Como administrar

recursos materiais:
inventario e controlo
de estoque

Modulo 14: Lideranca, Gestao e
Administracao em Enfermagem



Como administrar recursos

materiais

v Inventario;
v Controlo de estoque;



= Ao final desta sessao os estudantes
deverao ser capazes de:

v Descrever em que consiste um
inventario;

f}f v Compreender o controlo de entrada e
. saida de materiais para a manutencao
de estoque;

v'Conhecer formularios e instrumentos
usados na administracao dos recursos
materiais;



Administracao de recursos

materiais

= Consiste em disponibilizar os recursos necessarios
ao processo produtivo com qualidade, em
quantidades adequadas, sem solucao de
continuidade, no tempo correcto e com 0 menor
custo.



Conceito de Inventario

= O inventario €, basicamente, uma lista de bens e
materiais disponiveis em estoque que estao
armazenados em uma instituicao ou armazenados
externamente, mas pertencentes a esta.

= A origem da palavra inventario, vem do latim
inventarium, termo Romano usado para designar
um grande documento/lista onde se encontravam
registados os produtos dos armazéns.



Importancia do inventario

= O conhecimento da quantidade e da qualidade dos
materiais (de apoio e de aplicagao directa ao
utente) existentes é de fundamental importancia
ao funcionamento do armazem, para evitar:

v'Ocorréncia de falta de materiais;
v Perda de materiais devido a validade expirada;

v Perda de materiais devido a armazenamento
inadequado, o que pode ocorrer pelo excesso
de materiais solicitados versus a necessidade;

v Desperdicio, o que pode ser amenizado pelo
controle do consumo;

v' Solicitacao acima do necessario.



Dimensao do Inventario

= O inventario pode incluir os recursos de infra-
estructura, equipamentos, recursos humanos e
financeiros e outros bens de uma instituicao.

= Pode ser realizado no ambito de um hospital geral,
no ambito dos hospitais de uma provincia, ou
seja, sua abrangéncia vai depender da finalidade
do inventario.

Aqui, trataremos de um inventario de
recursos materiais usados na practica diaria
de uma enfermaria ou sector de enfermagem,

P que tenha um armazém onde esse material é
estocado para um curto periodo de tempo
(em geral, um a trés méses).



Realizacao do Inventario

= Realizar em dias de menor movimento na unidade
para nao interferir em seu funcionamento.

= A obtencao dos dados para o inventario € uma
tarefa simples, mas, em geral, demorada, o que
depende do arsenal de recursos materiais usados.

= A realizacao do inventario exige recursos materiais
e humanos capazes de processar os dados obtidos
nessa tarefa.
A administracao de materiais, com
auxilio de tecnologia adequada,
podera evitar, em parte, a falta de
materiais, porém essa acao isolada
nao é suficiente sem a eliminacao
das causas.



http://www.ufpa.br/dicas/wor-defi.htm

Realizacao do inventario

= A principal caracteristica de um bom inventario

sao 0s detalhes. Quanto mais minucioso e mais
preciso for um inventario, melhor ele cumpre o
seu papel.

E importante que o inventario contenha alem do
nome dos itens e da sua quantidade, também uma
boa descricao destes itens.

Com essas premissas em mente, deve-se
primeiramente fazer a seleccao e a classificacao
dos materiais, em grupos. O tipo de classificacao
pode ser determinada pela equipa, devendo
favorecer o funcionamento do servigo - € bastante
flexivel.



Sugestoes de classificacao dos

recursos materiais

= Medicamentos - podem ser classificados por:

v'Via de administracao (parenteral, oral, oftalmica,
topica, retal e outros);

v"Mecanismo de accao (antibioticos, analgésicos,
antitérmicos, medicamentos controlados, etc.);

v Area de indicacdo (Cardiologia, Pneumologia,
Obstetricia, HIV/Sida);
v'Ordem alfabética.
= EPI: luvas (por tipos e tamanho), mascaras (por
tipo); aventais (por tamanho), etc.

A classificacao escolhida deve incluir todos os
materiais existentes.



Sugestao quanto aos
medicamentos

= Na Cirdrgia Il do HCM, i = = = ¥
os medicamentos Rt it
estao disponibilizados |
conforme seu
mecanismo de accao.



Sugestoes de classificacao dos

recursos materiais

= Material médico hospitalar: podem ser
classificados por tipo de procedimento, por ordem

alfabética, e outros.

= Por procedimento - Exemplo: Administracao de

medicamentos

v"Agulhas (por calibre);
v"Algodao;

v Alcool a 70%.

v Equipos;

v Esparadrapo (por tipo);
v Seringas (por volume);
v Scalpes (por calibre);

Quando agulhas e
seringas estiverem
juntas, classificar por
tamanho de seringa e
calibre da aqgulha;

A relacao dos materiais
pode seguir a ordem
alfabética.



Sugestoes de classificacao dos
recursos materiais

= Observem no transparente anterior,
que alguns itens poderao estar em
varias classificacoes. Nestes casos,
escolher a classificacao que melhor
facilite a dinamica do servico.



Sugestoes de classificacao dos

recursos materiais

= Rouparia: lencol de cama, lencol do utente,
cobertas, roupa masculina (por tipo e tamanho),
roupa feminina (por tipo e tamanho), toalhas.

= Materiais de higiene e limpeza: desinfectantes,
sabao, mopas, baldes, luvas de servico (por
tamanho).

A relacao dos materiais pode
seguir a ordem alfabética.



Método PEPS ou FIFO
(First in First out): o
primeiro a entrar € o
primeiro a sair do
estoque. Esse metodo
evita perder materiais
pela validade expirada.

Nunca estocar material
hospitalar diretamente
no chao (evitar a
humidade). Usar
suportes de madeira
(Hospital José Macamo).




Organizacao do estoque

= QOrganizar liquidos nas prateleiras inferiores, pois
uma vez derramando nao ira afetar materiais que
estejam embaixo.

= As prateleiras ou armarios devem ser de material
gque possam sofrer o processo de higiene e
limpeza com agua, sabao e desinfectante sem

danos.
= A sinalizacao deve estar clara e actualizada.



= Para cada tipo de
material deve
corresponder uma ficha
de controlo de estoque;

= Todo material que
entra e que sai deve
ser registado em sua
respectiva ficha.

" Uso da Ficha de
estoque na
Enfermaria Modelo.




Controlo de estoque

= E uma actividade
administrativa que tem
por objectivo manter
informacoes confiaveis
sobre niveis,
movimentacoes fisicas
dos estoques
necessarios ao
atendimento da
demanda, evitando
superposicao (excesso)
ou desabastecimento
(falta).




