensas comuns.

Por tratarem por diversas areas e com diferentes niveis hierarquicos, os
membros da equipe receberdo diferentes tipos de aceitagdo. Os bons lideres de
suprimento estardo munidos de material informativo e de logistica para
demonstrar os beneficios advindos dessas mudangas de processo. Para conquistar a
receptividade da organizacdo, ¢ necessario definir com clareza as metas e os
conceitos. Portanto, embora a mensagem principal seja dada pelos altos executivos
da empresa, as mensagens de reforgo desempenham um papel fundamental para o
sucesso do projeto.

HA TRES TIPOS DE MECANISMOS QUE SAO EXTREMAMENTE UTEIS
NO PROCESSO DE IMPLANTACAO:

e mecanismos de lideranga,

e mecanismos de integragio e

e mecanismos funcionais.



MECANISMOS DE LIDERANCA

Esses mecanismos sdo na realidade grupos de executivos de diversas areas do
negocio que se reinem com o objetivo de fornecer apoio para que a equipe de
gerenciamento de compras possa atingir seus objetivos. O trabalho inclui defini¢do
de prioridades, comunicag¢do interna, solugdo de conflitos etc.

MECANISMOS DE INTEGRACAO

Um mecanismo de integracdo pode ser a simples inclusao do gerenciamento de
compras nas pautas das reunides da diretoria. O objetivo principal € levar os lideres
da empresa as metas, o andamento e outras questdes relativas ao gerenciamento de
compras.

MECANISMOS FUNCIONAIS

Ha dois tipos de mecanismos funcionais que podem garantir o €xito na
implantagdo e na troca de informagdes:
e As oficinas de construgido de competéncias
¢ O férum de lideranga de gerenciamento de compras ¢ composto por lideres
dos principais fluxos de gerenciamento que sdo responsaveis pela
integragdo dos objetivos e prioridades desse fluxo com os de determinada
unidade.

COMO MENSURAR A EFICACIA DO PROCESSO

Avaliagdes do processo de gerenciamento de compras devem ser encaradas
como uma ferramenta de aprendizado para que a empresa possa fazer ajustes na rota
e, em tltima analise, melhorar seu desempenho

O PROCESSO DE MENSURACAO

Periodicamente, vocé deve avaliar suas estratégias de gerenciamento de
compras para coletar informagdes que ajudardo o gerente de compras a ajustar o
plano de implantagio. Esse ajuste pode assumir diversas formas:

Alteragdo da estratégia.
Realocacio de recursos.

Remogio de barreiras.

Introdugdo de novas competéncias.

NOVOS VALORES NO PENSAMENTO E COMPORTAMENTO
Adote esses valores:
e O custo total ideal de propriedade ird maximizar o valor do fluxo de
suprimento.
As melhores préticas “alimentam” a melhoria continua.
O aprendizado tem seu proprio valor.
e Mensuragdo? Somente dos fatos.



MODELOS DE APRENDIZADO E RESULTADOS

O que voce deve fazer? Nossas sugestdes sao estas:
e Realize revisdes trimestrais do progresso e dos resultados do gerenciamento de
compras.
e OQutros.

OS PAPEIS E AS TAREFAS DO GERENCIAMENTO DE COMPRAS

Realizar analise de mercado/setor;

Realizar analise de custo;

Mapear a cadeia de valor dos fluxos de suprimento;
Definir o custo total de propriedade;

Fazer a comparacdo de novos métodos e praticas;
Desenvolver planos de melhoria continua;
Mensurar desempenho.

Obs. Os autores defendem que uma implantagdo de um sistema integrado de materiais
para alcangarmos resultados importantes leva de 18 a 24 meses. Igualmente €
importante que alguém esteja sempre presente na gestdo dos materiais, produtos e
Servigos.



Manual de Diretrizes

Principais itens, se¢des que irdo compor o manual.

L.

I1.
I11.
IV.
VL
VIL

VIII.

IX.

XL

XII.

Introducdo, determinado pela dire¢do do hospital, dando autoridade ao
manual, como declarag@o das diretrizes de ag@ao do hospital.

Conceituagao e estagios dos principais modelos de gestdo dos Materiais e
Medicamentos, determinacao da Acreditagdo e o modelo adotado pelo
Hospital.

Objetivos, fungdes... dos servigos do Sistema de Materiais - Planejamento
Controle dos Estoques, Compras, Armazenamento (Farmacia,
Almoxarifado, Armazenamentos Setoriais).

Amplitude e responsabilidades das areas, subprocessos, células.. do
Sistema de Materiais.

Estrutura, organograma... mostrando a posi¢do dos diferentes
departamentos, setores... no hospital como um todo e a constituicdo
detalhada de cada um deles.

Rotinas e Fluxos — Pop.

Limitagdes (exigéncias de autorizagido para comprar; determinacao final
da qualidade, gastos por pacotes, rotinas de uso dos materiais e
medicamentos...).

Politicas para a selecdo de fontes de fornecimento de materiais e
medicamentos, de recebimento, de conferéncia, de armazenamento, de
requisi¢d@o, de distribui¢do, de consumo, de produ¢ao, de apropriagédo, de
cobranca, de vendas, de ressarcimento.

Orientagdes e rotinas sobre tipos, modelos de contratos, requisigdo sobre
catalogos, amostras, uso, etc., a serem entregues aos usuarios através do
servico de compras, aceitacdo, julgamento e relatorios sobre amostras
gratuitas, cotagdes de pregos.

Orientagdes e rotinas sobre recebimento de presentes, comportamento €
atitudes do grupo de funcionarios da area — Etica.

Orientagdes, comissdes, grupos de trabalho, modelo de gestédo, etc., do
sistema de Materiais com os demais servigos, setores.

Modelos e indicadores do Planejamento e Avaliagdo dos Estoques —
Padrdes e Indicadores.



Modelos de Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos

Introducio.
Importincia do gerenciamento dos Materiais e medicamentos.

Toda a Institui¢do, que pela natureza de suas finalidades especificas, gera no seu
funcionamento o consumo e a utiliza¢do de bens e servigos, tem no sistema de materiais
¢ medicamentos uma das principais pegas.

Nio ¢ diferente no sistema hospitalar, onde o paciente € o centro das atengdes de
uma equipe multidisciplinar integrada, objetivando a promogdo, a prevencdo, a
recuperagdo e a reabilitagdo da satide dos clientes a ele vinculado. Para que o éxito seja
atingido, a organizagao hospitalar dispde de uma administragdo que prevé e véem suas
necessidades totais, destacando-se as vinculadas aos recursos materiais, medicamentos,
equipamentos... comuns e especificos, conforme a natureza e a oportunidade dos
mesmos.

A agdo administrativa se faz através de segmentos administrativos, entre os
quais estd a administragdo do processo dos materiais e medicamentos, cuja estrutura
adequada ao desempenho € acionada por um efetivo de pessoal, as normas de agéo ¢ os
seus recursos fisicos e materiais.

Ao longo dos anos a gerenciamento dos Materiais ¢ Medicamentos, assumiu
diferentes formas de se tratar, conduzir, visualizar, trabalhar, interpretar..., passando por
inimeras transformagdes, dependendo da visdo dos estudiosos e especialistas no
assunto.No inicio era chamado de Administragio do Almoxarifado, depois para
Farmacia, Controle de Estoques, Administragdo de Materiais, Logistica e, por ultimo,
numa visdo de processos, celular, de sistemas, de empreendedorismo, de holistica, de
trabalho em equipe, de gerador de informagao.

Nao resta davidas, que o crescimento deve-se ha inimeras variaveis, destacando-
se a concorréncia, o aperfeigoamento das empresas, o profissionalismo na gestdo, a
importincia, o proprio crescimento dos conceitos da Administragdo, cujos parametros
basicos encontram-se em anexo.

Na visdo atual; ndo se resume apenas na area fisica (linhas telefonicas, na
Internet, no fax, nos mecanismos de movimentagdo, etc.). Igualmente, ndo apenas na
visdo das fungdes (comprar, receber, produzir, movimentar, etc.). mas principalmente
nas pessoas que estdo ligadas, envolvidas e comprometidas e que no hospital, diferente
ha muitos tipos de institui¢des, tem um peso muito importante.

Por isso € importante ver o gerenciamento como um sistema integrado de
materiais € medicamentos, ndo importando o0 nome que queremos dar, mas agregar
ensinamentos e as ferramentas ligadas as tarefas, as pessoas, a estrutura, o ambiente € a
tecnologia. No momento, dar prioridade na harmonia dos pontos de vista das pessoas,
no estabelecimento de parcerias, na montagem de equipes de alto rendimento e a propria
evolugdo da gestdo e da qualidade e a produtividade. Destruir as paredes, ndo sé as
fisicas, mas também das diferencas dos profissionais e das especialidades. Ouvir o que
as pessoas tém a dizer, compreender os motivos, as razdes dos outros, nivelando os
objetivos ndo s6 ligados a qualidade no atendimento, mas também os financeiros, os
ligados ao aumento das receitas, diminui¢io das despesas, no aumento da margem, etc.

O modelo atual busca sair de um sistema de processos fragmentados para um
sistema de integrago total, quem sabe até de transformagao, como um sistema vivo, que
tem a capacidade de autocriagdo, de autoproducdo e de autodesenvolvimento — um
sistema integrado de materiais e medicamentos.
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Dessa forma, na atualidade, alguns pontos sdo fundamentais ¢ n3o podem ser
esquecidos na gestdo dos materiais, medicamentos, equipamentos e até servigos..., entre
eles, destacamos;

e Suprir os clientes ndo sé internamente, mas também externamente com
materiais/medicamentos/equipamentos/servigos... (atendimento domiciliar);

e Qualidade, prego, pontualidade e prazo no atendimento;

e Suporte técnico, administrativo e financeiro;

e Gerar informagdes para o planejamento, organizacdo e diregdo; e principalmente,
avaliar os resultados a alcangar ou alcangados;

e (Conhecimento do que os clientes esperam desses servigos;

e Da melhoria continuada no aumento das receitas, diminuicdo das despesas e na
qualidade do atendimento.

Gerenciamento dos materiais e medicamentos.

Escolha de Paradigmas
Funcionam nos Hospitais quatro sistemas basicos de gerenciamento dos
recursos materiais; as suas caracteristicas sdo determinadas por fatores proprios de
cada instituicdo, destacando, entre outros

Tamanho do hospital;

Estratégias de funcionamento;

Visdo empresarial;

Definig@o de prioridades;

Postura inovadora;

Recursos financeiros disponiveis;

Conhecimento da equipe de trabalho;

Processo de criatividade dos seus recursos humanos;

A cultura da “quebra de paradigmas ou implantar novos paradigmas” e em muitos

casos a
* Vontade politica.

SISTEMA 1

Os materiais sdo tratados sem nenhum cuidado especial. Simplesmente funcionam
como um recurso necessario para o atendimento do paciente. A contabilidade ¢
gerenciada como uma entrada e saida dos estoques sem a preocupagdo do
gerenciamento de informagdes sobre o desempenho.

SISTEMA 2

Esses hospitais ja elaboraram um Plano de Contas, estabeleceram grupos e estoques
de materiais. Possuem certos controles e informagdes organizadas através de fichas
manuais. O processo alcangou uma efetiva organizagdo, possibilitando o
acompanhamento das despesas e das receitas por pacientes, entidades, médicos,
procedimentos e centros de custos.



SISTEMA 3

Foram os hospitais que informatizaram o sistema manual. Os resultados alcangados
pelas inovagdes foram de agilidade, mas com poucos ganhos no gerenciamento dos
recursos materiais e, em alguns casos, acontecendo perdas.

De um modo geral o modelo de gestdo dos materiais e medicamentos procuravam e
ainda procuram:

planejar e controlar a gestdo dos materiais e medicamentos;
suprir o hospital com os materiais e medicamentos;

criar os pedidos de compras;

seguir os pedidos dos solicitantes;

negociar com os fornecedores o que, quanto, quando € como;
armazenar e movimentar os materiais ¢ medicamentos;
controlar os estoques;

padronizar e inventariar;

procurar limitar o consumo;

estabelecer a Curva ABC e XYZ;

dar prioridade para o grupo.

De um modo geral a énfase esta direcionada ao Planejamento, Compras,
Recebimento Conferéncia, Armazenamento, Movimentagdo e alguma parte em
controles dos estoques.

Na maioria dos hospitais ainda prevalece este modelo basico, alguns procurando
revitaliza-lo, com a inclusdo de novas ferramentas, mas sem a mudanga do modelo
basico.

SISTEMA 4

Diversas variaveis, necessidades, mudangas, ensinamentos, obrigaram alguns
hospitais a inovarem a maneira do gerenciamento dos materiais € medicamentos,
destacamos algumas:

cadeias de suprimento;

cadeias de demanda;

redes de Valor — redes de atividades;

mapeamento de atividades... agregar os custos;

analise do mercado;

participar em programas de melhoria continuada pelos usuérios

participar e mensurar toda a cadeia de valor;

identificar as etapas que agregam valor, as essenciais e as que nao agregam;
participar na elaborag@o de padrdes, protocolos;

acompanhar os ensinamentos da Teoria Geral de Administragao;

trabalhos em equipe;

descentralizagao;

estoques reduzidos;

assumir o gerenciamento dos materiais e medicamentos;

quando maior o conhecimento da profissdo, maior possibilidade de definir os
padrdes de consumo;

e porém, deve assumir;
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sistemas interligados;

processos nao padronizados;

direcionamento também para a prevengio;

novas profissdes;

surgimento do individualismo;

necessidade de conhecer outras 4reas, atividades;

delegacido das decisdes;

administragdo dos materiais sem papel;

nova visdo dos convénios;

a concorréncia;

organizagdo dos compradores de Servigo (Prego de Custo + Lucro = Prego de
Venda, alterando para Preco de Venda = Preco de Custo + - Lucro);
gerenciamento por processo, celular...;

organiza¢ao preventiva;

gerenciar o presente, prever e antecipar o futuro;

modificar comportamentos através da informagio;

linguagem do dinheiro;

muito trabalho de equipe e a

qualidade e produtividade

organizagdo de um sistema vivo.

ESTRATEGIA DO PRESENTE TRABALHO

Quando desenvolvemos um trabalho numa organizagdo, alguns pontos devem ser
levados em consideragdo. Os conceitos que utilizarmos devem estdo diretamente ligados
ao desenho ou a forma de disposigdo dos recursos, a cultura , a maneira que seus
profissionais encontram ou desempenham suas atividades, o relacionamento entre as
equipes, o nivel de profissionalizagdo, o estimulo, os motivos, as expectativas de cada
um e assim por diante.

Por isso os conceitos que seguimos e defendemos, a linha de atuagdo, as crengas, as
convicgdes sdo fundamentais para o éxito do trabalho.

Entre os conceitos importantes, o da melhoria continua da qualidade que,
constitui-se na eliminagdo constante das causas de desperdicio e no aprimoramento
continuo dos produtos e servigos oferecidos, sob o ponto de vista da satisfacdo dos
clientes, ¢ um ponto de referéncia.

Igualmente a linha que defendemos ¢ da informagao, por isso podemos dizer que o
gerenciamento dos materiais e medicamentos € gerar um sistema de “informagdes para a
tomada de decisdes”.

Construindo o futuro. O processo da melhoria continua.

As diferentes células, processos, fungdes podem ser assim referendadas :
0 = Inexisténcia.

1 = Iniciativa

Fase inicial de implantagdo. Resisténcias. Interferéncias de poder. Negativismo de
alguns. Muitas vezes sabotagens. Neste estagio ndo deve ser considerado como *“ndo
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sucesso” devido aos problemas que enfrentam. Pelo contréario, neste ponto evolutivo
denota, antes de tudo, coragem para enfrentar a mudanga necessaria.

2 = Persisténcia.

Quando ja estd num processo evolutivo. Apresenta ainda problemas. Grupos ou
pessoas “favor/contra”. Resisténcias sem argumentos racionais, muitos sdo emocionais.
Questionamentos no que se refere a volta ao passado. Podem-se qualificar como
persistentes quando se enfrentam os questionamentos sem apresentar sinais de retorno a
situagdo anterior, pelo contrario, avanga a largos passos para que possa atingir os
resultados esperados.

3 = Naturalidade

E a empresa, os setores, as pessoas que ja incorporaram a necessidade da mudanga
ou aquele fato que se queira implantar. Aceitam com naturalidade alguma recaida, faz
parte do crescimento permanente.

Para efeitos do presente trabalho, utilizarei a cor vermelha para chamar atengao dos

temas, assuntos, itens que deverdo ser trabalhados com uma maior prioridade, por eles
estarem situados de alguma forma nos niveis 0, 1 e 2.
Reforgaremos mais as Politicas Empresariais que sdo “pardmetros ou orientagdes para
condicionar & tomada de decisdo, estabelecendo as bases sobre como os objetivos ou
metas que serdo alcangados, mostrando as pessoas o que elas poderiam ou ndo fazer
para contribuir”.



Capitulo I

Principios Basicos

Defini¢des, conceitos, paradigmas, estratégias... importantes para uma administragao
dos materiais, medicamentos, equipamentos... vencedora.

1.1 - RECURSOS MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

Sédo todos os insumos (materiais/equipamentos) utilizados para o funcionamento do
Hospital.

1.2 - QUANTO A FORMACAO DOS MATERIAIS
Os materiais podem ser:

1.2.1 - Matérias Primas
Materiais adquiridos para compor o produto final

1.2.2 - Materiais Fabricados no Hospital
Sdo Materiais e medicamentos produzidos ou manipulados no hospital.

1.2.3 - Materiais Acabados.
Materiais produzidos fora do hospital.

1.3 -ITEM

E a nomenclatura utilizada para definir o nome do insumo individualmente. Sua
definigdo deve levar em consideragdo os fatores cientificos e oficiais que estdo presentes
quando da sua criagdo.

1.4 - QUANTO A IDENTIFICACAO DE MATERIAIS

Identificar um material, € buscar sua identificacdo através da andlise e do registro de
suas caracteristicas individuais. Descrevem-se minuciosamente os materiais visando
uma exata identifica¢do dos mesmos.

As caracteristicas a serem levantadas e descritas obedecem:

1.4.1 - Descri¢do Referencial - Cientifica:

E aquela que descreve fisica e quimicamente o material, levando em consideragao:
nome basico, composi¢do (matéria-prima), formato, propriedade, voltagem, usos,
aplicagdes...;

Importante: Algumas vezes é o proprio nome fantasia.



1.4.2 - Referéncia Comercial - Nome Fantasia:

E o nome, cddigo, tipo, modelo, mimero... usado pelo fabricante para presentear o
material de sua fabricacdo.

1.4.3 - Referéncia do Fornecedor:
E a razdo social, enderego, codigo... do fornecedor ou fabricante - que fornece o
material. Cada material identificado forma um item.

1.5. - QUANTO A CODIFICACAO DE MATERIAIS

Codificar os materiais ¢ identificd-los através de codigos. E um sistema de
simbolos alfabéticos, numéricos ou alfas-numéricos, que visa a identificagio dos
materiais, facilitando sua individualizagdo, aquisi¢do, andlise técnica, financeira, sem
utilizar o seu nome habitual.

1.5.1 - Ativos Diretos
Utilizados permanentemente

1.5.2 - Ativos Indiretos
Utilizados periodicamente

1.5.3 - Inativos
Colocados no codigo de lixo

1.6 - QUANTO A PADRONIZACAO DE MATERIAIS

Padroniza¢do dos materiais ¢ produzir a quantidade de itens diferentes, fazendo com
que cada um dos itens selecionados pelo Hospital mere¢ca o maximo de
aproveitamento.

E o processo pelo qual se elimina variedades desnecessarias, que sendo geralmente
adquiridas em pequenas quantidades, encarecem sobremaneira, os materiais de uso
normal.

1.7 - QUANTO O CADASTRAMENTO DE MATERIAIS
E registro, em computador, dos materiais com todos os dados identificadores de
interesse do Hospital.

1.8 - QUANTO A CATALOGACAO DE MATERIAIS

A catalogagdo consiste em ordenar, de forma légica, todo conjunto de dados relativos
aos itens identificados, classificados, cadastrados, padronizados, de modo a facilitar a
sua consulta pelas diversas areas do Hospital.

1.9 - QUANTO A CLASSIFICACAO DE MATERIAIS

Classificar materiais € ordena-los segundo critérios pré-estabelecidos conforme
caracteristicas semelhantes ou ndao semelhantes. Costuma-se dividi-los em grupos,
subgrupos, segundo critérios: de aplicagdo, uso da familia, estocagem, criticidade, valor
de consumo, possibilidade de fazer, comprar ou alugar, razdes técnicas ou humanas.
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1.10 - GRUPOS

1.10.1 - ATIVO FIXO (ATIVO IMOBILIZADO)
Sdo os bens patrimoniais do Hospital. Devem ser identificados com placas de Controle
Patrimonial.

1.10.1.1 — Moéveis e Utensilios
Sao bens complementares e de apoio a atividade principal do hospital.
Ex.: Cadeiras, mesas, geradores, etc.

1.10.1.2 — Equipamentos de Medicina e Cirurgia e Outros:

Bens essenciais para o desenvolvimento da atividade fim do hospital, que é o
atendimento ao paciente.

Ex.: aparelhos de RaioX, fototerapia, etc..

1.10.1.3 — Veiculos.
Bens utilizados no transporte de pessoas ou carga.

1.10.2 - BENS DURAVEIS

Sédo considerados do ativo imobilizado, mas ndo atingem o valor para sua imobilizagao,
ou ndo apresentam uma vida 1til longa, ou sdo dificeis de identifica-los..

Ex. Grampeador.

1.10.2.1 — Instrumental.

Bens essenciais para o desenvolvimento da atividade fim do hospital, que ¢ o
atendimento ao paciente.

Ex.: Instrumental do Centro Cinirgico, Instrumental da Hemodinamica.

1.10.2.2 — Material de Hotelaria.
Todo material utilizado no conforto do cliente durante sua internagao.
Ex.: Colchdes.

1.10.2.3 - Lencéis, Fronhas e Colchas.
Materiais utilizados no conforto do paciente.
Ex.: Travesseiros, Materiais de Copa e Cozinha, Lougas, Talheres.

1.10.2.4 — Equipamentos de Enfermagem

Todos os materiais de pequeno custo que servem no atendimento do cliente pela
enfermagem.

A definir.

1.10.2.5. — Ferramental

Equipamentos utilizados na manutengio do Hospital.
Ferramentas da Manutengao.

Ferramentas da Engenharia Clinica.

Instrumentos de Medidas Eletro/Eletronicas.
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1.10.3 - PRODUTIVOS

1.10.3.1 — Produtivos Diretos
Sdo os diversos materiais utilizados para o funcionamento do Hospital que geram
receitas e podem ser mensurados unitariamente.

1.10.3.1.1 -Drogas e Medicamentos:

Sdo produtos utilizados no tratamento de pacientes, para o alivio, prevengio,
diagnéstico ou cura, ¢ toda substincia que sob a forma farmacéutica possa ser
administrada ao paciente.

1.10.3.2 — Produtivos Indiretos
Sdo geradores de receitas, mas dificeis de monitorar unitariamente. (Estao agregados em
SErvigos).

1.10.3.2.1 - Filmes e Produtos Quimicos de Rx:
Todos aqueles otimizados na execugdo de exames complementares de diagndstico.
Ex.: RX, tomografia.

1.10.4 -MATERIAIS IMPRODUTIVOS
Geradores de Despesas

1.10.4.1 — Materiais de Limpeza e Higienizacao.

Todos os materiais utilizados na limpeza e higienizagao de materiais e ambientes.
Ex. Sabdes, sacos de lixo, espojas, descartaveis, etc.

Materiais para Higienizagao.

Materiais para Lavanderia.

1.10.4.2 Impressos e Materiais de Expediente.

Séo todos aqueles materiais utilizados na execugdo dos servigos burocraticos.
Ex.: grampeadores, lapis, formularios, etc.

Materiais de Expediente.

Impressos.

1.10.4.3 — Materiais de Construcio e Reparos (manutencio).
Todo aquele material utilizado na manutengao e reparos da estrutura fisica do Hospital.
Ex.: madeiras, cimento, paviflex, etc.

1.10.4.4 — Manutencio Predial
Material de Lavanderia.
Materiais de Carpintaria.
Materiais de Serralharia.
Materiais de Pintura.

Materiais Elétricos.
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Materiais Hidraulicos.

Manutengdo Automotiva.
Combustiveis e Lubrificantes.
Manutengdo da Engenharia Clinica.
Circuitos Integrados.

Placas.

Componentes Eletronicos.

1.10.5 - MAO-DE-OBRA DE TERCEIROS:
Todo servigo realizado por terceiros, referente a consertos e reparos de equipamentos.
OBS.: Colocar no Plano de Contas como despesa.

1.11 - QUANTO A FORMA

1.11.1 - Novos:
Sdo aqueles (ativos fixos, bens duraveis e materiais de consumo) ainda nio utilizados;

1.11.2 - Em uso:

Sao aqueles (ativo fixo, bens durdveis e materiais de consumo), utilizados mais de uma
vez;

Que podem ser:

1.11.2.1 - Em Uso no Setor:
Materiais utilizados no préprio setor e permanecendo por um longo tempo

1.11.2.2 - Em Uso Parcial no Setor (no futuro na prépria residéncia do cliente):
Uso temporario no setor ou na residéncia do cliente, retornando ao setor de
Armazenamento (Estocagem).

1.11.3 - Desativados.
Que podem ser:

1.11.3.1 - Temporério:
Sdo aqueles (ativo fixo, bens durdveis e materiais de consumo), ndo utilizados por um
certo periodo (quebrados, sem uso, etc.);

1.11.3.2 - Permanente:
Sdo aqueles materiais (ativo fixo, bens duraveis e materiais de consumo), ndo mais
utilizados no Hospital que podem ser negociados, doados ou trocados.

1.11.3.3 - Em consignacio:

Sdo aqueles materiais que os fornecedores deixam armazenados no Hospital por um
periodo de tempo.
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1.12 - QUANTO AS CLASSES DOS MATERIAIS

Quando definimos as estratégias na gestdo dos materiais, medicamentos.... podemos
trata-los de diferentes maneiras. Uma: “todos sao importantes”. Também, trata-los de
forma diferenciado, principalmente pelos aspectos de essenciabilidade e financeiros.
1.12.1 - Na Visdo Importiancia — Grupos A, Be C

1.12.1.1 - Grupo A
Grupo de materiais mais importantes que devem ser tratados com uma atengdo especial.

1.12.1.2 - Grupo B
Grupo intermediario entre A e C;

1.12.1.3 - Grupo C:
Grupo de menor importancia que justifica menor atengdo por parte da administragao.

1.12.2 — Na Visio de Essencialidade Grupos X, Ye Z

1.12.2.1 - Grupo X
De aplica¢do com pouca importancia para o funcionamento do hospital, devido o grande
numero de similares ou de fécil reposi¢ao.

1.12.2.2 - Grupo Y
Grupo intermediario entre X e Z;

1.12.2.3 - Grupo Z
Vital para o funcionamento do hospital, sem similaridade ou de dificil reposigao.
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Capitulo 2
Geréncia de Materiais — Missdo — Finalidade — Intenciio —
Funciao
2.1 - GERENCIA DE MATERIAIS - MISSAO
A geréncia de materiais do Instituto de Cardiologia, representados pelos servigos de
Compras, Armazenamento (Farmacia/Almoxarifado) e Controle dos Estoques, tem
como missao, finalidade, intengéo:
e Prover os Hospital com materiais, medicamentos, equipamentos, servicos;
® Na qualidade desejada;
e No momento preciso;
o Pelo menor custo possivel;
e Na quantidade certa;
o No aumento das receitas;
e Na diminui¢do das despesas;

e Na melhoria da imagem do hospital na comunidade;

e Na geragdo de informacdes técnicas , administrativas e financeiras para a
tomada de decisdo de todo o hospital;

e Na visdo de trabalho integrado, participative, empreendedor, com alto grau de
automotivagdo e

e Coordenar a integracio de todas as atividades, fungées, processos, referentes a
gestdo dos materiais, medicamentos, equipamentos, servigos...
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2.2 - FUNCOES/ATIVIDADES/PROCESSOS...
Gerenciamento dos Materiais ¢ Medicamentos na visdo de cadeia de valor, atributos,
Processos...

Identificar o mercado
Atividades: Vender e Comprar

Estocagem
Atividades: Receber, Conferir e Armazenar

Movimentacio.
Atividades: Requisitar e Distribuir.

Uso.
Atividades: Produgdo e Consumo.

Suporte administrativo
Atividades: Apropriar, Cobrar, Ressarcir, Pagar e o Sistema de Avaliagao

Definigoes:
2.3 - COMPRAR - AQUISICAO

2.3.1 - Defini¢ido

E o processo de entrada dos materiais, equipamentos, Servigos,... necessirios ao
funcionamento do Hospital. De maneira geral, estrutura-se: conhecimento do material,
quantidade necessaria, busca de fornecedores, sua localiza¢do e sele¢io, negociagdo do
preco e outros elementos pertinentes e 0 acompanhamento do processo para assegurar o
fornecimento.

Deve-se levar em consideragdo a quantidade certa, preco certo, tempo certo e qualidade
certa.

2.3.2 - Tipos de compras

2.3.2.1 -Compras:
Negociagdo a vista ou a prazo com os fornecedores;

2.3.2.2 - Consignacdo:
Negociag¢do temporaria com o fornecedor;

2.3.2.3 - Leasing:
Negociagdo com intermedidrios, temporario ou definitivamente;

2.3.2.4 - Empréstimo:
Negociagio temporaria com devolugao ou outra negociagio;

2.3.2.5 - Contratos :
Negociagio por tempo determinado ou entrega parcelada.
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2.3.3 - Fonte de Suprimento.
E toda empresa (Fornecedor) interessada em suprir ou manter um relacionamento com o
Hospital.

2.3.3.1 - Tipos de Fornecedores

2.3.3.1.1 - Fornecedores Habituais (Tradicionais).
Sdo aqueles com os quais o hospital normalmente costuma transacionar.

2.3.3.1.2 - Fornecedores Automaticos.
Na maioria das vezes sdo os Fornecedores Habituais ligados ao suprimento de materiais,
automaticamente repostos no estoque.

2.3.3.1.3 - Fornecedores Obrigatérios (Exclusivos).

Sdo os Fornecedores os quais o hospital obriga-se a manter um relacionamento
(inevitdveis — monopolistas) pois os materiais dependem deles ou das empresas que
representam.

2.3.3.1.4 - Fornecedores Ocasionais ou Especialistas.
Sdo os fornecedores que fabricam materiais especiais ou os que ocasionalmente vir a

necessitar.

2.3..4 — Quanto a origem.
Sao as fontes fornecedoras dos insumos (materiais, equipamentos...).

2.3.4.1 - Mercado Interno;
2.3.4.2 - Mercado externo;

2.3.4.3 - Produzidos internamente (no Hospital).
Produzidos matéria-prima do mercado interno e ou externo.

2.3.4.4 - Reciclados (interno ou externamente).

2.4 - RECEBER E CONFERIR

2.4.1 Definiciio

E responsavel pela movimentagao fisica dos embarques chegados, verificagdo das

quantidades, qualidades e tempo, preparagio de relatorios e 0 encaminhamento ao lugar
de estoque ou uso.
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2.5 - ARMAZENAMENTO - ESTOCAGEM

2.5.1 - Definic¢éo

O armazenamento € o intermediario, por uma parte dos abastecedores de materiais e
por outra, dos setores que vdo consumi-los. Logo, a guarda e estocagens obedecem a
sistemas e modos fixados pelos tipos a serem mantidos sob custédia. E o local destinado
a recepgdo, guarda, movimentagio e o controle dos materiais, equipamentos e
acessorios de consumo pelo hospital.

O armazenamento divide-se em:

2.5.1.1 - Armazenamento Central (farmacia e almoxarifado):

Onde ficam armazenados itens de uso geral .

Ex.: material e medicamentos, material de limpeza...equipamentos (novos e usados),
tecidos...

2.5.1.2 - Armazenamento Setorial:

Sdo estoques de uso especifico em determinados setores (centro de custo), de uso
imediato e constante, cujo gerenciamento também tem a participagdo do setor
envolvido.

Ex.: Centro cirtirgico, lavanderia, manuten¢ao, SND.

2.6 - REQUISITAR E DISTRIBUIR

2.6.1 - Definigio

E o Sistema utilizado para a retirada dos itens armazenados € o transporte dos mesmos
para todas as areas e servigos do hospital que consomem materiais. Utiliza-se desde
sistemas simples, até altas tecnologias, como: esteira rolante, monta carga...

Ja os pedidos de Requisi¢do podem ser feitos manualmente ou com sistemas
automaticos, através do processamento eletronico de dados.

2.7 - CONSUMIR/PRODUZIR

2.7.1 - Definic¢ao

Produgdo é a transformagdo da Matéria-Prima em produto.

Consumo ¢ a utilizagdo dos produtos adquiridos ou produzidos e consumidos
internamente ou externamente.

Podem ser:

2.7.1.1 - Produtivos Diretos:

Vendidos na forma original e debitado aos usuérios do Hospital.
Ex.: Medicamentos, Material Médico Hospitalar e de Enfermagem.

2.7.1.2 - Produtivos Indiretos:

Vendidos apés a sua transformagio ou através de procedimentos e debitamos o produto
final aos usuarios do Hospital.

Ex.: Filmes que sdo cobrados pelo valor do Exame de Radiologia.
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2.7.1.3 -Improdutivos:

Sdo os geradores de despesas. Apropriados em ordens de servico ou ao consumo dos
centros de custos. Consumo direto.
Ex.: Material de Limpeza.

2.8 - APROPRIACAO

2.8.1 - Definigao:

E o débito, pelo preco de custo, dos materiais solicitados e utilizados pelos setores,
servigos € pessoas. Registra-se também outros dados, quantidade usada, tipo, prego
médio... que irdo gerar informagdes para as necessidades de novas compras, de analise
de consumo, de avaliagdo do desempenho das chefias, funcionarios, setores, de
levantamento de custos e outros.

2.9 - COBRAR

2.9.1 - Defini¢io

E o débito pelo pre¢o de venda dos materiais e medicamentos utilizados pelos clientes
internos e externos.

2.10 - VENDER
2.10. 1 - Definicéo.

E a venda dos materiais e medicamentos aos clientes — pessoa fisica e juridica — direta
ou indiretamente.

2.11 - RESSARCIR
2.11. 1 - Definicao.

E o recebimento dos materiais e medicamentos utilizados pelos clientes — pessoa fisica
e juridica — direta ou indiretamente.

2.12 - PAGAR
2.12. 1 - Defini¢do.

E o pagamento aos fornecedores, fabricantes, distribuidores dos materiais e
medicamentos.

2.13 — Identificar o Mercado

2.13. 1 - Definicéo.
E a pesquisa junto o mercado dos usudrios e fornecedores dos materiais e
medicamentos.

29



2.14 — Estocagem.

2.14. 1 - Defini¢ao.

E o0 armazenamento dos materiais € medicamentos.
2.15 — Movimentacio.

2.15. 1 - Definicao.

E o processo de requisicio e distribuigio dos materiais e medicamentos —
movimentagio.

2.16 — Uso.

2.16. 1 - Definicéo.
E a utilizagio dos materiais e medicamentos.

2.17 — Suporte Administrativo.

2.17. 1 - Definicdo.
E o apoio para desenvolver as atividades de apropriagdo, a cobranga, o ressarcimento
dos gastos com materiais e medicamentos e o pagamento dos fornecedores.



Regimento Interno e Rotinas

Versdo 11- Estamos trabalhando 0 modelo com os nossos colaboradores

Capitulo I

Da Finalidade

Art® 1 - A Gestao dos Materiais ¢ Medicamentos é um sistema do Instituto de
Cardiologia, que trata de inimeros servigos, e que tem por finalidade:

A.
B.
€

™

m o

bt

desenvolver e manter fontes de suprimento;

prever o que comprar, quando, onde e quanto;

alcangar baixos custos na aquisi¢io, na manuten¢do e na reposi¢do dos
materiais de que o hospital necessita;

. garantir continuidade de fornecimento, qualidade dos materiais adquirida e

boas relagdes com os fornecedores;

controlar o recebimento, a estocagem, a conservagéo, validade e distribui¢do
(movimentac@o) dos materiais;

colaborar na padronizagio de materiais, otimiza¢do do atendimento e
maximizagio de retornos (margem);

mensurar desempenho, gerar informagdes técnicas, administrativas e
financeira para a tomada de decis@o de todo o hospital;

desenvolver um trabalho integrado, participativo, empreendedor, com alto
grau de automotivagao;

coordenar a integrag@o de todas as atividades, fungGes, processos, referentes a
gestao dos materiais, medicamentos, equipamentos € Servigos;

J. buscar permanentemente a redug@o das despesas, aumento das receitas e a
qualidade no atendimento no gereciaamento dos materiais e medicamentos;

K. participar, desenvolver, liderar planos de melhoria continua na gestao dos
materiais ¢ medicamentos;

L. sugerir, desenvolver e implantar estratégias na gestdo dos materiais e
medicamentos numa visao de processos;

Capitulo II

Da Disposicao Hierarquica

Art. 2° - Dentro da Estrutura do Hospital, o Servigo de Materiais reporta-se
hierarquicamente ao Coordenador Administrativo Financeiro.
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Capitulo III
Da Estrutura

Art. 3° - O Servigo de Materiais ¢ formado dos seguintes setores — tarefas —
atividades - areas:

Setor de Compras;

Setor de Farmacia;

Setor de Almoxarifado.

Setor de Planejamento, Controle, Informagdes e Conhecimento.

Art. 4° - A Estrutura Organica do Servigo de Materiais configura-se no seguinte
Organograma.
A definir

Das Funcgdes.
Art. 5° - Sao funcdes da Geréncia de Materiais:

A. planejar, coordenar e supervisionar a Geréncia de Materiais;

B. assessorar a Dire¢do nos assuntos relativos a gestdo dos Materiais e
Medicamentos, equacionando os recursos disponiveis a serem utilizados na
aquisi¢ao;

C. estudar, acompanhar e propor alternativas sobre tendéncias, evolucdo, novas
alternativas na gestdao dos materiais e medicamentos;

D. desenvolver e implantar estratégias no gerenciamento dos materiais e
medicamentos; estimular e participar na padronizagdo dos materiais buscando
retornos nos aspectos técnicos e financeiros;

E. participar de estudos relativos a politica de compras, levando em
considerag@o a situag@o financeira, os tipos de convénios, a concorréncia, a
especialidade do hospital e outros fatores relevantes;
participar em comissao de compras;

. elaborar, acompanhar, avaliar e cobrar indicadores nos aspectos
administrativos, de  qualidade, de produg@o, de produtividade, financeiros e
de pessoal;

H. participar na elaboragio e cobranga das rotinas, fluxos, atividades,

impressos...dos materiais e medicamentos;

I. buscar e cobrar constantemente junto os fornecedores a melhoria na qualidade
de sua produgao;

J. gerenciar o processo dos recursos humanos da geréncia;

K. acompanhar rigorosamente a gestdo de compras;

O™
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L.

M.
N.
0.

Q.

participar ativamente na elaboragdo e acompanhamento do orgamento
financeiro relativamente a gestdo dos materiais e medicamentos;

estimular, participar e cobrar a melhoria continuada de todos os processos da
gestdao dos materiais;

participar de diferentes maneiras na busca de melhores ganhos juntos os
convénios do hospital;

pesquisar e utilizar as diferentes ferramentas existentes na gestdo dos
materiais e medicamentos;

estimular e participar ativamente no gerenciamento dos materiais e
medicamentos na vis@o de trabalho em equipe (interno e externo);

fazer cumprir as normas do regimento interno do sistema de materiais do
hospital;

Art. 6° - Sao funcdes do Setor de Compras.

Z omm 90
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suprir o Hospital dos materiais necessarios;

garantir a continuidade de suprimento através de novos fornecedores, quando
as circunstancias o exigem;

zelar pela qualidade dos materiais a serem adquiridos;

negociar permanentemente com os fornecedores buscando a melhor
qualidade, produtividade e pregos;

elaborar relatorios solicitados;

manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

estudar, acompanhar e propor alternativas sobre tendéncias, evolugao, novas
alternativas na gestao dos materiais e medicamentos;

participar ativamente na elaboragdo e acompanhamento do orgamento
financeiro relativamente a gestao dos materiais e medicamentos;

estimular, participar e cobrar a melhoria continuada de todos os processos da
gestao dos materiais;

colocar o hospital a disposi¢do de todos que queiram manter um
relacionamento comercial, desde que obedegam as rotinas de compras;
participar de diferentes maneiras na busca de melhores ganhos juntos os
convénios do hospital

centralizar o processo de compras, obedecendo aos valores econdomicos
(Curva A,B,C.), de essenciabilidade (Curva X, Y e Z), através de rotinas;

. estabelecer um fluxo continuo de suprimentos, capaz de atender aos

programas previstos de prestagao de servigos do hospital;

adquirir materiais, equipamentos ¢ servigos de boa qualidade, nos menores
precos, na quantidade e tempo certo;

utilizar critérios objetivos na sele¢do de Fornecedores, considerando o maior
numero possivel de fatores na avaliagdo dos mesmos;
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levar em consideragdo todas as modalidades de contratos de compras
existentes no mercado avaliando tempo, preco, quantidade e pagamento;

. manter um relacionamento com os fornecedores de forma que os

negocios sejam vantajosos para ambos, buscando novos e permitindo que
os pequenos se desenvolvam, minimizando a dependéncia de um tnico
fornecedor;

participar ativamente na busca de novos produtos, levando sempre em
consideragdo caracteristicas técnicas, administrativas e financeiras;

manter e estimular dispositivos de informagdes do andamento das compras
aos setores requisitantes, respeitando os niveis de importancia anteriormente
definidos;

manter uma politica de negociagao soélida, que possibilite enfrentar os
diferentes fatores externos que venham prejudicar futuramente a falta dos
materiais no mercado;

criar e participar de comissdes, equipes, times, grupos ou similares, desde a
abertura de concorréncias;

coordenar o processo de entrada de novos produtos no hospital;

.criar mecanismos que possibilitem o ressarcimento dos materiais €

medicamentos produtivos junto as fontes compradoras;

criar uma Politica de pregos voltados para o mercado;

utilizar as diferentes ferramentas existentes na gestdo dos materiais e
medicamentos;

fazer cumprir a normas do regimento interno do sistema de materiais do
hospital;

Art. 7° - Sao funcoes do Setor Almoxarifado.

A.

B.

receber e conferir os medicamentos e materiais adquiridos juntamente com as
respectivas Notas Fiscais;

realizar inventarios periodicos, de acordo com a orientagao da diregao;
manter um armazenamento central dos materiais, medicamentos,
equipamentos... respeitando todos os tipos de estoques, agrupamentos,
proximidade dos centros consumidores, fatores econémicos e a estrutura
organizacional;

. participar ativamente na elaboragio e acompanhamento do orgamento

financeiro relativamente a gestdo dos materiais e medicamentos;

criar os armazenamentos setoriais com os respectivos estoques, € somente em
locais de extrema necessidade ou por ser o material de uso exclusivo em
determinado servigo;

estudar, acompanhar e propor alternativas sobre tendéncias, evolugao, novas
alternativas na gestao dos materiais e medicamentos;

34



colaborar na criagdo dos estoques setoriais através da contribui¢do técnica e
administrativa;

manter locais de armazenamento (estocagem) materiais que tem condigdes de
serem usadas, de forma organizada, protegidas nos aspectos:
desaparecimento, deteriorizag@o e perdas por fatores climaticos;

facilitar a utilizag@o dos locais em que se encontram materiais armazenados
tanto pelo seu pessoal ou de outros setores;

utilizar todos itens técnicos para o armazenamento de forma cientifica,
estrados, estantes, armagdes, engradados, contendedores;

prestar assessoria técnica e administrativa, inclusive na visdao de auditoria de
todos os estoques do hospital;

organizar € participar o assessoramento na organiza¢ao dos diferentes
estoques do hospital, possibilitando os inventarios freqiientes, respeitando os
agrupamentos da Curva A,B,C e X,Y.Z;

. movimentar os materiais, cuja rotina ¢ elaborada levando em consideragao: o

agrupamento, locais de armazenamento, tipos de usuarios, responsabilidade
Técnica, Administrativa e Financeira e a tecnologia disponivel;

. desenvolver um trabalho permanente de padronizagao e simplificagdo dos

itens consumidos;

. Y. Utilizar as diferentes ferramentas existentes na gestdo dos materiais e

medicamentos;
estimular, participar e cobrar a melhoria continuada de todos os processos da
gestao dos materiais;

. fazer cumprir a normas do regimento interno do sistema de materiais do

hospital;

Art. 8° - Sao func¢des do Setor Farmacia:

A.

receber e conferir os medicamentos e materiais adquiridos juntamente com as
respectivas Notas Fiscais;

B. estocar os materiais e medicamentos em lugar apropriado;
s
D. receber e conferir os materiais em area especial e centralizada, em fungao da

realizar inventarios periddicos, de acordo com a orientagao da diregao;

quantidade e aspecto, respeitando os critérios de agrupamento, a proximidade
dos centros consumidores, os fatores financeiros e a estrutura organizacional;
manter um armazenamento central dos materiais e medicamentos,
respeitando todos os tipos de estoques, agrupamentos, proximidade dos
centros consumidores, fatores econdmicos ¢ a estrutura organizacional;
estudar, acompanhar e propor alternativas sobre tendéncias, evolugao, novas
alternativas na gestdo dos materiais e medicamentos;

participar ativamente na elaboragdo e acompanhamento do orgamento
financeiro relativamente a gestao dos materiais € medicamentos;
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. participar de diferentes maneiras na busca de melhores ganhos juntos os

convénios do hospital;

estimular, participar e cobrar a melhoria continuada de todos os processos da
gestdo dos materiais;

prestar assessoria técnica e administrativa, inclusive na visdo de auditoria de
todos os estoques do hospital;

. organizar e participar o assessoramento na organizacdo dos diferentes

estoques do hospital, possibilitando os inventarios freqiientes, respeitando os
agrupamentos da Curva A,B,C e X,Y.Z;

movimentar os materiais, cuja rotina € elaborada levando em considerag@o: o
agrupamento, locais de armazenamento, tipos de usuarios, responsabilidade
Técnica, Administrativa e Financeira e a tecnologia disponivel;

. apropriar o consumo de materiais, respeitando o agrupamento € o sistema de

preco de custo a um dos elementos: centro de custo, ordem de servigo, ordem
de produgdo, conta de paciente, tipo de procedimento ou usuarios que
julgarem importantes;

. padronizar, atualizar e editar periodicamente o catalogo de materiais,

respeitando o agrupamento e os usuarios;

. oferecer aos usuarios a possibilidade de se utilizarem atributos de velocidade

para as compras de itens ndo estocados que necessitarem de maior rapidez no
atendimento;

criar junto a estrutura organizacional do Hospital grupos permanentes ou
provisérios, formado por profissionais que atuam direta ou indiretamente
com itens consumidos, para que fagam a selegdo de materiais, levando sempre
em consideracao a qualidade e o prego certo;

. desenvolver mecanismos de controle para avaliar a qualidade dos materiais

consumidos pelos usuarios, respeitando suas fungdes em razdo de fatores
técnicos, administrativos e financeiros;

controlar os entorpecentes, de acordo com a legislagdo em vigor;

cadastrar os materiais, respeitando: tipos de codificacio, agrupamentos,
utilizagdo, importancia e informagdes técnicas, administrativas e financeiras;
Utilizar as diferentes ferramentas existentes na gestdo dos materiais e
medicamentos;

. fazer cumprir a normas do regimento interno do sistema de materiais do

hospital;
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Setor de Planejamento, Controle, Informacoes e Conhecimento.

A. estudar, acompanhar e propor alternativas sobre tendéncias, evolugio,
novas alternativas na gestao dos materiais e medicamentos;
B. participar em comissao de compras;

C. cadastrar os materiais, respeitando: tipos de codificag@o, agrupamentos,
utilizagdo, importancia e informagdes técnicas, administrativas e
financeiras;

elaborar, acompanhar, avaliar e cobrar indicadores nos aspectos

administrativos, qualidade, produgéo, produtividade, financeiro e pessoal;

acompanhar rigorosamente a gestdo de compras;

elaborar relatorios solicitados;

manter atualizado o Cadastro de Fornecedores cujos, critérios de seleciao

sdo orientados para as politicas do Sistema Integrado de Materiais;

estabelecer um fluxo continuo de suprimentos, capaz de atender aos
programas previstos de presta¢ao de servigos do hospital;

criar indicadores com a finalidade de avaliar o consumo dos materiais, o

desempenho dos compradores, dos centros de custos, das equipes de

trabalho, dos fornecedores, nos aspectos administrativos, técnicos e

financeiros;

realizar inventarios periodicos, de acordo com a orientacao da direcao;

K. participar ativamente na elaboragdo e acompanhamento do orgamento
financeiro relativamente a gestao dos materiais e medicamentos;

L. prestar assessoria técnica e administrativa, inclusive na visdo de auditoria
de todos os estoques do hospital;

M. apropriar o consumo de materiais, respeitando o agrupamento e o sistema
de prego de custo a um dos elementos: centro de custo, ordem de servigo,
ordem de producao, conta de paciente, tipo de procedimento ou usuarios
que julgarem importantes;

N. organizar e participar o assessoramento na organizagdo dos diferentes
estoques do hospital, possibilitando os inventarios freqiientes, respeitando
os agrupamentos da Curva A,B,Ce X,Y,Z;

O. participar de diferentes maneiras na busca de melhores ganhos juntos os
convénios do hospital;

P. prestar assessoria técnica e administrativa, inclusive na visdo de auditoria
de todos os estoques do hospital;

Q. atualizar e editar periodicamente o catdlogo de materiais, respeitando o
agrupamento € usuarios;

R. oferecer aos usuédrios a possibilidade de se utilizarem atributos de
velocidade para as compras de itens ndo estocados que necessitarem de
maior rapidez no atendimento;

S. criar junto a estrutura organizacional do hospital grupos permanentes ou
provisérios, formado por profissionais que atuam direta e indiretamente
com itens consumidos, para que fagam a selecdo dos materiais €
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medicamentos, levando em consideragio a qualidade, preco, quantidade e
uso;

Capitulo V.

Do Pessoal e seus Requisitos

Art. 9° - O quadro de pessoal do Sistema de Materiais constitui-se dos seguintes
colaboradores:

Observacio: O quadro de pessoal estd sendo revisto.

Art. 10° - A qualificagdo profissional, o grau de instrugdo e os requisitos do
pessoal do Servigo de Materiais, obedecerao aos seguintes critérios
Observacio: O item esta sendo trabalhado.

Capitulo VI.

Das atribuicdes:

Art. 11° - Sio atribuicoes do Farmacéutico:

A. responder legalmente pela Farmacia do hospital, controlar entorpecentes e
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psicotropicos de acordo com a legislagdo vigente;

responder pelos documentos oficiais exigidos por lei ou outros;

coordenar ou participar da Comissdo de Padronizacio de Materiais e
Medicamentos;

participar na Comissio de compras de materiais e medicamentos;

manipular medicamentos e produtos afins, dentro das possibilidades e
interesses do hospital;

opinar e informar sobre a reconstituigio e fracionamento de doses de
medicamentos;

indicar sucedaneos para os medicamentos em falta ou ndo padronizados;
ouvir as reivindicagdes dos médicos no que tange ao assunto de
medicamentos, prestando esclarecimentos e atuando como elo de ligagdo
entre a Administrag@o e estes profissionais e as comissoes estabelecidas;
assumir outras atividades inerentes a sua profissao, que lhe forem solicitadas
pela Administragao;

fornecer relatorio mensal das atividades;

Art. 12° - Descrigao Sumaria do Cargo Assistente Administrativo — Supervisor
do Abastecimento.

A. Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Abastecimento, devendo

planejar e controlar o estoque de materiais utilizados na Institui¢ao, analisar a
consisténcia dos langcamentos, receber mercadorias, liberando notas fiscais de
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entrada para o Financeiro, emitir relatorios, planilhas, graficos, mapas, etc., bem
como solucionar problemas surgidos.

Art; 13° - Descrigao detalhada do cargo Assistente Administrativo — Supervisor
do Abastecimento.

A. supervisionar e coordenar as atividades do setor de abastecimento, devendo
distribuir as tarefas a equipe, utilizando técnicas de armazenagem,
envolvendo empilhamento, condi¢des ambientais, etc., bem como prestar o
treinamento adequado aos novos funcionarios e por ocasido de alteragdes nos
procedimentos operacionais;

B. controlar os aspectos funcionais do setor, tais como relatorios de freqiiéncia,
programagao de férias, horas extras, alteragdes de horarios, substitui¢des,
etc.,.devendo

C. providenciar a autorizag@o junto a geréncia e encaminhar a documentag@o ao
DRH;

D. planejar o estoque de materiais utilizados na Institui¢do, tais como
medicamentos, material de enfermagem, oOrteses, protese, material cine-
radiologico, etc., devendo acompanhar o consumo dos mesmos, e controlar a
periodicidade de reposicao, a fim de manter a quantidade adequada, evitando
a falta e o excesso de materiais estocados;

E. controlar a movimentacao do estoque fisico, realizando contagem do material
estocado e analises comparativas com notas fiscais e ordens de comprar, com
base em relatorios emitidos periodicamente;

F. controlar a consisténcia de langamentos realizados, utilizando software
especifico e relatorios periddicos, devendo identificar e solucionar as
divergéncias encontradas;

G. revisar solicitagdes de compras emitidas pelos diversos setores, a fim de
verificar a existéncia em estoque dos materiais solicitados, ou similares que
possam ser oferecidos em substituigdo aos mesmos;

H. efetuar recebimento de mercadorias que ingressam, devendo confrontar com
as respectivas notas fiscais e encaminhar ao Setor Financeiro;

I. solucionar problemas ocorridos, tais como procedimentos especificos de
armazenamento de materiais , prioridades de compra, excesso ou falta de
material em estoque, bem como solicitar empréstimos de materiais a outras
instituigdes quando necessario, reportando a geréncia as situagdes que
implicam em decisdo superior;

J. realizar o planejamento e acompanhamento das metas de trabalho, elaborando
relatérios, graficos, mapas, planilhas de controle, fluxogramas, etc., relativos
ao fluxo do estoque de materiais;

39



K.

@O

<cHum O

prestar assessoria a geréncia de materiais, analisando situagdes ocorridas,
propondo solugdes e sugerindo alteragdes necessarias para melhor
desenvolvimento dos trabalhos;

executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior;

. supervisionar o trabalho dos colaboradores, implantando as normas e rotinas

estabelecidas, ouvindo e resolvendo as dificuldades sugeridas;

sugerir, estabelecer o ponto de pedido, estoque maximo e de seguranga para
cada item estocado;

emitir pedido de suprimento ao servigo de compras;

definir os elementos para o recebimento e conferéncia, estocagem, separagio
e distribui¢do (movimentagio) dos materiais e medicamentos;

orientar e participar no controle no que diz respeito o controle de estoques
informatizados e os aspectos fisico-contabil;

supervisionar os diferentes inventarios no hospital;

implantar os diferentes tipos de inventarios;

utilizar a Curva ABC/XYZ no controle dos estoques e inventarios;

impedir a entrada de pessoas estranhas nas diferentes areas do seu servico;
controlar e nao liberar informagdes, impressos, dados, registros.. sem
anuéncia dos superiores;

Art. 14° - Descrigao Sumaria do Cargo Assistente Administrativo — Supervisor
do Setor de Compras:

Descricio sumaria da funcio:

Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Compras no
que se refere aos aspectos de planejamento, controles de pregos de aquisi¢@o de
materiais adquiridos para atender as necessidades da Institui¢@o, liberagao de
documentos para prestagido de contas referente ao caixa controlado pelo Setor,
emiss@o de relatorios, planilhas, graficos, mapas, etc., somando-se a solugdo de
problemas que surgem, relacionados com a atividade fim do setor.

Art. 15° - Descri¢do detalhada das atividades do Supervisor:

A.
B.

supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Compras,

controlar os aspectos funcionais do Setor, no que se refere a freqiiéncia, banco
de horas, programagao de férias, alteragdes de horarios, atestados, etc., para
fornecimento das informagdes ao DRH;

execucio de atividade de compra de Materiais Especiais (OPM) envolvendo
negociagdes orientadas e acompanhadas pela Geréncia de Materiais;
acompanhamento e execu¢do de compras de materiais relativos a Projetos
Especiais tipo, Reforsus 1 e 2, Projeto Alvorada e Cachoeirinha, etc.;
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planejamento em conjunto com a Geréncia, do método a ser utilizado para
desenvolver o processo de aquisicao dos mais diversos tipos de materiais,
objetivando racionalizar os tempos de execug¢do das tarefas e tornar o
resultado comercial compativel com as metas Institucionais;

F. acompanhar o desempenho dos fornecedores, interagindo sempre que
necessario para garantir a manutengdo dos acordos comerciais ajustados
previamente;

G. orientagao aos funciondrios quanto aos procedimentos envolvendo os
aspectos de negociagao com os fornecedores;

H. auxiliar a Geréncia de Materiais, analisando situa¢des ocorridas, relacionadas
as rotinas, sugerindo alteragdes que possam melhorar o resulto dos processos;

I. manter as informagdes sobre pregcos de materiais indenizaveis, atualizadas
junto ao Setor de Faturamento.

Capitulo VII

Do Horario de Trabalho

Art. 16° - O horéario de funcionamento dos servigos que compdem os servigos de
materiais, € o seguinte:

Capitulo VIII

Das Normas e Rotinas

Art. 17° - Os colaboradores dos diferentes servigos da Geréncia de Materiais
devem desenvolver um cuidado especial para:
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de cumprir o horario de trabalho estabelecido;

de ndo permitir a entrada de pessoas estranhas na suas respectivas areas de
servigo, sem autoriza¢do da administragao;

de n3o permitir a retirada de documentos, mapas, impressos, formularios,
dados, indicadores... sem a autoriza¢ao da Administragao;

de manter uma postura profissional junto a comunidade e n@o transmitindo
informagdes sigilosas do hospital;

de desenvolver um 6timo tratamento aos clientes internos e externos;

de buscar constantemente o desenvolvimento profissional;

de buscar a melhoria continuada, buscando o resultados nos aspectos
técnicos, administrativos e financeiros;

H. de desenvolver e utilizar a capacidade do trabalho em equipe;
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de seguir ¢ cobrar as orientagdes do Manual e do Regimento Interno da
Geréncia de Materiais e Medicamentos.

de atuar de forma integrada, na visdo multifuncional, trabalho de equipe,
utilizando as diferentes formas da Tecnologia da Informagao.

Art. 18° - Da Etica A ética é uma forma de conduta, que deve nortear o
relacionamento do Servigo de Compras com os Fornecedores do hospital:
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de aceitar quaisquer tipos de brindes na presenga de um colega de trabalho;
dar ciéncia a chefia imediata;

de oficializar o evento;

e de dar o seu destino conforme rotina especifica;

de respeitar os horarios agendados para as reunides com os representantes das
empresas fornecedoras;

de manter postura profissional durante almocos e confraternizagdes de
negocios, principalmente nao falando de assuntos reservados do hospital;

de colocar o hospital a disposigio a todos que queiram manter um
relacionamento comercial, desde que obedega a rotina de compras;

. de utilizar critérios objetivos na sele¢@o de Fornecedores e considerando o

maior numero possivel de fatores na avaliagdo dos mesmos;

de levar em consideragdo todas as modalidades de contratos de compras
existentes no mercado avaliando tempo, prego, quantidade e pagamento;

de manter um relacionamento com os Fornecedores de forma que os
negocios sejam vantajosos para ambos, buscando novos e permitindo que
os pequenos se desenvolvam e minimizando a dependéncia de um tnico
fornecedor;

. de receber de forma pronta e cortés, tanto quanto as condig¢des permitirem, de

todos aqueles que visitem, em uma legitima missao de negocios;
de evitar praticas arriscadas nas negociagdes €, em casos necessarios, buscar
auxilio junto a chefia;

. de estar atento com as empresas fornecedoras nos aspectos da qualidade,

tributos, ecologia, situagdo financeira, relagdo com a comunidade numa forma
geral;

de desenvolver permanentemente a obtengdo do conhecimento dos materiais e
processos de fabricacao;

. de manter canais de comunicag@o a disposi¢@o dos fornecedores para que os

mesmos possam colaborar, enviar sugestdes, reclamagdes, ou quaisquer
outros procedimentos;

de periodicamente (a definir o prazo) encaminhar questionarios aos
fornecedores para que se possa analisar o relacionamento;

. de diligenciar e trabalhar para que haja honestidade e verdade na condug¢ao da

gestdo dos materiais denunciando todas as formas e manifestagdes de suborno
(desconfortos) ocorridas;



R. de cooperar com todas as organizagdes e individuos engajados em atividades
que tenham por fim promover o desenvolvimento e a reputag@o da gestdo dos
materiais;

S. de liberar documentos, mapas, impressos, formularios, dados, indicadores...,
somente com a anuéncia da Direcao;

T. de ser o elo de ligagdo entre os servigos consumidores de materiais e
medicamentos e fornecedores;

U. de orientar, reforgar e cobrar os fornecedores da proibigao da visita nos locais
de uso dos materiais e medicamentos;
V. de seguir e cobrar as orientagdes do Regimento Interno;
W. de receber e dar feedback com clientes internos e externos.
Capitulo IX Rotinas.
Art. 19° - Estao sendo desenvolvidos
Capitulo X

Das Disposicdes Gerais

Art. 20° — O presente Regimento entra em vigor a partir da data de sua aprovagao
pela Dire¢do do Hospital.

Art. 21° - O presente Regimento devera ser integralmente observado por todos os
funcionarios do quadro do Servigo de Materiais, revogados as disposi¢does em
contrario.

Art. 22° - Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pela Diregdo do

Hospital.

Porto alegre,
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Politicas

3.1 - POLITICAS

Sdo as orientagdes gerais que servem de parametros para o gerenciamento dos materiais.
Os *“‘caminhos™ para condicionar a tomada de decisdo, estabelecendo as bases sobre
como os objetivos ou metas serdo alcangados, mostrando as pessoas o que elas
poderiam ou ndo fazer. As politicas representadas pela cor vermelha, representam
aquelas em que o hospital tem mais dificuldades.

VVVYVYVVY?®

3.1.1 - COMPRAS — AQUISICAO
Cadastrar os materiais, respeitando: tipos de codificagdo, agrupamentos, utilizagao,
importancia e informagdes técnicas, administrativas e financeiras;
Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores cujos, critérios de selegdo sio
orientados para as politicas do Sistema Integrado de Materiais;
Colocar o hospital a disposi¢dao de todos que queiram manter um relacionamento
comercial, desde que obedegam as rotinas de compras.
Centralizar o processo de compras, obedecendo os valores econdémicos (Curva
A,B,C.), de essenciabilidade (Curva X, Y e Z), determinando formalmente; através
de rotinas; os responsaveis por cada grupo;
Estabelecer um fluxo continuo de suprimentos, capaz de atender aos programas
previstos de prestagdo de servigos do hospital;
Adquirir materiais, equipamentos e servigos de boa qualidade, nos menores pregos,
na quantidade e tempo certo;
Criar indicadores com a finalidade de avaliar o consumo dos materiais, o
desempenho dos compradores, dos centros de custos, das equipes de trabalho, dos
fornecedores, nos aspectos administrativos, técnicos e financeiros;
Utilizar critérios objetivos na selegdo de Fornecedores, considerando o maior
numero possivel de fatores na avaliagdo dos mesmos;
Levar em consideragdo todas as modalidades de contratos de compras existentes
no mercado avaliando tempo, prego, quantidade e pagamento.
Manter um relacionamento com os fornecedores de forma que os negocios
sejam vantajosos para ambos, buscando novos e permitindo que o0s pequenos se
desenvolvam, minimizando a dependéncia de um tinico fornecedor;
Participar ativamente na busca de novos produtos, levando sempre em considera¢do
caracteristicas técnicas, administrativas e financeiras;
Manter e estimular dispositivos de informag¢des do andamento das compras aos
setores requisitantes, respeitando os niveis de importancia anteriormente definidos;
Dimensionar os lotes de compras € os niveis de ressuprimento através de critérios:
econdmicos- financeiros,
da participagao relativa de cada item no universo de compras,
da dificuldade de sua substitui¢gdo ou obteng¢do no mercado,
da previsdo de consumo,
da reducdo do estoque médio,
da margem de lucro,
do aumento do prazo de pagamento, e
das fontes de pagamento.
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Gerir os estoques através de familias de itens de comportamento homogéneo,
utilizando sempre que viavel, o sistema de reposigao por prazo fixo;

Manter uma politica de negociagdo solida, que possibilite enfrentar os diferentes
fatores externos que venham prejudicar futuramente a falta dos materiais no
mercado;

Criar e participar de comissdes, equipes, times, grupos ou similares, desde a
abertura de concorréncias; analisar e dar parecer sobre materiais (qualidade,
quantidade, consumo, avaliagdo de consumo, orgamentagdo, margem, pacotes,
precos, etc.) analise de desempenho administrativo, técnico e financeiro;

3.1.2 - RECEBIMENTO E CONFERENCIA

Receber e conferir os materiais em drea especial e centralizada, em fungido da
quantidade e aspecto, respeitando os critérios de agrupamento, a proximidade dos
centros consumidores, os fatores financeiros e a estrutura organizacional.

3.1.3 - ARMAZENAMENTO - ESTOCAGEM

Manter um armazenamento central dos materiais, medicamentos, equipamentos...
respeitando todos os tipos de estoques, agrupamentos, proximidade dos centros
consumidores, fatores econdémicos e a estrutura organizacional;

Criar os armazenamentos setoriais com os respectivos estoques, € somente em
locais de extrema necessidade ou por ser o material de uso exclusivo em
determinado servigo;

Conferir nos setores de armazenamento os materiais em fun¢do de quantidade,
fonte e qualidade, utilizando as informagdes da nota fiscal, ordem de compra ou
requisi¢do de material;

Armazenar os materiais dentro das normas técnicas de armazenamento;

Manter locais de armazenamento (estocagem) materiais que tem condigdes de serem
usadas, de forma organizada, protegidas nos aspectos: desaparecimento,
deteriorizagdo e perdas por fatores climaticos;

Facilitar a utilizagdo dos locais em que se encontram materiais armazenados tanto
pelo seu pessoal ou de outros setores;

Utilizar todos itens técnicos para o armazenamento de forma cientifica, estrados,
estantes, armagoes, engradados, contendedores;

Prestar assessoria técnica e administrativa, inclusive na visdo de auditoria de todos
os estoques do hospital.

Organizar e participar o assessoramento na organizagio dos diferentes estoques do
hospital, possibilitando os inventarios freqiientes, respeitando os agrupamentos da
Curva A,B,Ce X,Y,Z;
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3.1.3.1 - Em especial a Farmacia

Produzir, armazenar, movimentar ¢ administrar (Planejar, Organizar, Dirigir e
Controlar) todos os medicamentos e produtos afins utilizados pelo hospital;
Propiciar meios de restabelecimento da saide dos pacientes internos e externos do
hospital, facultando-lhes através de seus préstimos, a medicagdo prescrita pelo
Corpo Clinico;

Assessorar o Corpo Clinico e outros especialistas (visdo holistica) com relagao aos
aspectos farmacodinamicos, farmacotécnicos e farmacocinéticos dos medicamentos;
Servir como o6rgdo controlador, participar na padronizagio dos materiais e
medicamentos, colaborar nas pesquisas e investigagdes cientificas, servir como
campo de treinamento para aprendizado de estudantes de farmacia, medicina e
enfermagem,;

Desenvolver, promover e participar em programas de educagio interno e externo
(comunidade);

Coordenar trabalhos ligados a sua especialidade.

3.1.4 - REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Movimentar os materiais, cuja rotina ¢ elaborada levando em consideragdo: o
agrupamento, locais de armazenamento, tipos de usudrios, responsabilidade Técnica,
Administrativa e Financeira e a tecnologia disponivel.

3.1.5 - PRODUCAO E CONSUMO
Desenvolver um trabalho permanente de padronizagdo e simplificagdo dos itens
consumidos;
Atualizar e editar periodicamente o catdlogo de materiais, respeitando o
agrupamento e 0s usuarios;
Oferecer aos usuarios a possibilidade de se utilizarem atributos de velocidade para
as compras de itens ndo estocados que necessitarem de maior rapidez no
atendimento;
Criar junto & estrutura organizacional do Hospital grupos permanentes ou
provisorios, formado por profissionais que atuam direta ou indiretamente com itens
consumidos, para que fagam a selecdo de materiais, levando sempre em
consideragio a qualidade e o prego certo;
Desenvolver mecanismos de controle para avaliar a qualidade dos materiais
consumidos pelos usuérios, respeitando suas fungdes em razdo de  fatores
técnicos, administrativos e financeiros.

3.1.6 - APROPRIACAO
Conferir as Notas Fiscais em fungdo da Ordem de Compra, dentro dos aspectos:
quantidade, prego, prazo de pagamento ¢ fonte;
Apropriar o consumo de materiais, respeitando o agrupamento e o sistema de prego
de custo a um dos elementos: centro de custo, ordem de servigo, ordem de
produgdo, conta de paciente, tipo de procedimento ou usuarios que julgarem
importantes.

3.1.7 - COBRANCA

Cobrar o consumo de materiais, respeitando o agrupamento e o sistema de marcagio
de preco de venda;
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e (Criar uma Politica de pregos voltados para o mercado;
o Centralizar ¢ mecanizar todo o processo de cobranga dos materiais produtivos,
criando a conta do paciente instantanea;

3.1.8 - VENDAS
Definir futuramente.

3.1.9 - PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE.

e Participar através de toda a equipe da area de materiais, no planejamento,
organizagao, diregdo e controle na Administragio dos Materiais, Medicamentos,
Equipamentos..., do Hospital;

e Acompanhar os gastos dos pacientes diariamente, de acordo as fontes pagadoras,
grupos A,B,C e X,YZ, e analisando os seus respectivos indicadores;

e Participar na negociagdo com as fontes pagadoras, defendendo os interesses do
Hospital;

e Langar em conta especial os materiais produtivos que algum convénio ndo
indenizar.
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Capitulo 4

Controle dos Materiais, Medicamentos, Equipamentos...
“Pela importancia que representam os materiais e
medicamentos, no Hospital, todos devem se
preocupar com o controle”.

4.1 - QUANTO AO CONTROLE DE ESTOQUES

Controlar ou gerar mecanismos que possibilite o controle dos estoques de materiais,
medicamentos, equipamentos...

4.1.1 — Evolucio da fun¢do Controle de Estoques.

As fungdes do gerente, classicamente definidas numa linha que poderiamos
simplificar em Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar, vem sofrendo modificacdes
substanciais no modo de entendé-las e aplicd-las.

Por isso, na gestio dos materiais, medicamentos, equipamentos...
podemos utilizar cada um dos estagios evolutivos a seguir ou uma

integracio entre eles, principalmente direcionado na funcio de
Controle.

4.1.1.1 — Primeiro estigio - énfase no planejamento

Alguém oportunizou uma idéia, busca adesoes e formaliza uma proposta, planejamento;
Retune recursos e fixa a estrutura basica, organizar;

Orienta os recursos humanos pra objetivos e resultados, dirigir;

Avalia resultados, replaneja, controla.

4.1.1.2 — Segundo estagio — a énfase passa a ser o processo, a maquina burocratica,
organizar.

O Planejamento € uma fungdo acessoria, definir novas linhas de atuagio, planejamento;
A atuacgdo voltada aos objetivos organizacionais, direcio;

A avaliac@o tendo como parametro predominante o fator organizacional, controlar.

4.1.1.3 — Terceiro estagio — a énfase é o enfoque de lideranca, aberta ao futuro e
oportunidades, dirigir.

O Planejamento € o orientador a dire¢@o no abrir de novas frentes;

Surgem as estruturas flexiveis, adaptando-se as necessidades de mudangas, organizar;
O Controle é através de avaliagdo do desempenho/resultado, com informagdes prontas
para imediatas corre¢des estruturais.

4.1.1.4 — Quarto estagio — a énfase é o autocontrole e a autodirecdo, dirigir e
controlar.

A descentralizagdo e delegacgdo, autonomia para agir € meios proprios de avaliagao e
CoITegan.

O Planejamento € apoio a orientagdo estratégica, com analise de alternativas a
expansao;
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Estruturas capazes de oferecer respostas imediatas as decisoes — equipes de trabalho —
organizagao;

O gerente torna-se um homem que decide e a empresa, em ultima analise é um sistema
de informacao/decisio.

A visdo passa de uma maquina para um sistema vivo, atuando em equipes, grupos,
buscando o maximo de resultados na gestio dos materiais, medicamentos,
equipamentos... em todos os sentidos, estimulados a participar e fortalecer esse tipo de
conceituagdo.

4.1.2 — Funcdes.
e Fixar Limites.

Delimitar, isto €, estabelecer fronteiras entre o que € aceitavel e o que deve ser
rejeitado;

e Verificar Diregoes.
Indicar se o que esta sendo feito leva as metas e objetivos preestabelecidos, ou
seja, se ha progresso satisfatorio ou necessidade de efetuar mudangas;

e Prever Tendéncias.
Estudar as varias tendéncias de aumento ou baixa de pregos, aumento de
eficiéncia, aumento ou redugdo de consumo... fazendo projegdes e prevendo resultados:

e Indicar Medidas Corretivas.
Identificar medidas corretivas em conseqiiéncia de condigdes atuais ou futuras,
insatisfatorias;

e Prover Informagdes.

Oferecer informagdes importantes para o gerenciamento dos materiais, para a
contabilidade geral, de custos, administragdo por centro de custos, orgamentos,
programas de qualidade e produtividade...;

e Evitar Desvios.
Controlando entradas, saidas e saldos diariamente, por amostragem;

e Reduzir Consumos.
Observando se o uso do material ndo € excessivo e/ou inadequado, alterando
técnicas e rotinas quando for o caso e diminuindo as deterioragdes, obsolescéncias, etc.

e (Colaborar na Redugio de Custos.
Identificando substitutos de igual ou melhor qualidade € menor custo final;

¢ Facilitar o Bom Funcionamento da Politica de Reposi¢do e Estocagem de Materiais
Mediante controle rigoroso do tempo de reposi¢do de cada material, quantidade
a ser comprada e utilizag@o de técnicas corretas de estocagem.

e Prevenir Contra os Riscos de Vencimentos.
Através de verificagdes periodicas;

e Auxiliar nos Programas de Treinamento.
Oferecer subsidios para a elaboragdo de programas de treinamento;
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e Apresentar Estatisticas mais Objetivas.
Baseadas em dados mais reais e em métodos mais cientificos;

e Funcionar Como Fator Psicolégico.
O conhecimento da simples existéncia de sistemas de controle em
funcionamento, leva as pessoas a tomarem maior cuidado em seu modo de agir;

e Suporte das Fun¢oes de Materiais.
Oferecer informagdes para as fungdes de compra, recebimento e conferéncia,
armazenamento, requisicao e distribuigao, apropriagdo, cobranga e vendas.

4.1.3 - Principais servicos produzidos pelo sistema de controle de estoques.

e Informagdes para o processo de compras (estoque minimo, maximo, ponto de
pedido, ultima compra, consumo médio mensal...);

Curva ABC/XYZ;

Consumo dos materiais;

Consumo por grupos de materiais;

Consumo por centros de custos;

Consumo por itens;

Desempenho do gerenciamento dos materiais: rotagdo de estoques, periodo médio
de compras, periodo médio de cobranga, produtividade, lucratividade, desvio dos
Inventarios;

Controle dos itens vencidos ou a vencer;

Materiais nio movimentados;

Estoques em locais de Armazenamento (Fungao da Contabilidade).

Informagdes sobre os fornecedores;

Informagdes sobre os compradores;

Informagdes sobre os usuarios — cliente.

Importante:

Levantar, no novo sistema contratado pelo hospital, as ferramentas de controle dos
estoques.
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Capitulo 5

Avaliacio - Controle

5.1 - SISTEMA DE AVALIACAO.
Sdo os principais indicadores, importantes, para o gerenciamento dos materiais no
hospital, numa visdo de equipe (autodirec¢ao e autoavalia¢io).

5.1.1 - Geréncia de Materiais como um todo e individual.
e Giro dos estoques;

Custo do pedido;

Tempo de atendimento de requisigdes;

Niumero de fornecedores exclusivos;

Nimero médio de propostas por aquisi¢ao;

Compras em carater de emergéncia;

Nivel de atendimento dos pedidos as areas de estocagem;
Nivel de satisfagdo dos clientes internos e externos.

5.1.2 - Os fornecedores.

¢ Qualidade dos materiais recebidos;

e Assisténcia prestada pelos fornecedores (definir);
¢ Controle de entregas e pontualidade;

e Rotatividade dos fornecedores.

5.1.3 - Compradores — Avaliagio Técnica.
Tempo de pedido;

Numero de propostas;
Emergéncias;

Pontualidade entregas;
Devolugao (qualidade);
Recebimento com restrigoes;
Valor das aquisi¢des;
Numero de itens;

Margem;

Ganho financeiro.

5.1.4 - Desempenho econdmico-financeiro.
Custo de aquisi¢@o;

Custo de suporte;

Custo de armazenamento;

Custo de movimentagao;

Outros custos;

Valor das aquisi¢des;

Relagdo com diversos fatores;

Ciclo financeiro;
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e Margem
¢ Lote econdmico;

®  Consumo por grupos, por centros de custos, por fontes pagadores, por procedimentos, por Médicos.

O QUE:
e Reduzir as despesas;

e Aumentar as receitas;

e  Meclhorar a margem dos materiais e medicamentos

e Melhoria permanente na qualidade do atendimento dos clientes internos e externos.
Ou

* Projeto Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos.

Numa visdo integrada das atividades, processos... dos materiais e medicamentos

QUEM:

o Geréncia de Materiais com as chefias do hospital.

ONDE:
Em funcio dos Centros de Custos.
* Em todos os centros de custos — setores

Em funcio da Area de Negaocio.

* Materiais e Medicamentos

Definir a partir dos grupos dos materiais ¢ medicamentos estabelecendo prioridades,
utilizando a CURVA A, B, C e respeitando aqueles que possibilitam gerar redugdo das
despesas, aumento das receitas e da margem de contribuigao.

Informagdes para estabelecer prioridades.

Grupos

Drogas e Medicamentos;
OPM;

Materiais Enfermagem;
Oxigeénio e Gases;

Mat. Cineradiograficos;
Utensilio Médico Hospitalar;
Manutencgao;

Géneros Alimenticios;
Expediente;

Impressos;

Esterilizagéo;

Limpeza;

Alojamento e Téxtil;
Roupas de Uso Préprio;
Utensilio Hospital Cozinha.
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QUANDO:

e  Proximos 12 meses.

PORQUE:

e Contribuir para a realizagido da diretriz financeira.

Ou

¢ Aumentar as receitas;

e Reduzir as despesas;

e Melhorar a margem;

e Melhoria da qualidade no atendimento interno e externo.

COMO:

e Trabalhar o processo Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos.

Ou

e Trabalhar as fungdes/atividades do Gerenciamento dos Materiais e Medicamentos;

Ou
® As células da gestdo dos materiais e medicamentos.

Principais estratégias:

Compras:
Negociar permanente com os fornecedores buscando:

Melhores precos;

Novos fornecedores;

Buscar produtos alternativos;

Alongamento prazo de compras;

Feitura de contratos de compras;

Negociar por grupos, fornecedores, familias;.

Manter um controle permanente;

Avaliar a importagao;

Estabelecer metas, padrdes;

Monitorar ganhos;

Estabelecer alternativas por tipos de convénio;

Levantar, quantificar e relacionar-se com os profissionais Médicos por tipo de
materiais (prioridades);

Trabalhar Grupos ABC e 20/80/30;

e Criar grupos de trabalho, principalmente usuarios, portaria, cobranga, faturamento.



Recebimento e Conferéncia

Centralizar o sistema;
Conferir todos os materiais recebidos;

Ter permanentemente um cuidado especial para que os fornecedores, distribuidores,
vendedores. ndo se derivem aos centros consumidores;
Auditoria permanente.

Armazenamento:
Central

Reduzir custos;

Inventarios permanentes;

Controlar as entregas;

Criar mecanismos para a diminui¢ao dos gastos;

Trabalhar determinar itens possiveis de diminuigao de gastos;
Estar atentos, sugerir maneiras de reduzir gasto;

Investir nos controles.

Setorial

Envolvimento da area de materiais com os estoques setoriais;
Inventéarios permanentes;

Treinamento dos responsaveis e funcionarios dos locais da estocagem;
Melhoria do sistema e controle dos estoques;

Trabalhar os itens dos grupos A e B;

Investir nos controles.

Requisic¢do e Distribuicéo
Revisar as rotinas;

Melhoria continuada;
Simplificacdo;

Producio.

Avaliar as margens;

Revisar, reavaliar, simplificar... os processos;
Estabelecer indicadores;

Buscar produtos similares de menores pregos;
Estabelecer protocolos.

Consumo

Envolver os setores, centros de custos;

Criar indicadores (a partir dos grupos mais importantes e os itens dos materiais A e
B);

Estimular o acompanhamento dos diferentes estagios na sua gestdo;

Avaliar ou criar novas rotinas dos grupos mais importantes;

Nos materiais produtivos, buscar uma maior margem;

Langamento de todos materiais e medicamentos utilizados;

Participar na sugestdao de negociagdo com 0s convenios;

Estabelecer protocolos.
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Apropriar.

Revisar o sistema;
Estabelecer os principais indicadores.
Tornar publico os indicadores.

Cobranca.

Revisar as rotinas e processo de cobranga;

Acompanhar o desempenho das margens dos materiais € medicamentos dos grupos
AeB;

Treinamento pelo setor de contas dos setores envolvidas direta ou indiretamente
com as compras;

Transformar todas os convénios em cobranga em tempo real;

Auditoria permanente nos centros de custos;

Estabelecer protocolos.

Venda

e @& © o o o

Avaliar os pregos de venda;

Programa de negociagao;

Treinamento, principalmente da internagdo (negociagao);

Determinar cirurgias, atendimento de maior retorno, aumentar a produtividade;
Conhecer os pregos dos materiais, suas margens, possibilidades de ganhos, etc.;

Fazer com que os funcionarios conhegam o funcionamento dos servigos ligados com
0s materiais.

Pagar Fornecedores/Fabricantes/Distribuidores.

°

Buscar descontos;
Aumentar prazos;
Agregar ganhos.

Ressarcir

e & e @ o o

Planejamento e Avaliagdo permanente:;
Diminui glosas;

Negociagdo permanente.

Criar o faturamento em tempo real
Estabelecer padroes;

Protocolos

Gerais.

Estabelecer politicas e estratégias diferentes para a gestdo dos materiais e
medicamentos por convénios — SUS, prego fechado e prego aberto.

Avaliagdo permanente com todo o grupo envolvido.

Estabelecer a linguagem do dinheiro, gerando muitas informagdes para os centros de
custos tomar decisdes e acompanhar desempenho.

Estabelecer um Sistema de Informagdes Gerenciais dos Materiais e Medicamentos;

Criar padrdes;

Criar metas.
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Criar uma metodologia de trabalho
Reunides, cronograma, relatorios, participa¢io, indicadores.
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16.

17.

18.

19;

Preencher todos os aspectos definidos pelo Manual de Acreditagio nas diferentes
areas do hospital.

Di'agnosticar todas as fungdes, atividades. Subprocessos... e estabelecer as
prioridades/agdes. (Vender, Comprar, Receber, Conferir, Armazenar, Requisitar,
Distribuir, Produzir, Consumir, Apropriar, Cobrar, Ressarcir e Pagar).

Criar a Conta em Tempo Real Convénio SUS/Ipergs...

Estabelecer uma estrutura minima para os trabalhos de equipe — centro de custos,
equipes multidisciplinares, fornecedores, distribuidores, fabricantes, etc..

Geréncia de Materiais e Medicamentos

O QUE FAZER ANO 2002.

10.

i

12.

Reformatar e implantar a estrutura da geréncia de materiais e medicamentos, - trés
hospitais — os processos, as fungdes e competéncias - (nova visao do gerenciamento
dos materiais -artigos e conceitos anexos).

Implantar o Sistema de Informagoes — indicadores — dos materiais € medicamentos
nos seus mais diferentes aspectos - (indicadores e informagdes anexas).

Desenvolver um programa de crescimento para todos os participantes da geréncia
em conhecimento de lideranga, trabalho em equipe, comunica¢do, relacionamento,
conflitos etc.

Levantar através da Curva ABC os principais materiais ¢ medicamentos e seus
respectivos fornecedores — atuais e futuros — mercado interno e externo.

Mapear a cadeia de valor e o custo do fluxo de suprimentos da gestao dos Materiais
e Medicamentos.

Organizar e desenvolver semindrios internos para o grupo multifuncional na visdo
da nova gestdao dos materiais e medicamentos.

Criar e trabalhar através de equipes de lideres multifuncionais, programas de
redugdo das despesas, aumento das receitas, melhoria da margem e qualidade no

atendimento.

Definir junto as Diregdes dos diferentes hospitais as estratégias, resultados a serem
alcancados, etc.

Estabelecer oficinas de competéncias para a troca de informagdes, maneiras de
medir resultados, estabelecimento de estratégias, crescimento, etc.

Estabelecer um Quadro de Atividade de Gestao e Informagdes adicionais para o
Processo de Mensuracao.

Estabelecer e realizar reunides anuais com os principais fornecedores buscando
melhorias nas despesas, receitas, margem e qualidade.

Igualmente algumas mesas redondas.

. Criar, desenvolver e implantar um plano de comunicag¢io interno e externo.

. Finalizar o Manual da Geréncia de Materiais e Medicamentos conforme os termos ja

estabelecidos.

. Implantar o respectivo Regimento Interno.
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16. Preencher todos os aspectos definidos pelo Manual de Acreditagdo nas diferentes
areas do hospital.

17. Diagnosticar todas as fungdes, atividades. Subprocessos... e estabelecer as
prioridades/agdes. (Vender, Comprar, Receber, Conferir, Armazenar, Requisitar,
Distribuir, Produzir, Consumir, Apropriar, Cobrar, Ressarcir e Pagar).

18. Criar a Conta em Tempo Real Convénio SUS/Ipergs...

19. Estabelecer uma estrutura minima para os trabalhos de equipe — centro de custos,
equipes multidisciplinares, fornecedores, distribuidores, fabricantes, etc..
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Conclusio

As mudangas deflagradas durante o ano de 2.001 na geréncia de
materiais ja proporcionaram resultados positivos para o hospital. Devido a
falta de um sistema organizado de informagdes gerenciais, nao foi possivel
quantificar corretamente os resultados alcangados.

Porém para o presente ano ha diversos fatores que indicam um ano
promissor na geréncia de materiais, principalmente contribuindo na geragao
de resultados nos aspectos de diminuigdo das despesas, aumento das receitas
e melhoria da margem.

A seguir alguns pontos importantes que fortalecem essa convicgao:

1. De Sistema Fechado para o Sistema Aberto.

Na nova visdo de gerenciar os materiais € medicamentos no
Instituto de Cardiologia esta além de estabelecer os pedidos e proceder as
compras, receber e conferir os materiais, armazenar e a preocupagao com a
movimentagdo, estdo partindo para novas atribuigdes, fungdes, atividades,
responsabilidades - mudanga de comportamento.

Destacamos o assumir numa vis@o global, numa viséo sistémica.
Ou seja, analisar o mercado em nivel dos fornecedores e, inclusive as fontes
pagadoras, participar e desenvolver planos e a¢des de melhoria continua,
identificar os custos na visdo de cadeia de valor, criar, avaliar ¢ informar
indicadores, fortalecer equipes de trabalho, ser um centro de informagdes para
a tomada de decisao, etc.

2. Um grupo de funcionarios da geréncia ja estdo transformando na
pratica a nova concepgdo do gerenciamento.

3. Melhoria do sistema operacional com a parceria da empresa MV
Informatica. Os resultados s@o palpaveis e os ajustes necessarios sdo poucos —
melhoria continua.

4. Atualmente os estagiarios, as chefias da geréncia e consultoria estao
transformando os numeros do banco de dados em informagdes — indicadores,
insumos necessarios para a montagem de padrdes, metas que irdo contribuir
no gerenciamento dos materiais e medicamentos em todo o hospital -
aumento das receitas, diminui¢@o das despesas e melhoria da margem.

5 A formalizagio de metas financeiras que permitira, além dos
resultados, medir o desempenho de todos os envolvidos.

6. Criagio de grupos de trabalho, que a partir dos indicadores
gerenciais, atuar na melhoria dos processos do gerenciamento dos materiais €
medicamentos.

7. Liberagao gradual de atividades burocraticas das farmacéuticas em
favor do trabalho técnico e a atuag@o nos aspectos financeiros.
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8. Executar um programa de trabalho, levando ao conhecimento a
todas chefias dos hospitais a nova visdo de gerenciamento dos materiais e
medicamentos, onde todos tém a responsabilidade de buscar, através de um
trabalho participativo e melhoria continua, de resultados a partir das
peculariedades de cada cliente (convénio) -administrag@o a partir da demanda.

Por tudo isso € facil diagnosticar um ano importante para a geréncia de
materiais e medicamentos.
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