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2 HISTORICO DE REVISOES

Versao

09

08/07/2021

Data

Alteracgao

Alteragdo da Codificacdo e Numeracdo de POP-TEC-059

para POP-OP-HOS-008;

Inclusdo dos Itens 1, 2, 9, 10, 11

e 12; Revisao de texto dos itens 3, 4, 5, 6, 7, 8 e subitens;

Este documento é de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, cdpia ou modificacdo s6 podem ocorrer com expressa autorizagdo da empresa.
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3 OBJETIVO

Revisao geral
requisitos da RDC 430/2020.

Revisdo por data; Alteragdo da numeracdo de POP-OP-
HOS-008 para POP-OP-HOS-007, mantido a nomenclatura.

Revisao geral do procedimento.

do documento para atendimento aos

Definir as diretrizes e a sistemdtica para realizacdo do processo de Inventario de estoque de produtos

sob responsabilidade da Hosplog.

4 CAMPO DE APLICACAO

Toda ao estoque sob responsabilidade operacional da Hosplog.

5 RESPONSABILIDADES E EXECUCAO

Departamento ou

Fungao

Gestor de Operagoes

Logisticas

Lider de Operacdes
Logistica

Auxiliar de Operacées
Logistica

Responsavel Técnico

Responsabilidades

- Cadastrar as equipes de inventdrio no sistema Unilog-WF;

- Confirmar se todas as pendéncias de transagdes em aberto antes da
abertura de inventario, foram finalizadas;

- Acompanhar a abertura e finalizacdo do inventario no sistema Unilog-WF;
- Finalizar as transagdes em aberto que impactam no inventario;

- Abrir e fechar os inventdrios conforme mapa estabelecido;

- Criar a ordem de conferéncia conforme planejamento;
- Atribuir responsavel pela conferéncia via sistema;

- Acompanhar os auxiliares durante a contagem, garantindo a ordem e
organizagao durante o processo;

- Realizar segundas e terceiras conferéncias sempre que necessario.

- Realizar contagem dos produtos em unidades conforme as listagens e
entregar as contagens ao supervisor.

- Validar o inventario de estoque.

Este documento é de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, copia ou medificagdo s6 podem ocorrer com expressa autorizag@o da empresa.
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Responsavel - Auditar as contagens durante o processo de inventario.

indicado pelo cliente

6 TERMOS E DEFINICOES

Inventario: Contagem programada dos itens em estoque com a finalidade de verificar a acuracia de
estoque.

Quantitativo: Relativo ao saldo existente em determinada posicdo de acordo com lote e validade dos
produtos.

Qualitativo: Relativo a qualidade no processo de armazenamento e rastreabilidade do estoque de
produtos de acordo com a posicdo.

Acuracidade do estoque: Indicador do processo logistico que informa o quanto os valores das
diferencas de estoque resultantes dos inventdrios representam em relacdo ao valor total do estoque.
Quanto menor for o valor das diferengas de estoque (para mais ou para menos) maior é o percentual de
acuracidade que, por sua vez significa a assertividade entre a quantidade fisica de produtos e a
informacdo de quantidade de estoque do Sistema UNILOG-WF. O percentual de acuracidade de estoque
€ determinado em cldusula contratual e pode variar de 95% a 99%.

Inventario por localizagdo: Inventario de todas as posigdes ou intervalo de posicdes de uma classe
de enderego de um determinado local.

Inventario de produto: Inventdrio de todas as posicoes de um determinado produto, ou das posicdes
de um produto e lote especifico.

Inventario dispensacgao direta: Inventario de todos os produtos de um local de armazenagem ndo
enderegado ou um produto ou lote especifico.

Inventario aleatério: Inventdrio de posicdes sugeridas pelo sistema, de acordo a classe de endereco
informada.

Inventario por curva: Inventdrio de posicdes, de acordo com as curvas de estoque selecionadas.
Inventario por movimentagao: Inventdrio de todas as posicoes movimentadas dentro de um periodo
informado.

Inventario compartilhado: Tipo de inventario para utilizagdo em centros de distribuigdo que possuem
estoque por centro de custo.

Curva: Método de classificagdo de informagdes para que se diferenciem os itens de maior importancia
ou impacto, podem ser divididas em curva ABC que representa a importancia dos itens, curva XYZ

representa o capital empregado e curva PQR representa a frequéncia de utilizagao.

Este documento é de propriedode e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, copia ou modificagdo s6 podem ocorrer com expressa autorizagdo da empresa.
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PDA: Personal Digital Assistant.

7 DESCRICAO

7.1 Consideragoes Gerais

Consiste em fazer a contagem para conferéncia/batimento de estoque na implantacdo e enquanto houver
operagdo. O inventario geral, deve ser realizado anualmente em cldusula contratual. O inventario rotativo
é feito com uma periodicidade maior, verificando a entrada e saida do estoque. Pode ser diaria, semanal,

quinzenal ou mensal, de acordo com a circulagdo do estoque.

Notal: O inventario rotativo sera realizado de maneira parcial ou dindmica durante a atividade prevista

no POP-OP-HOS-004 Padronizagdo “Donos de Rua”, onde cada colaborador é responsavel por

determinada rua da operacdo.

Para os inventarios que sdo realizados com o uso do PDA, no é realizado a impressdo de listas, sendo

um processo automatizado.

7.2 Atividades pré-inventario e elaboracdo do cronograma de inventario

7.2.1 O gestor operacional deve:

e Estabelecer o periodo de realizagdo de inventario junto ao cliente responsavel;

e Solicitar os nomes dos gestores do cliente que irdo auditar o processo de inventario e atestar as

contagens;

» Definir a data e horario de cada local com menor fluxo de atendimento para realizacdo do

inventario;

e Divulgar o cronograma por e-mail em data ja definida de realizacdo de inventario para todos os

clientes necessarios;

e Definir antes da data de realizagdo do inventario, os colaboradores que irdo compor as equipes da

primeira, segunda e terceira contagem;

 Definir antes da data de realizagdo do inventario, o mapa de contagem (intervalo de posicdes) para

cada abertura de inventario;

Este documento é de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, cdpia ou modificag@o s6 podem ocorrer com expressa autorizagdo da empresa.
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e Definir o mapa de contagem para cada colaborador da primeira contagem:

e Providenciar insumos para realizagdo do inventdrio, tais como, canetas esferograficas, marca texto,
pranchetas e calculadoras;

+ Verificar se ha pendéncias de entrada;

* Retirar os itens em quarentena, bloqueados e em ndo conformidade;

e Verificar se todos os itens estdo valorizados;

e Verificar pendéncia de nota fiscal;

e Verificar pendéncias de requisicdo;

o Verificar pendéncia de carga inicial;

e Verificar pendéncia de baixa por perda;

e Gerar o inventario total do estoque.

Nota 2: Para realizagdo de inventdrio é necessario suspender o atendimento no local. Para realizacao

de inventario na fase de implantagdo, considerar a data preestabelecida no cronograma de implantacdo.

7.3  Abertura de inventario para todos os sistemas de contagem

7.3.1 O gestor deve:

e Cadastrar as equipes de inventario no sistema Unilog-WF;

» Confirmar se todas as pendéncias de transagdes em aberto antes da abertura de inventario, foram
finalizadas;

e Acompanhar a abertura do inventario no sistema Unilog-WF;

e Conferir a abertura e fechamento do inventério, com o mapa de contagem preestabelecido;

e Criar a ordem de conferéncia conforme planejamento.

* Abrir os inventarios conforme mapa estabelecido;

e Atribuir responsavel pela conferéncia via sistema:

* Se sugerido pelo sistema, atribuir as segundas e terceiras contagens aos auxiliares;

¢ A contagem deve ocorrer com uso de dispositivo mével, digitar o nimero do inventario no
dispositivo para a sua abertura.

* Realizar a distribuigdo das listas de contagem aos auxiliares, caso auséncia do dispositivo mével,
atentando-se para nao permitir gue um determinado colaborador repita a contagem de um produto

no qual ele mesmo ja tenha contado;

Este documento é de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, cdpia ou modificagdo s6 podem ocorrer com expressa autorizagdo da empresa.
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e Organizar a dindmica da contagem e salvamento de contagem de um modo que ndo misture a
ordem determinada. Por exemplo 12, 23 e 32 contagem;

e Acompanhar a confirmagdo da conferéncia no Sistema Unilog-WF;

e Auxiliar o lider quando necessario e se encontradas ndo conformidades durante o processo de
contagem.

Nota 3: O Responsavel Técnico deve validar inventario de estoque.

7.3.2 O Lider de Operacdes Logistica deve:

e Acompanhar os auxiliares durante a contagem, garantindo a ordem e organizagdo durante o
processo;
e Quando necessario efetuar a contagem do produto em unidades, conforme atribuicdo. Para

contagem abrir todos os volumes fracionados, exceto as embalagens com lacre do fabricante;

7.3.3 O Auxiliar de Operacdes Logistica deve:

e Efetuar a contagem do produto em unidades, conforme apresentado na tela da mobilidade. Para
contagem abrir todos os volumes fracionados, exceto as embalagens com lacre do fabricante;

e Sinalizar o fechamento da contagem ao Gestor.

7.4 Ajuste de inventario

7.4.1 O Gestor deve:

e ApOs o término das contagens e langamento do inventario, quando aplicavel, investigar e retornar
possiveis causas de divergéncias de estoque;

* Proceder o ajuste de inventario no sistema Unilog-WF;

e \Verificar no sistema se todas as contagens foram finalizadas e todos os ajustes de inventéario
processados;

e Verificar a abertura de ficha de produgdo, apos o inventario, por adequagio de embalagem;

e Apos a finalizagd@o de todos os processos, imprimir o relatério de inventario do sistema Unilog-WF;

e Apos a assinatura do(s) auditor(es), elaborar comunicacdo interna e protocolar a entrega do

relatorio de inventdrio a administragdo do cliente ou gestor por ele indicado;
Este documento é de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, copia ou modificacio s6 podem ocorrer com expressa outorizagdo da empresa.
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» Para operagbes que utilizam outros sistemas além do Unilog-WF, ao término do inventério sinalizar
a equipe de TI da Hosplog para que seja gerado o relatério de estoque, que devera ser enviado ao

cliente para atualizagdo do estoque.

O Gestor de Operagdes Logistica analisa as divergéncias e efetua uma nova abertura de inventario do
produto e/ou posigdo se julgarem necessario. Apds a revisdo de todas as divergéncias, imprimir em duas
vias o relatorio de inventario conforme instrucdo de uso do sistema Unilog-WF. Em seguida rubricar

todas as paginas do relatério e assinar ao final.

Nota 4: As discrepancias no inventario devem ser registradas e investigadas para assegurar que ndo
tenham ocorrido misturas, faturamentos incorretos ou furtos. Os relatdrios do sistema servem como

auxilio para as investigagdes e conclusdes.

7.4.2 Responsabilidade do Cliente

Para operagOes que possuem interface entre sistemas, o cliente realiza a transcrigdo através do
relatério de batimento de sistema para atualizac3o.

O Responsavel indicado pelo Cliente deve:
e Auditar as contagens durante o processo de inventario;

e Sinalizar a liberagdo do estoque.

8 ANEXOS E DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
N.A.

9 REFERENCIAS NORMATIVAS

Resolugdo RDC N° 430, de 8 de outubro de 2020. Dispde sobre as Boas Praticas de Distribuicdo,
Armazenagem e de Transporte de Medicamentos.

Este documento é de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, copio ou modificagdo s6 podem ocorrer com expressa autorizagdo da empresa.
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12 HOMOLOGAGAO

Nome:

Cargo:

Este documento € de propriedade e uso exclusivo da Hosplog. Seu uso, cdpia ou modificagdo 56 podem ocorrer com expressa autorizagio do empresa.
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10 REGISTROS GERADOS
DESCRICAO DO AREA FORMA DE TEMPO DE FORMA DE FORMA DE
REGISTRO RESPONSAVEL ARQUIVAMENTO RETENCAO RECUPERACAO DESCARTE
N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.

11 ASSINATURA E APROVACAO
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