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1. APRESENTACAO

O objetivo desta politica € determinar as diretrizes para realizacdo do processo de
aquisicao de bens, prestacdo de servicos, por meio de processos de compras e controles de
estoques, estabelecimento de convénios, contratos, acordos comerciais e parcerias, a fim de
assegurar a consisténcia com as necessidades de prestacdo de contas, em conformidade
com as legislacbes aplicaveis, costumes, confiabilidade da imagem e marca do HCP gestao.
As atividades doravante denominadas por COMPRAS, e CONTROLES DE ESTOQUES,
devem ser regidas pelos principios da moralidade, probidade, impessoalidade, isonomia,
equidade, e pela busca permanente de qualidade, durabilidade e economia, bem como pelo
respeito de sua adequacao aos objetivos de uso, e ainda, para atender os solicitantes.

Esta politica aplica-se a todas as unidades do HCP gestéo.

Desta politica podem derivar procedimentos especificos que determinem e padronizem
atividades e fluxo operacionais.

2. OBJETIVOS

Descrever as instru¢cdes e normas gerais das atividades especificas de Compras e
estoques para processos aquisitivos e estocagem, visando a redugdo de custos,
automatizacdo, racionalizacdo de processos, eficAcia nas aquisicdes e contratagles,
recebimento, armazenamento e controles de materiais, bem como o cumprimento das

guestbes técnicas e procedimentos legais vigentes.

A area de Suprimentos tem como objetivo atender as necessidades dos usuarios através do
estabelecimento de relagdes soélidas com fornecedores qualificados, armazenamento de
produtos de forma segura, integra e sem desperdicio, dispensagdo e controle dos materiais
adquiridos e servicos contratados na busca constante por qualidade, eficiéncia, melhor custo,

prazos e exceléncia no atendimento.

3. RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

A responsabilidade pelo cumprimento desta politica recai sobre a éarea de
Suprimentos, sobre os coordenadores de cada area, e sobre todas as funcbes e cargos.

Todos os colaboradores do HCP gestdo obrigam-se a acatar e cumprir esta politica.

Compete a Geréncia de Suprimentos a elaboracgéo, atualizacao, treinamento, distribuicdo e o

cumprimento deste procedimento.
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5. DEFINICOES GERAIS

5.1. Funcgao de suprimentos

Garantir o abastecimento de materiais, produtos, bens e servicos das unidades
administradas pelo HCP Gestdo com recursos publicos provenientes de 6rgédos e entidades

da Administracao publica.

Manter os estoques adquiridos ou recebidos por doacdes bem acondicionados, armazenados
e controlados de acordo com normas vigentes de materiais com a realizacdo de inventarios

ciclicos e anuais.

Assegurar que o cumprimento das diretrizes estabelecidas promova a transparéncia,
profissionalismo, exceléncia e adocdo de melhores préticas de gestdo em compras e

materiais, respeitando-se as exigéncias, hormas e compromissos legais e ou contratuais.

Manter as aquisi¢cdes de materiais e contratacfes de servigos obrigatoriamente precedidas de
avaliacdo obedecidas as disposi¢fes deste Manual e sempre se objetivando selecionar a
proposta mais vantajosa em estrita conformidade com os principios da legalidade,
compliance, impessoalidade, moralidade, igualdade, economicidade e probidade, garantindo
0 carater competitivo exigido para cada aquisicdo em consonancia aos objetivos da
SOCIEDADE PERNAMBUCANA DE COMBATE AO CANCER e seus Contratantes.

Descricao dos processos e normativas para o funcionamento das areas de Compras e

Materiais.
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5.2. Processos de compra

Compras efetuadas com fornecedores pré-qualificados, homologados e cadastrados
pela empresa ou por questdes estratégicas atendendo as especificacdes técnicas, qualidade
e custos. A prospeccao de fornecedores deve ser realizada de forma planejada e continua
através da analise de publica¢des especializadas, realiza¢do de visitas técnicas, pesquisa de
mercado, referéncias e outras fontes para busca de empresas que possam atender as
necessidades para aquisicdo de materiais e ou contratacdo de servicos. Podemos definir

duas categorias de fornecedores:

BEM: Todo e qualquer material destinado ao uso e consumo, material de utilizagdo direta,
insumos, assim como aqueles destinados ao ativo permanente. Ex: materiais hospitalares,
medicamentos, géneros alimenticios (nutrigdo), equipamentos, utensilios, limpeza, higiene,

investimentos etc.

SERVICOS: Todo e qualquer atividade correspondente a obrigacao de fazer, inclusive obras
de engenharia, servigos médicos, manutencdo, com ou sem o fornecimento de materiais, cujo
resultado vise a atender a uma necessidade do HCP Gestéo. Ex: Prestacdo de servigos em
geral de seguranca, obras, manutencdo, conservacao, higiene, limpeza, engenharia predial,

engenharia clinica, portaria, consultoria, especialidades médicas etc.

O procedimento de aquisicdo compreende o cumprimento das etapas a seguir

especificadas:

1. Solicitacdo de compra;

2. Parecer técnico (Quando houver necessidade);
3. Cotacao (minimo 03);

4. Negociacao;

5. Mapa de cotagéo;

6. Ordem de Compra;

7. Formalizacdo do instrumento juridico (Contratos, oficios, etc.);

5.3. Solicitacédo de compras

A Solicitacdo de compras é um documento interno gerado pelo sistema de gestdo MV
para registro de uma necessidade de compras de um determinado material ou servico e deve

ser realizada de acordo com as situacdes abaixo:
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e Compra de itens de estoque — Realizada exclusivamente pelo Setor de Materiais e

aprovada pelo Coordenador de Compras.

e Compras de itens ndo estoque - (CONSUMO) — Realizada por qualquer usuario ou

gestor e aprovada pelo Diretor da unidade.

e Contratacdo de Servigcos — Realizada por qualquer usuério ou gestor e aprovada pelo

Diretor da unidade.

e Aquisicdo de bens permanentes (Investimentos) — Realizada pelo gestor da area e

aprovada pelo Contratante.

Apos definir o tipo de compra o usuério deverd lancar a solicitagdo exclusivamente via

sistemas contendo justificativas e informacdes necessarias para possibilitar a cotacdo e a

aguisicao/contratacao.

Em caso de solicitacdo incompleta ou com alguma necessidade de ajuste o Supervisor de

Compras devolvera a Solicitagdo por e-mail ao solicitante para as devidas correcdes.

Ap6s o Usuario requisitante ajustar a solicitacao, devera devolver no prazo de até 02 dias

Uteis.

N&o havendo devolucdo da solicitacdo corrigida no prazo acima previsto, a mesma sera

cancelada pelo Supervisor de Compras.

A solicitagcdo de Compra e as cotagfes serdo feitas nas datas estabelecidas no cronograma,

com excecdo a situacdes de urgéncias devidamente comprovadas de acordo com o que

determina este procedimento.

Calendario de Solicitagfes das unidades:

CALENDARIO DE SOLICITACOES LEAD TIME DE COMPRAS Fluxo de
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05 dias uteis aprovacoes
Data de Dia de
Data de . Prazo para _
lancamento ) Inicio das . aprovacao
recebimento das geracéao
UNIDADES da L cotacdes das OCs
L solicitagdes das OCs
Solicitagéo (Compras) (Data
(Compras) (Compras) o
aprovada limite)
UPAE
30e01 1 1 4 5
ARCORVERDE
UPAE BELO
30e01 1 1 4 5
JARDIM
UPA
30e01 1 1 4 5
IGARASSU
UPAE
09e10 10 11 14 15
CARUARU
UPAE
19e 20 20 21 26 30
ARRUDA
UPAE
30e01 1 1 4 5
PALMARES
HSS 09e 10 10 11 14 15
HMR 24 e 25 25 25 30 1

A anadlise e aprovacdo da aquisicdo de novos produtos nao rotineiros deverdao ser

previamente autorizadas pelo Gestor da area requisitante.

O usuério requisitante devera observar se o material solicitado se trata de um produto novo
(primeira compra). Neste caso a solicitagcdo de Compra devera ser antecedida de uma analise

prévia e aprovacao da gestédo da unidade.

Os procedimentos de aquisicbes de bens e servigos serdo iniciados com a Solicitacio
formal na qual serdo observadas as especificagbes técnicas pertinentes, bem como o0s
gquantitativos a serem adquiridos em funcdo do consumo, das obrigacfes contratuais e da
expectativa de utilizacdo, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante

adequadas técnicas quantitativas de estimacéo, bem como a previsao de recursos.

E de responsabilidade do Diretor da unidade aprovar as solicitacdes de acordo com

0 recurso orcamentario de cada unidade ndo podendo jamais ultrapassar o limite negociado

com a Superintendéncia e Contratante.

5.4. Comprade itens de estoque
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Refere-se as compras de materiais direcionadas para o estoque dos almoxarifados
lotados nas unidades.

Os Almoxarifes ou Farmacéuticos de cada estoque realizardo as solicitacbes de compras no

sistema separando as mesmas por espécies de acordo com as estimativas de consumo.
Espécie: Material de limpeza, medicamentos, MMH, Expedientes etc.

O Coordenador de compras ira extrair as solicitacdes, analisar e autorizar para seguir para o

comprador.

O Comprador da carteira recebe as solicitagdes e inicia o processo de cotacdo no mercado
através da plataforma eletrdnica ou cotagbes convencionais através da busca de

fornecedores no mercado.

O Comprador devera observar se o cadastro de materiais possui as informagfes necessarias,
desenhos, escopos etc., caso contrario, devera entrar em contato com o usuario para solicitar
complementacdo das informagdes. O Solicitante terd o prazo de até 2 (dois) dias Uteis para

realizar as correcdes e devolver a Solicitagao.

O Comprador devera aguardar até 48 horas para o retorno das cotacdes. ApGs recebimento o

Comprador ira analisar as propostas e montar o Mapa de cotacdes.

Mapa de cotacdo — planilha comparativa de pregos entre os fornecedores cotados gerada

pelo sistema e Comprador para andlise da melhor proposta.

Com base nas informacgfes do Mapa de cotacdo o comprador ira selecionar a melhor oferta

de acordo com o item 5 deste procedimento.

Em seguida o Comprador devera emitir a Ordem de Compra e aguardar aprovacao

conforme fluxo vigente de aprovacdes.

Apos aprovacdo, a Ordem de Compra ficara disponivel no Portal para o fornecedor efetuar o

resgate ou devera ser enviada manualmente por e-mail pelo Comprador.

Caso o comprador ndo consiga concluir a solicitacdo de compras total ou parcial, ele
deverd informar ao Almoxarife solicitante por e-mail e definir se ele ira dar continuidade a

mesma solicitagcdo ou iniciar um Nnovo processo.

Em casos de ndo aprovacdo da Ordem de Compra (ordem rejeitada ou cancelada), o

Comprador devera comunicar ao Almoxarife solicitante.

5.5. Compra de itens ndo estoque — consumo imediato
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Referem-se a compras diversos produtos realizados por qualquer usuério elegivel para

consumo direto com aprovacédo da Diretoria da unidade.
Ex: Acessorios, alguns insumos assistenciais, utensilios diversos, etc.

Quando necessério o requisitante devera enviar a solicitacdo de cadastro dos itens e apos o
item cadastrado o mesmo realizar4 a solicitacdo de compras com todas as informacgdes
técnicas necessarias para que o Comprador possa conduzir as cotacdes e efetuar a aquisicao

do item de forma satisfatoria.

5.6. Contratacdo de servigos

Para Contratacdo de servicos o solicitante devera disponibilizar o TE-Termo_de
Especificacdo para servigos regidos por contratos e scopo para servi¢cos eventuais. O termo

de especificacdo bem feito é premissa essencial para contratacao.

O detalhamento do servico ou item n&do deve direcionar a nenhum fornecedor especifico
gquando se tratar de possibilidade de concorréncia (ndo exclusividade) e devera ser escrito de

forma que os compradores possam realizar a comparacao entre as propostas.

A proposta vencedora para realizacdo de servigos sera remetida para validacdo do solicitante,

evitando contrata¢cdes que ndo atendam a necessidade da unidade.

O Termo de Especificacdo devera ser enviado aos fornecedores ofertantes do servico

no site do HCP Gestéo.

O fornecedor ou prestador de servico que deseje participar das cotacdes devera enviar

proposta para o Setor de Compras.

Nenhuma aquisicdo de bens e servicos sera realizada sem que obedeca ao padréo técnico

estabelecido neste procedimento.

A andlise da proposta feita pelo Comprador e solicitante, deverd ser de forma ampla
observando todos os detalhes de preco, quantidade, prazos, quantidade de colaboradores,

dimensdes, unidades de medida, volumes, etc.

No caso de Servicos o solicitante devera ser bastante cauteloso nas descri¢cdes contidas no
campo de especificagbes. Textos incompletos ou sem dados complementares serao

devolvidos pelo comprador para o usuério.

Caso o Cadastro da especificagdo do servico ndo esteja completo com as informacdes

necessarias, o Comprador devera solicitar ajuste ou alteragdo a Central de Cadastros.
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O Coordenador de Compras deverd analisar a TE e Solicitacdo de Compras validando ou
devolvendo para retificacdo. Caso necessite de retificacdo, o documento devera retornar para
o solicitante com as devidas observacdes. Caso seja aprovada devera seguir os tramites
deste procedimento.

5.7. Centralizacdo das compras

As Compras de materiais e servicos sdo centralizadas e realizadas _exclusivamente

pelo Setor de Compras. Todas as cotac¢des deverdo ser enviadas pelos fornecedores para o

Setor de Compras sendo vedado a qualquer usuario cotar e receber propostas em seu nome.

O processo de compras devera ocorrer através de Sistema informatizado de gestdo (MV),

sendo vedada a realiza¢do por qualquer outro meio manual.

As aquisi¢cdes ndo serdo sigilosas, sendo acessiveis ao publico os atos de seu procedimento,
salvo quanto ao conteudo da proposta de precos e os documentos de habilitagdo até o

momento da negociacao.

A proposta de preco podera ser apresentada pelos fornecedores por e-mail, envelopes

lacrados ou plataforma eletrénica.

Ordenadas as propostas o Comprador devera proceder a analise da habilitacdo daquele que

tiver apresentado a melhor condig&o.

Se a oferta ndo for aceitavel ou se o interessado ndo atender as exigéncias minimas
necessarias, o Comprador devera examinar a proposta subsequente e assim

sucessivamente, segundo a ordem de classificacdo até que declare o vencedor.

Em qualquer modalidade de aquisicdo o Comprador poderd negociar até que seja

obtido o melhor preco final e ou condicéo de fornecimento.

5.8. Aquisicado de bens permanentes (investimentos)

A aquisicAo de materiais ndo definidos como insumos diretos e de bens e
equipamentos destinados a manutencédo ou intervengdo da infraestrutura da Unidade, devera
ser submetida a apreciacéo e aprovagdo do CONTRATANTE com a indicacdo de um Plano

de Investimento de acordo com o Fluxo de investimentos (ANEXO 3).

A solicitacdo para aquisicdo de investimento inicialmente é feita pelo Gestor da area e

aprovada pelo Diretor da unidade.
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O Requisitante abre via sistema a solicitacdo e envia parecer técnico para o Coordenador de
Compras.

O Coordenador de Compras recebe a documentagdo probatéria (Parecer técnico e
Solicitacdo de compras), verifica se realmente trata-se de um investimento e inicia 0 processo

de cotacoes.

Caso haja alguma irregularidade percebida ou ndo se trate de um investimento, o
Coordenador de Compras devera retornar todo processo para o0 requisitante ou seguir como

uma compra de rotina.

Sendo um investimento e de posse das propostas ele devera enviar todo processo para 0

Analista de Compras;

Analista de Compras alimenta planilha de monitoramento e envia cdpia digital e fisica do

processo para o solicitante elaborar o oficio.

O Solicitante ou gestor da unidade prepara o oficio e imprime em duas vias. O documento

devera conter data, carimbo e assinatura do Gestor da Unidade.
Tais oficios poderao ser:

Solicitacdo para aquisicéao;

Solicitacdo de aquisicdo e entrega pelo contratante;

Solicitacdo de recursos para aquisicao;

O Solicitante devera enviar o Oficio em duas vias e todo processo para 0 respectivo

Contratante (SES ou Prefeitura).
A segunda via do Oficio devera retornar protocolada para o solicitante da unidade.
O Solicitante deveréa informar ao Analista de Compras o nimero do protocolo e do Oficio.

A continuidade do processo de aquisicao ocorrera apenas quando houver a devolutiva da
solicitacdo de aquisicdo com as aprovacdes dos responsaveis pelo CONTRATANTE, de
acordo com as clausulas contratuais pertinentes e a disponibilidade de aporte de recursos
garantidos através de empenho e termos aditivos préprios, integrando ao patriménio da
CONTRATANTE.

O Solicitante ou Gestor da Unidade fica responsavel em cobrar o retorno diretamente com os

Contratantes.

Ap0s recebimento de resposta do contratante pelo gestor da unidade sendo ele negativo, o

gestor da unidade deverd informar ao analista de Compras para o encerramento da

solicitacéo.
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Sendo a resposta da solicitacdo positiva o Solicitante devera enviar toda documentagéo para
0 Analista de Compras, para que O processo siga os tramites de Compras deste
procedimento.

Quando se tratar de aquisicdo de bens permanentes a permissao do uso de bens moveis
devera ser assegurada através da celebracdo de termos de permissédo de uso (registro de

patrimonio), sendo responsabilidade de 0o CONTRANTE efetuar o registro.

E de responsabilidade de a CONTRATADA administrar os bens moéveis em conformidade
como o disposto nos respectivos termos de permissdo e uso até sua restituicdo ao Poder
Publico (CONTRATANTE).

O Analista de Compras devera arquivar toda documentagdo ap0s conclusdo de todo

processo.

5.9. Cotacdo e negociagéo

A estratégia de compras adotada sera realizada na criticidade dos itens a serem
adquiridos, disponibilidade orcamentaria, condi¢cbes para obtencao do produto, racionalizacéo
do processo de compras, reducdo dos indices de desabastecimento ou de estoques

excessivos e aquisicdo por menores precos de acordo com a qualidade especificada.

As cotacdes séo realizadas preferencialmente de forma eletrénica através das plataformas

existentes que irdo garantir a agilidade, otimizacdo e comunicacgdo rapida, eficiente, eficaz,

imparcial, transparente com os fornecedores cadastrados no sistema.

Os Compradores deverdo buscar no mercado no_minimo 03 (trés) cotacbes de

fornecedores distintos, sendo que para os casos com menos de 03 (trés) cotacles, o
comprador devera justificar por meio de nota explicativa resultante das tentativas de cotacao,
anexar uma carta de exclusividade ou justificativa técnica da &rea solicitante e para os casos

de Servi¢co mencionar sobre a publicacdo no site e/ou redes sociais do HCP Gestéo.

A solicitagdo das cotacdes deverd ser enviada aos fornecedores habilitados para fornecer os
itens a serem adquiridos ou direcionados para um unico fornecedor quando se tratar de

exclusivos, unicos com justificativa técnica e ou contratos negociados previamente.

O Comprador devera incluir na Solicitacao de Cotacao as seguintes informacdes:

. Como devera ser enviada/recebida;
o Descricdo do material ou servico;
o Prazo de retorno da cotacgéo;
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Especificagdes técnicas se forem o caso.

O fornecedor devera incluir na cotagdo as seguintes informacgdes:

Preco + impostos;

Prazo de entrega;

Incluir especificacdo técnica, unidades de venda;
Tipo de Frete

Forma de pagamento;

Prazo de validade da proposta

5.10. Negociac¢édo comercial

O Processo de aquisi¢cdo devera ser pautado nos seguintes requisitos:

Aquisicao por um valor mais econémico (Menor prego do cotado);
Qualidade, durabilidade;

Celeridade no processo de compras;

Disponibilidade;

Registro de Saving pelo Comprador (ganho);

O Comprador no momento da negociacdo devera analisar outros requisitos que possam

afetar a decisdo de compras e escolha do fornecedor, sendo o preco, qualidade e prazos de

pagamento e entrega critérios prioritarios para escolha.

Outros pontos importantes para analise do comprador:

Fatores pds-venda (Atendimento)

CondicGes de reajustes dos precos ofertados
Garantias contratuais e suas extensoes

Critérios de inspec¢éo e garantia de qualidade

Custo do transporte (frete)

Custo de embalagem

Capacidade produtiva e atendimento pelo fornecedor

Relacionamento com a organizagéo (atendimento)
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Quando tratar-se de fornecedor exclusivo ou compra através de contrato jA& negociado
anteriormente ndo se faz necessario outras cotacdes e consulta para os fornecedores a cada
compra. O Comprador devera fazer a geracao direta da Ordem de Compra durante a vigéncia
do contrato de acordo com os termos e condi¢des pactuadas.

O Comprador devera negociar sempre prazos adequados de entrega e pagamento. Sendo a

opcao faturada a ideal.

Nos casos de pagamentos a vista, esta condicdo devera ser analisada pelo Coordenador de

Compras e Financeiro para avaliar o recurso existente naquele momento.

O Comprador devera garantir que ndo haja outra opgdo no momento para faturamento dentro

da melhor condi¢éo de preco.

5.11. Ordem de compra

A aprovagdo da Ordem de Compra serd feita de acordo com os limites e
responsabilidades estabelecidas. Eventuais necessidades de alteracdo (referente ao valor,
quantidade, produto, rejeitar ou alterar valor), ndo poderdo ser realizadas pelo Aprovador,
devendo ser remetida novamente para o Comprador proceder as modificacdes necessarias e

posterior reenvio ao aprovador.

A Ordem de Compra autorizada emitida pelo sistema é o documento que formaliza a
negociacao estabelecida entre a gestéo e o fornecedor e n&do pode ser alterada ou cancelada
apo6s aprovacdo sem que haja uma justificativa no proprio sistema e o Coordenador de

Compras informado.

Caso a ordem de compra ndo seja gerada conforme calendario de abastecimento o
Comprador devera informar por e-mail ao Almoxarife e ou solicitante 0 motivo do processo

ainda permanecer em aberto, podendo informar um novo prazo para concluséo.

5.12. Fluxo de ordem de compra
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Suprimentos Financeira

Compradar
Processo

Gestor daunidade

Compras
Todasas 0C

5.13. Compra emergencial

A compra emergencial para servicos e materiais s6 podera ser realizada com prévia
justificativa e aprovacdo da gestdo da unidade, considerando a inexisténcia de material no
estoque com imediata necessidade de utilizacdo e situagbes que possam ocasionar prejuizos
ou o comprometimento do trabalho, servico, estrutura fisica predial da unidade com riscos de

acidentes ou procedimentos para atendimento a pacientes..

Quando aprovada a compra emergencial, o Setor de Compras devera analisar o tipo de

emergéncia e negociar com 0 USUdrio requisitante o prazo para atendimento.

Compras emergenciais podem caracterizar falta de planejamento, redugcdo do tempo entre
cotagBes podendo levar o Comprador a busca de itens mais caros no mercado, perda de
fornecedores que ndo conseguiram visualizar as ofertas no sistema ou tempo para envio das

propostas, etc.

Quando a compra foi realmente caracterizada como urgente o solicitante devera enviar e-mail

e ligar para o Comprador para que o tema seja tratado como prioridade absoluta.

5.14. Homologac¢des de fornecedores (Restricdo de cotacdes)

Homologac&o técnica — E definida pelo requisitante com base em caracteristicas técnicas

e operacionais do produto, servico ou fornecedor e sua aprovacdo deve ser feita pelo
solicitante.

Homologacdo comercial — E definida pelo Coordenador de Compras por fatores comerciais

que impecam a realizacdo de 03 cotacBes pela exclusividade do material ou servico e

fabricantes.
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Para estes casos sera necessaria uma nota explicativa justificando de forma clara o motivo e
sua aprovacgao deve ser feita formalmente pela Coordenador de Compras, observando que o
fornecedor seja o detentor do registro de exclusividade do material ou servico, ndo haja
opcOes de representantes, distribuidores e ou similares para que nenhum outro processo de
cotacdo seja necessario.

Importante para os préximos pedidos que o Comprador e requisitante busquem alternativas

como materiais similares no mercado.

Validade da homologacdo - As Homologacdes por e-mail ou carta de exclusividade sdo
validas por 1 (hum) ano e apds este periodo uma nova pesquisa no mercado devera ser

realizada pelo Comprador.

Arquivo — O Comprador devera anexar a homologacéo junto a Ordem de Compra.

5.15. Arquivo de documentacdo de compras

Os processos de compras devem permanecer arquivados eletronicamente ou
fisicamente por um periodo de 5 (cinco) anos a contar da data de emissdo da Ordem de

Compra de acordo com a legislacéo vigente.

5.16. Condi¢fes de pagamento

O comprador devera buscar sempre a melhor condicdo maxima de pagamento no ato

da negociacgdo, sendo sempre a melhor opcéo a faturada. .

Comprador devera orientar sempre o fornecedor sobre a observar os dias de pagamento

através de transferéncia bancaria ou boleto. Caso estes dias caiam nos finais de semana e

feriado o pagamento sera deslocado para o préximo dia util.

5.17. Compras efetuadas sem ordem de compra

O Usuério requisitante ndo podera realizar nenhuma compra de materiais ou servigos
sem o envolvimento direto da area de Suprimentos e o Almoxarife ndo podera receber
nenhum material sem que haja uma Ordem de Compra devidamente aprovada, salvo 0s

itens provenientes de contratos.

Havendo algum tipo de irregularidade o Almoxarife deverd acionar imediatamente o

Comprador responsavel e o Coordenador de Estoques.
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O Usuério requisitante ndo podera iniciar nenhum Servico sem que todo processo de
aquisicao referente a este procedimento seja realizado e concluido via Ordem de Compra
aprovada e em alguns casos com o Contrato chancelado pelo Setor Juridico e assinado pela

Superintendéncia.

Caso ocorra que algum servico seja iniciado sem validagéo por Ordem Compra e acobertado
se necessario por um contrato assinado, o Setor de Compras ndo dard continuidade ao

processo sem que haja uma autorizacao formal da Superintendéncia.

5.18. Follow de ordens de compra e pagamentos a vista

Solicitacdo de Compras — Assistente Adm Compras devera extrair do sistema (portal) as

Solicitacdes emitidas e acompanhar junto aos Compradores o prazo para emissao das

Ordens de Compra.

Ordem de Compra - O Assistente Adm de Compras deverd extrair no sistema o relatorio de

Ordens de Compra pendentes e iniciar analise e cobrancga junto ao Comprador e Fornecedor.

Todo contato do fornecedor para cobranca de Ordens de compra, pendencias de entrega,

notas fiscais incorretas etc., devera ser realizado pelo Assistente Adm de Compras.

Acompanhamento de pagamento de fornecedor a vista — O Assistente Adm de Compras
devera emitir um relatério de saldo de adiantamento e cobrar dos fornecedores a entrega do

material e Nota Fiscal de acordo com as informagdes da Ordem de Compra.

Verificar no sistema se a Ordem de Compra foi efetivamente entregue e cobrar do Financeiro

a baixa do saldo.

Acompanhamento das Notas Fiscais vencidas de todas as unidades através de planilha

enviada pelo Financeiro para solicitar pagamento de acordo com a necessidade de entrega.

O Assistente Adm de Compras quando ndo conseguir resolver a pendéncia, devera informar
por e-mail o motivo para que outras acfes sejam tomadas pela Geréncia de Suprimentos,

Financeiro e Setor Juridico.

5.19. Elaboracdo de contratos

A elaboracdo de contrato para fornecedor recorrente pode ser através de
especialidade, exclusividade ou negociacdo comercial por prazo determinado limitado em 1
(hum) ano ou um prazo previamente negociado com a Superintendéncia, desde que o prazo

n&o seja superior ao contrato da OS.
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Apos negociacao concluida pelo Comprador e a definicdo do estabelecimento de contrato de
prestacdo de servico ou de compras, a formalizacdo e gestdo do contrato deverdo ocorrer
obedecendo-se as seguintes premissas:

o Apresentacdo de documentacdo comprobatoria;
o Distribuicdo ao gestor do contrato de direitos e deveres das partes.
o Formalizac&o do Contrato com o envolvimento da Assessoria Juridica.

Os contratos podem ser:
o Variavel: Sdo aqueles que a demanda ndo esta determinada, 0s itens ou servicos
estdo fechados por preco unitario. O gestor do contrato deve exercer controle e medicao dos

servicos realizados e aprovados. Ex: Exames, aluguel de ambulancias, etc.

o Fixo: Sdo contratos cujos valores séo determinados por todo o periodo de vigéncia do
contrato.
o Eventual: Servicos néo rotineiros, que necessitam da elaboracdo de contrato formal,

restringindo-se a execucao de até 90 dias. Importante sempre consultar o Setor Juridico.

5.20. Gestao de contratos

Para qualquer alteracdo de escopo em um contrato vigente o usuério solicitante
devera encaminhar justificativa para o gestor da unidade que que ira providenciar o Termo de

Aditamento ou reducéo

Em todas as renovacdes onde houver previsdo de reajuste o gestor do contrato devera avaliar
as novas condicdes comerciais mesmo que no contrato haja clausula com indice de

referéncia para reajustes.

Havendo solicitagdo de aumento pelo fornecedor do contrato vigente seja por indice de
reajuste ou renovacdo o Comprador devera realizar uma nova pesquisa de prego_para

avaliacdo no mercado atual e negociar melhor opcdo. Se for necessario devera ser feito um

distrato para contratacéo de um novo fornecedor.

Durante a vigéncia de contratos com alocacdo de méo de obra, o Gestor do Contrato devera
manter os controles relacionados a: Necessidade de acompanhamento de profissional da
Seguranca do Trabalho durante a execucao dos servigcos e itens obrigatérios de Seguranca
do trabalho.

O Gestor do Contrato devera exigir do fornecedor apresentacdo da documentacdo de
regularidade do empregado e da empresa quando houver contrato com cessdo de mao de

obra por prazo superior a 03 meses, quando a:
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e Listagem mensal dos funcionarios alocados na unidade;

e Copia autenticada da ficha de registro de empregados e alteragdes em contratos de
funcionarios; se nao houver

e Alteracdo no més, a empresa devera emitir declaracao;.

e Copia da guia GPS e correspondente comprovante de recolhimento INSS;

e Copia do recolhimento GFIP — FGTS;

e Copia dos espelhos de controle de frequéncia e jornada do més;

e Copia dos termos de rescisédo de contrato ocorridos no més, com comprovante de
pagamento das verbas rescisorias;

e Copia de exames médicos admissionais e periddicos realizados — ASO;

e Declaracdo com indicagéo do Sindicato da(s) categoria(s).

A contratacdo de fornecedores para a execucdo de servicos com cessdo de méo de obra
ocorrera apenas para aqueles que cumpram os requisitos de Saude e Seguranga do Trabalho
em conformidade com a legislacéo vigente, bem como a apresentacéo de licencas, certiddes
e outras documentagfes comprobatorias a serem exigidas de acordo com 0 servigco a ser
realizado. Durante a execucao dos servicos sera exigido o uso de equipamento de protecao
individual (EPI) e/ou o uso de equipamento de prote¢éo coletiva adequada para mitigacao de

riscos e promocao da seguranca.

O Gestor do Contrato é responsavel por realizar a gestao técnica e operacional do contrato e

monitorar a execu¢ao do servigo contratado e as regras de seguranca pré-estabelecida.

Mensalmente ou em outra periodicidade definida contratualmente o gestor do contrato deve
acompanhar a execu¢do e medicdo do servico. Sé apoés esta validacdo o usuario devera

autorizar a emisséo da nota fiscal para posterior atesto da gestao responsavel.

Os contratos deverdo ser avaliados pelo gestor da area requisitante em formulario
padronizado em periodicidade de acordo com a classificacdo de riscos e demais critérios

estabelecidos.

O pagamento da nota fiscal do més vigente estara condicionado a apresentagdo e

fidedignidade dos documentos do més anterior.

N&o serdo acatadas notas fiscais com reajustes ou multas ndo validados pela area

responsavel pela gestdo do contrato.

Apo6s aprovacao do contrato uma coOpia serd enviada para o Fornecedor outra devera ser

entregue para o Gestor do Contrato.
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O Assistente Juridico devera manter sob sua guarda coépia do processo digitalizado do
contrato original e salvar em pasta especifica disponibilizando para o Gerente de Tl incluir no
Portal da Transparéncia do HCP Gestdo e em ferramenta especifica de armazenamento de
arquivos (Google Drive).

5.21. Encerramento do contrato

Até 03 meses antes do encerramento do contrato o gestor devera avaliar a
necessidade e continuidade, alteracdo ou distrato dos servi¢cos contratados respeitando-se o

tempo habil necessério para realizagéo da rescisdo e prospecc¢éo de novos fornecedores.

Tipos de distrato:

Rescisao unilateral: Caso de encerramento, cujos prazos deverdo seguir o estipulado em
contrato, partindo-se de um prazo mini- mo de 30 dias de antecedéncia da data em que sera
finalizado, ressalvado motivos de forgca maior.

Término de contrato: Encerramento decorrente da data de validade.

Em qualquer circunstancia devera haver formalizacdo através de carta de encerramento de

contratos.

5.22. Central de cadastro

Todo cadastro de Fornecedores ou produtos devera ser feito exclusivamente pela

Central de Cadastro.

Os fornecedores poderdo se cadastrar e tornar-se habilitado para o fornecimento de produtos
ou servicos desde que atendas as obrigacdes, pré-requisitos e possua 0s documentos

probatdérios exigidos pelo HCP Gestao.

Os fornecedores deverdo se cadastrar através do portal existente na gestdo para

fornecimento de materiais.

A escolha de um fornecedor baseia-se em critérios técnicos, comerciais, estratégicos, de

qualidade, respeitando as necessidades e interesses da entidade.

A avaliacdo documental a ser apresentada pelo fornecedor deve incluir documentos

probatdrios de acordo com a natureza do objeto e ou servigo a ser comprado ou contratado:

. Cartdao CNPJ;

Certiddo Negativa Federal, Estadual, Municipal, Previdenciaria e FGTS;

Contrato ou Estatuto Social e seus aditivos;
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o Autorizagdo de funcionamento (Quando necessario);

Licenca de funcionamento da Vigilancia Sanitaria (Quando necessario);

Certificados, licencgas e outros documentos para comprovacao da qualificacdo técnica;

o Copia de identidade e CPFCopia de identidade e CPF da pessoa (Sécio ou

Procurador) que assinara o
Contrato de fornecimento ou prestacao de servicos (Quando houver);

Caso o Contrato seja assinado por procuradores ou representantes comerciais deve ser
entregue uma procuragdo com poderes para assinar Contratos outorgada pelos Soécios ou

Diretores da empresa com prazo de validade.

Todos os fornecedores deverdo respeitar as legislacdes sanitarias vigentes no pais e
exigéncias para cada espécie de produto.

Com base nas legislacdes Federal, Estadual e Municipal, serdo exigidas dos Fornecedores
de Medicamentos e Materiais Médicos as documentacdes de habilitagdo técnica

especificada abaixo:

Alvara Sanitario;

Autorizagéo de funcionamento;

Autorizacdo especial de funcionamento (Medicamentos sujeitos a controle especial);
Certificacdo de responsabilidade técnica;

Obs.: Toda documentacéo necessaria, devera ser enviada digitalizada eletronicamente.

5.23. Cadastro de fornecedores

O Fornecedor que estiver o cadastro validado e aprovado passard a fazer parte do

banco de dados da gestéo.

A Rotina de cadastro de fornecedores no sistema de gestdo permite registrar e manter os
dados do fornecedor decorrente de inclusdo, alteracdo e atualizacdo, sendo realizado de
forma centralizada de acordo com as informacfes previamente coletadas. O cadastro do

fornecedor permitira a vinculacdo do produto, fornecedor e conta contabil.

O preenchimento completo do cadastro € importante para utilizacdo dos dados em outras
rotinas do sistema, bem como para manutencdo dos controles relativos aos campos

obrigatoérios a serem contemplados no cadastro.
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A solicitacdo de cadastro de fornecedores devera ser enviada pelo comprador para Central

de Cadastro no e-mail cadastro@hcpgestdo.org.br.

O cadastro do fornecedor devera ocorrer em até 1 (hum) dia util, a contar da data de
recebimento da solicitacéo.

6. QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

A qualificacdo de fornecedores tem como objetivo monitorar o desempenho dos
fornecedores conforme os critérios estabelecidos a fim de garantir a qualidade e a

regularidade dos produtos e servi¢os a serem adquiridos.
Os principais critérios e itens de controle devem ser:

Pontualidade no atendimento — Percentual de entregas realizadas no prazo e quantidade

pactuados na Ordem de Compra;

Condicbes da entrega — Serdo avaliados os pedidos transportados e entregues ha

gquantidade certa de acordo com as Ordens de Compra.

Condicdo _dos veiculos — Os veiculos utilizados para entrega devem esta em boas

condicbes de uso.

Avaliacdo documental — Apresentacdo de documentos probatorios exigidos: Apresentacao

de nota fiscal e outros documentos exigidos, como: nimero de lote, data de fabricacao, data

de validade, marca do produto (caso seja necessario).

Para as Notas Fiscais provenientes de contratos de fornecimento de produtos as
mesmas deverdo ser emitidas obrigatoriamente na mesma competéncia do fornecimento

dos produtos.

Para as notas de prestacdo de servico deve constar no corpo do documento fiscal a
competéncia correspondente a execug¢do do servi¢o. A data das notas posteriores caso seja

um contrato mensal ndo podera ser repetida, sendo sempre o dia posterior.

Ex:
12 Nota — De 21/10/2020 a 21/11/2020
22 Nota — De 22/11/2020 a 22/12/2020

Os fornecedores devem ser previamente informados de forma transparente sobre os
critérios de avaliagdo aos quais serdo submetidos, contribuindo para uma relacdo de

confianca entre as partes.
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6.1. Avaliacdo do desempenho do fornecedor

Sempre que possivel os fornecedores deverdo ser avaliados pelo Coordenador de
Compras para analisar a capacidade do mesmo de prover produtos ou servi¢cos dentro dos

requisitos exigidos no nosso processo de qualidade, exigéncia e Politica vigente.

Caso entenda que um determinado fornecedor ndo esteja atendendo os pré-requisitos
0 Setor de Compras podera solicitar o blogueio parcial ou permanente do mesmo, efetuando
registro em relatério préprio.

7. PROCESSOS DE MATERIAIS
7.1. Cadastro de materiais

O usuario solicitante ou Almoxarifado envia e-mail com o item a ser cadastrado no

sistema para Central de Cadastro com as seguintes informagdes e exemplos:
TITULO DO E-MAIL: Cadastro de Material de Manutenco para a Unidade Belo Jardim
DESCRICAO DO PRODUTO: TINTA ACRILICA FOSCA BRANCA

UNIDADE: 3,6 LITROS

UTILIZACAO: O ITEM SERA UTILIZADO PARA PINTURA DA AREA DE DIAGNOSE DO
HOSPITAL DA MULHER.

O Analista de Suprimentos avalia a espécie, classe e subclasse do material a ser

cadastrado realiza o cadastro nos sistemas.

Em caso de descric6es incompletas ou incompreensiveis, o Analista de Suprimentos
responsavel pela Central de Cadastro devera devolver o e-mail, solicitando as corre¢fes e
complementos da discricdo que deverdo ser respondidos no prazo estabelecido para

cadastramento da unidade em quest&o.

Apoés realizacdo do cadastro informa o codigo do material ao Solicitante.

8. CLASSIFICACAO DOS PRODUTOS

8.1. Padronizacéo
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A Padronizagéo delimita a viabilidade técnica e econémica dos produtos mantidos em
estoque, aumenta o controle para aquisicdo programada e rotineira, bem como a prescricdo

dos medicamentos e uso de acordo com o perfil de atendimento da unidade.

Produtos néo padronizados sdo aqueles de uso eventual e ndo controlados por
estoque, devendo ser atendido com agilidade para uma demanda especifica, desde que nao

haja produto semelhante para substituicao.

A primeira classificacdo dos materiais refere-se a aglutinacdo por caracteristicas
semelhantes, obedecendo a seguinte hierarquia, sendo a espécie a de maior e a subclasse a

de menor hierarquia.

De acordo com os critérios e classificagbes a ser atribuida aos materiais, a

classificagdo é feita em conjunto pela Central de Cadastro, Contabilidade e Farmécia.

Padronizar € um meio de assegurar qualidade e normalmente resulta também em reducéo de

custos.

Nesse sentido, a padronizacdo das descricbes dos materiais conduz a reducdo da
variedade de materiais utilizados nas unidades. Por consequéncia, resulta em simplificacédo
do controle dos estoques, em diminuicdo do espa¢o dos Estoques e em diminuicdo dos
custos de estocagem, tais como o custo do armazenamento fisico (area ocupada, instalacées
etc.), do manuseio e da distribuicdo (equipamentos, utensilios etc.) e da obsolescéncia

(perdas).

A padronizagéo na especificagdo de material tem a finalidade de estruturar, consolidar
e divulgar, de forma padronizada, as informacdes sobre os materiais no ambito da Gestéo,

facilitando assim o processo de requisicdo de materiais.

Para uma boa classificacdo, orienta-se estabelecer uma terminologia Unica e

padronizada para os materiais, de forma que se evite duplicidade na sua interpretacao.

E o conjunto de dados descritivos de um item de material que obedece a alguns

parametros ou padrdes de descricdo. Geralmente € composta por trés conjuntos de dados:

. Descricdo Resumida (Nome Basico + Nome Modificador)
. Caracteristicas Fisicas
° Identificac&o Auxiliar (descricdo complementar)

a) Nome Basico
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Compreende o0 passo inicial para a identificagdo de um item de material. Deve-se

individualizar o material e, para tanto, existem regras que definem a apresentacdo deste

nome, como por exemplo: caneta, mesa.

A utilizacdo de estrutura de Nome B&sico permite a consolidacdo de informacdes de

aquisicdes a partir da descricdo mais elementar do item, importante na geragéo de relatérios

gerenciais para a tomada de decisoes.

Cuidados na formacédo de Nome Bésico

Na&o utilizar palavras no plural, tais como: Cadernos, Lampadas, Tubos, Barras;

N&o usar palavras genéricas: Conexao (Nome Basico: cotovelo);

N&o usar girias ou regionalismos: Jaba (Nome Basico: carne seca).

N&o usar marcas de produtos: Bombril (Nome Bésico: esponja de ago), Isopor (Nome

Basico: poliestireno), band-aid (Nome Basico: curativo adesivo).

N&o usar palavras estrangeiras: Drive (Nome Basico: unidade de disco).

N&o usar palavras referentes a embalagem ou forma de apresentacdo: Pacote de

arroz (Nome Basico: arroz), tubo de cola (Nome Baésico: cola), Caixa de grampo

(Nome Bésico: grampo).

b) Nome Modificador

Refere-se ao complemento destinado a estabelecer a diferenciagao entre itens de mesmo

Nome Baésico. Para sua determinagcdo nao existe regra fixa, podendo ser estabelecido em

fungéo de:

Aplicagéo do material - CADERNO, brochura;

Composicdo do material - TUBO, aco galvanizado;

Tipo de material - BARRA, chata;

c) Caracteristicas Fisicas

funcionamento dos materiais. Nelas sao informadas:

Peso

Cor

Dimenséao

Resisténcia

Trata-se das informacdes detalhadas referentes as propriedades fisicas quimicas ou de
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. Voltagem
. Composicao
. Volume
. Capacidade
. Densidade

Ex: TUBO DE ACO GALVANIZADO 4MM

Estas informagfes sdo de extrema importancia no conjunto de informacdes para perfeita

definicdo e caracteristicas do material.

d) Descricdo Complementar

Sao as informagdes destinadas a complementar e esclarecer a descricdo de um material.

Aparece como a fungéo opcional, exceto a unidade de medida:

. Unidade de medida (kg, litro, unidade, etc.);
. Tipo de apresentacao (fardo, lata, etc.);
. Forma de acondicionamento (caixa com 12 latas, etc).

e) Descricdo Completa

Contempla a juncdo da Descricdo Resumida (Nome Basico + Nome Modificador),

caracteristicas Fisicas e Descricdo Complementar dos dados do material.
Sera a nomenclatura padrdo de cada item de material, ou seja, 0 nome do material.

Para uma melhor visualizacdo e facilidade na busca no sistema, assim como para a

padronizacéo, define-se que a solicitacdo de cadastro sempre apresente:

. Letras Mailsculas: Para a nomenclatura do item;

. Auséncia de caracteres de acentuacdao;

. NUumero maximo de 60 caracteres por nomenclatura.
. Unidade de Medida padréo do item;

. Forma de apresentacdo desejada.

No caso de as especificacdes do produto superarem os 60 caracteres permitidos o

restante de suas especificagdes devera ser registrado no campo de observacao da solicitacao

de compras.
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Manual de Prestacdo de Contas e é informada pelo setor de contabilidade, que por sua vez

A classificacao dos itens cadastrados esta dividida em espécies que correspondem ao

séo subdivididas em classes e essas em subclasses, informadas pelo setor de suprimentos.

Os itens que séo classificados como investimento precisam obrigatoriamente serem

autorizados pelo Secretaria de Saude reguladora da unidade.

As espécies dos materiais sdo vinculadas a seus estoques de destino de acordo com o
tipo do produto, abaixo segue a tabela de separacdo espécie por estoque para maior

entendimento;

MATERIAL EXPEDIEMTE GENERDS ALIMENTICIOS MEDICAMENTOS
MATERIAL DE HIGIENIZACAD E MATERIAIS DESCARTAVEIS E
LIMPEZA MATERIAIS/GEN ALIMENTICIOS FPEMSOS

TECIDOS E FARDAKMENTOS GLP GASES MEDICINAIS
DUTRAS DESPESAS COM
MATERIAIS OWERSOS DIETAS INDUSTRIALIZADAS
MANUTENCAD EQUIPAMENTOS OUTRAS DESPESAS COM
MEDICOS HOSITALARES ISSUMOSASSISTENCIALS

MANUTEMNCAD EQUIPAMENTOS
DE INFORMATICA
MANUTEMCAD PREDIAL E
MOBILIARIO
QUTRAS DESPESAS COM
MATERIAIS DE MANUTENCAD
INWVESTIMENTOMAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
INVESTIMENTOSMOWEIS E
UTENSILIDS
INVESTIMENTOS/OBRAS E
COMSTRUCAC

SUB ESTOGQUE DE SUB ESTOQUE DE
HIGIENIZACAD MANUTENCAD
MATERIAL DE HIGIEMIZACAD E MANUTENGAD EQUIFAMENTOS
LIMPEZA MEDICOS HOSITALARES

MANUTENGAD EQUIFAMENTOS
DE INFORMATICA
MANUTENCAD PREDIAL E
MOBILIARIO

QUTRAS DESPESAS COM
MATERIAIS DE MANUTENCAQ

Determinacéo, identificacdo, especificacdo e descricdo do material — Além da descricao
para cada material é atribuido um codigo numérico identificador. Os produtos terdo sua
vinculag&do a uma unidade de medida (grama, ampola, unidade, etc.) Indicacdo de controle de

lote, validade, série e outros atributos se determinados para controle pelo sistema.
8.1.1. Padronizacdao, classificacdo e especificacdo de materiais

O Cadastro do produto no sistema de gestdo atende as seguintes associacdes:

J Espécie, Classe, Sub Classe

J Unidade padréo

o Estoque (CAF, Farmacia Central, Almoxarifado Geral)
J Bloqueio do produto

J Atualizacao Curva ABC

o Especificagcbes gerais e detalhadas
o Controle de lote e validade
Elaborador: TONNY PAIVA, REJANE FRAGOSO
Aprovador: MUSA FERREIRA
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissdo: 01/11/2022 | Reviséo: 01 | Data da Revisdo: 01/11/2025 | Data de Validade: 01/11/2025 | Pagina: 26 de 54




ORGANIZACAO POLITICA DE COMPRAS E ESTOQUES HCP.DOC.SUP-
SOCIAL DE SAUDE 001

i

o Classificacdo XYZ e ABC
o Dias para reposi¢céao do estoque
] Quantidade minima e méxima do produto em estoque

o Ponto de pedido

o Tipo de Saida (Saida para paciente, Saida para Setor, Transferéncia entre estoques)
o Alocacdo Custo Direto x Procedimento
Sendo:

Sub Classe Associacio ao produto

Classe Associacio ao produto

Associagdo ao grupo de estogue. Exemplos: Medicamentos, Material

Especie Expediente, Material/Géneros Alimenticios.

Os critérios relevantes a serem monitorados e que irdo auxiliar na gestdo dos estoques serao
definidos de acordo com a ESPECIE DO MATERIAL.

Os demais critérios para classificacdo de materiais determinaréo a estratégica de Compras a

ser adotada:
8.1.1.1. POR IMPORTANCIA OPERACIONAL

A Classificacdo XYZ avalia a importancia qualitativa de relevancia, o grau de
criticidade ou de imprescindibilidade do item de material nas atividades desempenhadas pela

organizagao.

As classes sdo assim definidas:

Materiais de baixa criticidade, cuja falta ndo implica na paralisacio das
Classe X atividades, nem riscos a seguranca pessoal, ambiental e patrimonial.
Itens de facil aquisicio no mercado.

Materiais gue apresentam grau de criticidade intermediario, podendo,

Classe Y ainda, ser substituidos por outros com relativa facilidade.
Cl 7 IMateriais de maxima criticidade, ndo podendo ser substituidos por out-
dsse ros equivalentes em tempo habil sem acarretar prejuizos significativos.

8.1.1.2. Por importéncia financeira

Na classificacdo ABC os itens sdo classificados de acordo com sua importancia

financeira, através da identificacdo dos itens de maior representatividade financeira para
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aquisicao, devendo ser exercida uma gestdo mais refinada sobre tais itens de acordo com o0s
padrbes gquantitativos.

ltens de maior valor de demanda, em determinado periodo.

Classe A 20 produtos com 70% de representatividade financeira por estoque.
Itens de valor de demanda intermediario, 40 seguintes produtos com
Classe B 71% a 90% de maior representatividade financeira por estogue.
Classe C ltens de menor valor de demanda Demais produtos.

O relacionamento das classificacbes XYZ e ABC permite a configuracdo no sistema de
gestdo para estabelecimento dos padrdes para geracdo de uma nova solicitacdo de compras,

conforme quadro abaixo:

T P

Produtos de aplicacdo pouco importante, porém de um cuidado
Classe XA rigido com relagao ao investimento total. (Pouco importante
x Cuidado rigido).

Produtos de aplicacdo pouco importante e de cuidado normal com

Classe XB relagdo ao investimento total. (Pouco importante x Cuidado normal).
cl XC Produtos de aplicacSo pouco importante e de cuidado moderado com
s relacio ao investimento total. (Pouco importante x Cuidado moderado).
I Produtos de aplicagdo importante e que exigem um cuidado rigido
Classe YA com relagdo ao investimento total. (Importante x Cuidado rigido).
cl YB Produtos de aplicacdo importante, mas de cuidado normal com relacio
s ao investimento total. (Importante x Cuidado normal).
a YC Produtos de aplicacio importante e de cuidado moderado com relacio
asse ao investimento total. (Importante x Cuidado moderado).

Produtos de aplicagio muito importante vitais para produgdo e o fun-
Classe ZA cionamento da unidade, e que exigern um cuidado rigido com relacdo
ao investimento total. (Muito Importante x Cuidado rigido).

Produtos de aplicagio muito importante vitais para produgdo e o fun-
Classe 7B cionamento da unidade, mas de um cuidado normal com relagdo ao
investimento total. (Muito Importante x Cuidado normal).

Produtos de aplicagio muito importante vitais para produgdo e o fun-
Classe 7C cionamento do hospital, porém de um cuidado moderado com relagio
ao investimento total. Muito importante x Cuidado moderado).
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alocacdo de recursos financeiros serdo submetidos a avaliagdo do ponto de ressuprimento

Os produtos enquadrados nas classes XA, YA, ZA que requerem um controle rigido na

estabelecido como padr&o para cada nova aquisi¢ao.

Para novos produtos, tal classificagdo dependerd do histérico de consumo para os 03

primeiros meses de aquisicdo e consumo.

Periodos de solicitacéo:

HOSPITAL DA MULHER DO HOSPITAL SAO

UNIDADE RECIFE SEBASTIAOQ UPAE ARRUDA
PERIODO PARA SOLICITAGAO 10A 15 01 A05 10 A 15
PERIODO PARA CADASTRO 16 A 15 06 A0S 16 A 19

UPAE

UNIDADE UPAE ARCOVERDE UPAE BELO JARDIM CARUARU
PERIODO PARA SOLICITACAO 20A 25 20A25 01 A0S
PERIODO PARA CADASTRO 268 A 29 26 A29 06 A 09

Obs.: SO serdo atendidas solicitacdes fora do prazo em caso de urgéncia devidamente
justificada e autorizada pelo gestor da area solicitante ou da Unidade.

As solicitacbes de cadastro deverdo ser enviadas através de e-mail respeitando o
calendario e apenas para itens que serdo adquiridos até o més subsequente ao
cadastramento para que nao haja acumulo de cadastros no sistema ou cadastros sem

utilizagao.

O prazo para realizagdo do cadastro sera de até 48 horas em dias Uteis a partir do

recebimento da solicitagéo.
Casos urgentes deverao ser analisados e tratados pela Superviséo.

Fechamento mensal de movimentagcdes no estoque - 0s estoques terdo seus

fechamentos no 5° dia Gtil do més subsequente.
Em casos de erros no cadastro (Nomenclatura e unidade de medida):

Na solicitacdo — O usuério solicitante devera solicitar por e-mail a Central de Cadastro a

correcao;

Na Entrada do material — O solicitante devera solicitar correcédo no cadastro e o processo de

compras devera ser todo refeito.

REPOSICAO DE ESTOQUES
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Todas as solicitacbes de Compras deverdo ser feitas via sistema e respeitando os
prazos do calendario estabelecido pelo setor de Compras da Gestdo (Anexo 11.7). Elas

deverdo respeitar 0s seguintes parametros:
e POr a data maxima maior que 30 dias;
¢ Solicitar apenas para o estoque e itens que possui autorizacao.
¢ Todas as solicitagcBes devem conter a justificativa da aquisicdo dos materiais solicitados;

e As solicitacdes deverdo respeitar o tipo de apresentagdo do material (fardo, caixa, pacote,

etc...)

Para definicdo do modo de operacionalizacdo da reposicdo dos estoques seguiremos com 0S

conceitos abaixo:

Tempo de reposi¢cdo — Representa o intervalo de tempo entre a emisséo da Ordem de Compra

e o recebimento do material.

Ponto de pedido ou ponto de ressuprimento — Determina a quantidade de um determinado
produto no estoque previsto para 45 dias, assegurando o consumo até o recebimento do

material de acordo com o tempo de reposicéo definido.

Estoque minimo de seguranca — E o nivel minimo do estoque a ser mantido para assegurar
gue nao haja eventuais rupturas nos niveis de estoque, decorrente de: atrasos no tempo de

reposicao, aumento do consumo, cancelamento de Ordem de Compra.

Estoque Maximo — E a quantidade méaxima necessaria do item em estoque.

OBSERVACOS IMPORTANTES

Para realizagdo de compras que atendam as demandas da area solicitante, faz-se necessario
gue seja relatado de forma adequada as especificagfes técnicas no cadastro de produtos ou
servigos, critérios indispensaveis e relevantes que devem influenciar na avaliagéo e sele¢éo dos

fornecedores e deciséo de compra.

Ex: Para Solicitacdo de Compras de EPI, além de ser identificado a necessidade do material,
deve-se considerar o tipo adequado a ser comprado que atenda as exigéncias do grau de
protecdo de acordo com a avaliacdo do risco, a adequacdo ao uso e manutencao, padrdes de
desempenho e obrigatoriedade do certificado de aprovacdo, CA emitido pelo Ministério do

Trabalho e Emprego.
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A realizacdo da compra devera ser feita de forma racional, simplificada e com um melhor
gerenciamento dos custos e niveis de estoque devidamente controlados através de inventarios

ciclicos ou anuais.

Para haver precisdo da quantidade a ser comprada, deve-se ter acuracidade dos estoques
através dos registros de entrada (Recebimento) e saida (Consumo) dos materiais e outras

movimentacoes.

Qualquer erro neste controle podera levar a compras desnecessarias e elevacao no nivel dos

estoques ou faltas.

O Almoxarife devera acompanhar os niveis de estoque diariamente para assegurar que haja

acuracidade e evitar o desabastecimento.

Nos casos em que haja um aumento na demanda do uso de algum material, o almoxarife
devera rever o dimensionamento dos estoques e comunicar imediatamente ao Coordenador de

Estoques.

O Coordenador de Estoques devera identificar e comprovar as distorcdes e fazer nova

parametrizacao nos niveis de consumo.
Para itens relacionados a compra para os estoques o controle devera ser feito pelos almoxarifes.

Quando a solicitacao for decorrente de um item de consumo continuo ou constante da relacéo
de itens prioritarios, a necessidade de compra sera avaliada de acordo com o ponto de
ressuprimento definido para 45 dias de acordo com a classificacdo do produto e o prazo de

entrega estabelecido e pactuado com o fornecedor.

RECEBIMENTO DE MATERIAIS

A gestdo de almoxarifados, incluindo CAF, Nutricdo e Almoxarifado geral, tem como
responsabilidade as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, controle e
distribuicho de materiais, visando a minimizacdo dos custos de armazenamento e a
maximizacdo da qualidade de atendimento aos clientes internos de acordo com as acdes

apresentadas abaixo:
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i

| conceito________Jdefinicio___________

Aproveitamento do uso do espago fisico
disponivel

Minimizar custos de armazenamento Controle de perdas/roubos/furtos
Controle de validade de produtos
Controle da obsolescéncia.

Assegurar a provisdo do material certo, na
qguantidade e local corretos, no menor
tempo possivel, sempre que necessario.

Maximizar a qualidade do atendimento
aos clientes internos

Condicao dos veiculos — Os veiculos contratados pelos fornecedores devem ser higienizados,
isentos de odores estranhos, residuos, pragas, contaminantes em geral, vazamentos evitando
riscos de contaminagdo cruzada. Os Motoristas e 0s ajudantes deverdo apresentar-se com

vestuario adequado e devidamente identificados e fardados.

Para recebimento de géneros alimenticios o Almoxarife devera efetuar um check-list do
caminhdo antes de liberar para recebimento. Havendo qualquer irregularidade neste processo o
veiculo sera reprovado e o produto devolvido para o fornecedor. Importante que essa agao seja
registrada para envio ao fornecedor sobre 0 motivo da devolugéo.

Os produtos para Saude e determinados géneros alimenticios devem ser transportados em
temperatura dentro das especificacdes conforme abaixo:

e —

TEMPERATURA AMBIENTE Entrel5 2C e 30 2C
Entre 2°C e 20°C (NPT manipulada)
; Entre 22C e 82C (Medicamentos)
TERMOLABEIS
Entre 02C e 42C (came)

Entrel5 2C e 30 2C (Laticinio e frios)

9.1. Agendamento de entrega pelo fornecedor

Para um ideal recebimento, sera necessario um agendamento de entrega por parte do

fornecedor.

O controle do agendamento devera ser feito pelo almoxarife respeitando os horarios de
recebimento dos estoques.
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Beneficios do Agendamento:

e Nos casos de entrega de produtos fora do setor do Estoque um funcionario

possa programar o acompanhamento no  recebimento;

e Uma programacdo dos funcionarios do Estoque, tanto para organizacdo das
mercadorias evitando acumulo de mercadorias em corredores aguardando

armazenamento;

e O recebimento ndo ird interferir na separacao das mercadorias para distribuicéo,
ndo gerando atrasos no calendario de distribuicdo, pois haverd uma

programacé&o.

Processo de Recebimento:

Os Almoxarifes deverdo efetuar o recebimento nos estoques conforme normatizagdo deste

procedimento.

O Almoxarife deverd acompanhar todos os recebimentos sejam no almoxarifado ou em algum

local designado.

Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera sempre no

Estoque.
Séo considerados documentos habeis para recebimento:

Nota fiscal, termos de cessao, termo de doacéo, declaracdo de permuta, guia de remessa do

material, guia de empréstimo.
No momento do recebimento o almoxarife devera:

v" Verificar a Ordem de Compras referente a esta entrega e conferir se a nota fiscal foi

emitida de acordo com o0  estipulado na mesma;

v' Conferir se os itens faturados, os valores unitarios e valor total, com as informacdes
constantes na Ordem de Compras e receber o material apenas se o valor da Nota

Fiscal for igual ou menor do que o valor total da Ordem de Compras.

v" No caso de produtos com data de validade, conferir as datas e nao receber produtos

cuja data esteja proxima de seu vencimento;
v' Para os medicamentos serdo necessarias:
e [Forma farmacéutica, concentracao;

e NuUmero do lote;

Elaborador: TONNY PAIVA, REJANE FRAGOSO
Aprovador: MUSA FERREIRA
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissdo: 01/11/2022 | Reviséo: 01 | Data da Revisdo: 01/11/2025 | Data de Validade: 01/11/2025 | Pagina: 33 de 54




GESTAO

ORGANIZACAD POLITICA DE COMPRAS E ESTOQUES HCP.DOC.SUP-
SOCIAL DE SAUDE 001

e Prazo de validade: estar dentro de 80% do periodo de validade;
e Registro no Ministério da Saude;
¢ Qualidade da rotulagem;
o Presenca de umidade;
e Condicbes de fechamento da embalagem;
o Condicbes das caixas;
e Temperatura.
v' Para os alimentos serdo necessarios:

o Verificar as condigcbes de embalagens dos produtos, sendo que elas ndo devem
estar danificadas, amassadas,rasgadas ou furadas;

e Conferir as datas de validade, atentando para a proximidade do vencimento;

e Observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor, textura,

temperatura e aspectogeral;

e Nos casos de produtos pereciveis, verificar as condigbes de temperatura dos

alimentos, que devera estar contida na embalagem.

v' Caso seja identificada alguma irregularidade no momento do recebimento, devera ser

preenchido a Notificagédo de Irregularidade de Entrega de Mercadoria.

v' Caso ndo haja irregularidades a Nota devera ser carimbada pelo Almoxarife com o

carimbo de recebimento e langada no sistema no mesmo dia do recebimento:

e Nos casos de a Nota fiscal apresentar desconto o mesmo deveréa ser langado na

hora da entrada no sistema;

e No caso de a Nota apresentar acréscimo o mesmo nao podera superar R$ 0,10

(dez centavos) e o mesmo devera ser langado na hora da entrada no sistema;

e No caso de a Nota Fiscal apresentar algum dado incorreto a mesma devera ser
devolvida ao fornecedor descriminando no verso da mesma o motivo de sua

devolucéo;

v" Os documentos enviados para pagamento devem ser anexados em ordem especifica
para facilitar sua conferéncia a conferéncia: Ordem de Compras Original, Nota Fiscal,
Boleto ou dados Bancarios e ou comprovante de pagamento (pagamento a vista),

além da Nota Explicativa (quando houver).
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OBS: Todas as informacdes referentes a entrega deverdo ser lancadas pelo Almoxarife na
planilha de acompanhamento para controle e as notas fiscais deverdo ser escaneadas e

arquivadas na pasta de més da competéncia.

O documento devera ser renomeado da seguinte forma:
Numero da Ordem de Compra

Numero da Nota Fiscal

Nome do Fornecedor

Ex: OC XXX NF YYY FORNECEDOR 7277

Obs.: Estas conferéncias sdo de suma importancia, haja visto que qualquer divergéncia
verificada posteriormente podera dificultar a movimentagcao do produto e o pagamento ao

fornecedor.

No caso de Entrega feita por Transportadora, o Almoxarife dever4d acompanhar o
descarregamento do veiculo, conferir a quantidade de volumes versus a Nota Fiscal e Ordem de

compra de acordo com o recibo de frete. Lembrando sempre que o frete NAO E A PAGAR;

Os materiais que apenas dependem de conferéncia com o0s termos do pedido e do
documento de entrega, serdo recebidos e aceitos pelo Almoxarife como também sendo
registrado no sistema com situacdo de “Recebimento Definitivo”. Este processo sera

denominado como recebimento definitivo.

O Recebimento provisorio sera caracterizado no caso do material depender de aceitacao, ou
seja, de exames qualitativos. No momento da entrega do material, o Almoxarife devera carimbar

canhoto na Nota Fiscal: Ex: Recebido.....Volume sujeito a conferéncia

A finalizagc&o do recebimento pelo Almoxarife serd feita com a assinatura e carimbo da Nota

Fiscal com os dados do colaborador.

9.2. Rotina para Aceitagcdo de Materiais

A aceitacdo € condicdo essencial para o recebimento definitivo dos materiais que se dara
apos a verificacdo da descricdo, qualidade e quantidade do produto que por sua vez, devera

estar em conformidade com a autorizagdo de compra ou contrato.

O Almoxarife indicara esta condi¢cdo no documento de entrega do fornecedor ou solicitara a

unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitacéo.
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Nos casos de exame qualitativo, podera ser feito por técnico especializado que sera

convocado para essa avaliagao.
Técnico especializado — Usuario responsavel pelo material (Engenharia, Tl, Assisténcia, etc.).

No momento da conferéncia técnica devera ser preenchido o formulario denominado
“Conferencia Técnica assinado pelo técnico especializado e devolvido ao Estoque no prazo

maximo de 1 dia corrido a contar da data de chegada do material.
Apbs a devida conferéncia do material, o Almoxarife deverd encaminhar a Nota fiscal:

a) No caso de material de consumo: Encaminhar para o setor de contabilidade para a devida

liquidacdo sempre com os dados bancérios ou boleto em anexo e nota explicativa quando for o

caso;

b) No caso de material permanente: Encaminhar 1(uma) cépia para a unidade de patriménio e

posteriormente para o setor de contabilidade sempre com os dados bancarios ou boleto em

anexo e nota explicativa quando for o caso;

Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar
faltas ou defeitos, o Almoxarife devera notificar imediatamente por e-mail o Setor de Compras

para que o Comprador responsavel possa buscar uma solucéo junto ao fornecedor.

O Comprador devera enviar e-mail para o fornecedor no mesmo dia que recebeu a

informagéo do almoxarife.

O prazo para a regularizacdao de quaisquer pendéncias ndo podera ultrapassar 5 dias

corridos.

Atendimento a especificacdo do_produto — Entregas realizadas pelo fornecedor em

conformidade como a OC. Importante que o Almoxarife acompanhe e confronte a Nota fiscal do
fornecedor com a OC, garantindo que o material recebido é o efetivamente comprado. Em caso
de divergéncia o Setor de Compras devera ser imediatamente acionado e o almoxarife ndo

podera receber o material sem uma ordem superior devidamente registrada por e-mail.

Quando acionado, o Setor de Compras devera entrar em contato com o fornecedor para

informar o ocorrido e seguir com as ac¢des necessarias junto a area de Materiais.

No ato do recebimento o Almoxarife devera realizar o Checklist dos veiculos garantindo que a

carga chegou segura sem danos ou contaminacoes.

Todos os produtos deverdo ser entregues em embalagem integra sem rasgos ou amassos,

sem nenhum tipo de violag&o e devidamente identificada.

As devolugbes deverdo ser realizadas no ato do recebimento. Caso ocorra recebimento do

usuario do material sem a devida conferéncia e atesto e o mesmo deseje devolver
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posteriormente o Coordenador de Estoques devera ser acionado. A aceitacdo ird depender de
cada caso analisado.

A conferéncia de itens de investimento e itens de consumo ndo padrao devera ser feita pela

area solicitante, que devera atestar o recebimento dos produtos.

10. REGISTRO DA NOTA FISCAL

A entrada do material no estoque fisico e o registro no sistema deverdo ser feito pelo
Almoxarife de acordo com o tipo da movimentacao (entrada por aquisi¢cdo, doagéo, empréstimo,
vale), tipo de documento — Nota Fiscal, local do estoque, nimero do documento, data de

emissdo do documento e data do recebimento, indicagédo de entrada total ou parcial.

Para realizagdo da entrada da nota fiscal, deve ser informada a ordem de compra referente a

solicitagdo do produto.

Caso néo haja uma ordem de compra relacionada o Almoxarife ndo podera receber o material

e entrara em contato com o Supervisor de Compras.

Os produtos contemplados na Ordem de Compra ja serdao carregados em tela para proceder

com a entrada.

A entrada do produto sera finalizada apds realizado a conferéncia dos itens, quantidades e
valores dos produtos, assim como lote e validade quando necesséario e o lancamento da

duplicata referente a Nota pelo Almoxarife.

Tais entradas ap0s a validacao do registro e da documentagdo comprobatéria seréo importadas
manualmente pela Contabilidade para visualizacdo pelo Financeiro e posterior efetivacdo do

pagamento.

Os lancamentos de impostos, nota fiscal de servicos, notas fiscais de concessionarias sao

efetuadas diretamente pelo Contas a Pagar através do registro no Controle Financeiro do MV.

10.1. Materiais de Consumo Imediato

Alguns materiais apresentam consumo imediato, ou seja, nao ficam armazenados no

Estoque, tais como: gases medicinais, gas de cozinha, etc.

Para estes materiais, a etapa de recebimento é diferenciada, o produto € entregue diretamente

no local de consumo, onde devera ser dado o aceite da mercadoria pelo Almoxarife no momento

da entrega.
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Como o material ja foi consumido, no momento da entrada, o Estoque ja registrara a saida do

material, ficando o item com o saldo zero no estoque e 0 seu consumo registrado.

Apés este processo a nota fiscal, segue os mesmos tramites de recebimento dos demais
materiais.

10.2. Patrimoénio

Em conformidade com o Manual de Procedimentos Relativos ao Patriménio Publico,
instituido por decreto, quando um material permanente for recebido definitivamente, o Estoque
devera encaminhar cépia da Nota Fiscal ao Supervisor de Patriménio da unidade no prazo

maximo de D+1 (util) .

No caso de recebimento por “Doacio” de material permanente, o “termo de doacao” substituira a

Nota Fiscal e 0 mesmo devera ser arquivado no Setor de Patrimonio.

11. AVALIACAO DOS ESTOQUES

A avaliacdo dos estoques € feita pelo Coordenador de Estoques e permite quantificar o
montante de capital imobilizado, impactando os indicadores financeiros e contabil. No método do

custo médio, adota-se como valor de saida a média do valor dos itens existentes em estoque.

Esta avaliacao é feita pelo Coordenador de Estoques apés a consolidagdo no 5° dia util do més
subsequente. Eventuais ajustes posteriores s6 poderdao ser realizados com a reabertura da

competéncia para realizacdo de uma nova consolidacdo do estoque.

Esta reabertura sé podera ser feita pelo Gerente de Tl com a Autorizacdo da Geréncia de

Suprimentos e da Prestacéo de Contas.

12. ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS

O armazenamento de materiais refere-se as atividades de guarda, manutencdo em condicdes
adequadas de uso (controle de temperatura e umidade, ambientes climatizados) e preservacgéo
da integridade dos itens estocados durante o periodo de estocagem, evitando possiveis perdas
por desvio de qualidade, vencimento ou movimenta¢cdes ndo autorizadas até o momento de

utilizacéo a ser demandado pelos clientes internos.
No armazenamento devem-se ter os seguintes cuidados:
e Possibilitar facil inspecao e rapido inventario;

e Estocar préximos as areas de expedi¢do, materiais com maior rotatividade;

Elaborador: TONNY PAIVA, REJANE FRAGOSO
Aprovador: MUSA FERREIRA
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissdo: 01/11/2022 | Reviséo: 01 | Data da Revisdo: 01/11/2025 | Data de Validade: 01/11/2025 | Pagina: 38 de 54




I | ORGANIZACAO POLITICA DE COMPRAS E ESTOQUES HCP.DOC.SUP-
GESTAO SOCIAL DE SAUDE 001

e Jamais estocar em contato direto com o piso. E preciso utilizar corretamente os acessorios de

estocagem para protegé-los;
e Deixar livre acesso as areas de emergéncia, aos extintores de incéndio;

¢ Concentrar os materiais da mesma classe, sempre que possivel, em locais adjacentes, a fim

de facilitar a movimentacéo e inventario;

e Estocar nas partes inferiores das estantes materiais mais pesados e/ou volumosos,

eliminando os riscos de acidentes;

e Conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas, quando do

fornecimento parcelado;

¢ Manter a face da embalagem, ou etiqueta, que contém a marcacao do item, voltada para o
lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo facil e rapida leitura de identificacéo e
das demais informacdes registradas;

e Quando houver necessidade de empilha-lo, deve se atentar para altura maxima de
empilhamento, de modo a garantir a seguranca e a ndo afetar sua qualidade, pelo efeito de

presséo decorrente e o arejamento do ambiente.

¢ No caso dos medicamentos, estoca-los de forma que permita a circulacdo interna de ar entre
eles, caso possua numero de lote armazenar pela ordem crescente dos nimeros de lotes,
sempre respeitando se 0 posicionamento das caixas esta correto conforme as setas das
embalagens e obedecendo as recomendacdes quanto a fragilidade de empilhamento

maximo.

O Almoxarife devera manter uma rotina de limpeza diaria nos Almoxarifados/estoques e
devera agendar juntamente ao setor de limpeza a higienizacdo terminal no estoque, sempre na

Ultima semana de cada més.
12.1. Armazenamento de Medicamentos Sujeitos a Controle Especial (Portaria 344/98)

Os medicamentos sujeitos a controle especial, por exigéncia da portaria n° 344/98 devem ser

adquiridos, armazenados e dispensados segundo critério definidos nesta portaria.

Conforme o artigo 67 da Portaria 344/98, “deverao ser obrigatoriamente guardados sob chave
ou outro dispositivo que ofereca seguranca em local exclusivo para este fim, sob a

responsabilidade do farmacéutico ou quimico, quando se tratar de industria farmaco quimica”.

Esse tipo de medicamento devera ser transferido diretamente para a farméacia, onde a mesma
deve atender as exigéncias sobre a ventilacdo, temperatura, condigcbes de luminosidade e

umidade que também s&o necessérias para a area de armazenamento geral.
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As entradas e saidas de medicamentos controlados devem ser registradas em livros préprios
de acordo com a legislacdo especifica (Portaria 344/98) sob controle e responsabilidade do

farmacéutico.
12.2. Armazenamento de Produtos Alimenticios e Pereciveis.

Os produtos alimenticios requerem alguns cuidados especiais com relacdo ao seu
armazenamento, os locais de estocagem devem ser seco, fresco, arejado, iluminados, limpos e

desinfetados regularmente.
Os produtos devem ter as embalagens sempre fechadas, evitando a presenga de pragas.

Os materiais de limpeza e outros produtos quimicos devem ser guardados em local separado

dos alimentos evitando contaminagéo cruzada.

O armazenamento deve ser compativel com o tipo de alimento, haja vista que os produtos

alimenticios se dividem em: pereciveis, semi-pereciveis e ndo pereciveis.
Pereciveis:

S&o os produtos que estragam com maior facilidade, possuem prazos de validade e precisam

ser armazenados em freezer ou geladeira. Exemplos: carnes, verduras, legumes, laticinios;

Ao serem recebidos, deverao ser imediatamente colocados em freezer, devidamente embalados
e uma vez descongelados ndo devem ser novamente congelados, por perderem as suas

gualidades nutricionais.
Semi pereciveis:

Estes produtos ndo estragam com tanta facilidade, ndo precisando de refrigeracdo, porém
possuem data de validade e precisam ser consumidos em pouco tempo. Exemplos: ovos,
algumas frutas e alguns legumes;

N&o pereciveis:
Estes produtos tém maior durabilidade, possuem data de validade e sO precisam ser

armazenados em lugares secos e ventilados, protegidos contra o calor excessivo e a umidade.

Os produtos devem ser examinados frequentemente, identificando e controlando sua utilizagc&o

através da data de validade, utilizando etiquetas identificando estes prazos.

Os alimentos com data de validade/vencimento mais proximo devem ser colocados a frente,

para serem utilizados primeiro, evitando-se assim a perda da validade.

Organizar, zelar e realizar o controle de estoque de géneros alimenticios, separando o0s

alimentos por grupos e utilizando o método “primeiro que entra, primeiro que sai”, salvo em
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casos de alimentos com a data de validade mais préxima e/ou com risco de perda do produto no
caso dos alimentos pereciveis, ndo permitindo portando a perda e/ou deterioracao;

Seguranca e Preservacao dos Materiais

O material estocado deve ser cercado de todos os cuidados, a fim de evitar danificagdes com
vistas a conservagdo para permitir boas condi¢cdes de uso, inclusive com adog¢do de medidas

preventivas periodicas, tais como:
e Resguardar contra o furto ou roubo,

e Extintores de incéndio: colocados em lugares estratégicos e de uso conhecido

dos funcionarios, bem como o seu controle de validade;
e Corredores e portas de acesso nao poderao estar obstruidos;
e As instalages elétricas devem ser mantidas em bom estado;

o Controle Integrado de Pragas: Consiste em um conjunto de a¢Bes que visam o
aumento na qualidade de controle de pragas, sem risco de contaminac&o.

O acesso as dependéncias do Estoque deve ser restritas aos colaboradores lotados no setor
€ nos casos especiais, pessoas devidamente autorizadas pelo Coordenador do Estoque ou

Gerente de Suprimentos, e serdo acompanhadas por um almoxarife.

Particularidades da Central de Abastecimento Farmacéutica - CAF:

Além do que ja foi citado, o Estoque de medicamentos possui algumas particularidades
relacionadas a seguranga e preservacao para que ndo afetem a estabilidade dos medicamentos,

tais como:

z

Temperatura — € uma condicdo ambiental diretamente responsavel por grande numero de
alteracOes e deterioracdes nos medicamentos. Elevadas temperaturas s&o contraindicadas para
0os medicamentos porque podem acelerar a indugdo de reagBes quimicas, ocasionando a

decomposi¢cdo dos medicamentos e alterando sua eficacia.

Umidade — Dependendo da forma farmacéutica do medicamento, a alta umidade pode afetar a
estabilidade do mesmo, favorecendo o desenvolvimento de fungos e bactérias, podendo

desencadear reacdes quimicas.

Para o controle de temperatura e umidade é necessario a utilizacdo de Termbémetro e Termo-

higrbmetro nas areas de estocagem, com registros, para correcao de eventuais anormalidades.
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13.

Luminosidade — A incidéncia direta de raios solares sobre os medicamentos acelera a
velocidade das reacdes quimicas, alterando a estabilidade dos mesmos. O local onde os

medicamentos sdo armazenados deve possuir, de preferéncia, iluminagéo natural adequada.
No caso de iluminagao artificial, recomenda-se a utilizagdo de lampadas fluorescentes (luz fria).
Ventilacdo — A circulacéo interna de ar deve ser mantida para conservacdo dos produtos.

Manuseio — O manuseio inadequado dos medicamentos pode afetar a sua integridade e
estabilidade. Toda a equipe, incluindo motoristas, deve ser sensibilizada e treinada quanto ao

manuseio e transporte adequado dos medicamentos.

Particularidades do Estoque de produtos Géneros Alimenticios:

Y

O Estoque de Alimentos possui algumas particularidades relacionadas a seguranca e

preservacdo dos alimentos.

Luminosidade: Os alimentos devem ser acondicionados protegidos de sol e da luz direta,

devendo as janelas serem teladas para propiciar ventilacdo adequada.

Manuseio: Para uma melhor conservagdo, os produtos apds serem retirados das caixas e
fardos, deverdo ser guardados e agrupados por tipo e género nas prateleiras de modo a facilitar
o controle do estoque;

Os alimentos armazenados em geladeira e freezer deverdo ser acondicionados em
recipientes plasticos com tampa e/ou saco plastico atéxicos, identificados com nome do produto,

data de producéo e/ou validade.

Ao perceber qualquer alteragdo nas caracteristicas sensoriais do produto, devido a infestacédo
por pragas que venham provocar deterioracao ou perda da qualidade dos géneros alimenticios,
deve providenciar a retirada imediata dos alimentos do Estoque e contratar uma empresa

especializada para efetuar a dedetizacéo do local,

DISPENSACAO E DISTRIBUICAO DE MATERAIS
E atividade de disponibilizar e fazer chegar o material em perfeitas condi¢cbes ao demandante.
A dispensacédo pode ser feita para estoques, sub estoques, setores e pacientes.

A dispensacdo para Estoques ocorrer geralmente da transferéncia da CAF para a Farmécia

Central e da Farmécia Central para as Farmécias Satélites.
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J& os sub estoques sdo representados basicamente pelos carros de parada com quantitativo
definido de materiais e medicamentos a serem mantidos permanentemente e os sub estoques

de manutencéo e higienizagéo.

A dispensacéo para setores ocorre quando o almoxarifado geral, a nutricdo e a CAF fornecem
materiais e medicamentos para atendimento a um pedido feito por determinada unidade

solicitante. Quando héa previsao de consumo rotineiro, pode-se realizar o cadastro de cotas.

A dispensacdo para paciente ocorre quando da apresentacdo de uma prescricdo meédica,

registrado no PEP.

A baixa de materiais do estoque pode ocorrer por outras razdes, tais como: empréstimo, doagao,
transferéncia, devolucéo (interna ou ao fornecedor), quebra, extravio ou expiragdo do prazo de

validade.

As solicitagBes realizadas pelos setores serdo atendidas apenas quando houver estoque

disponivel.

Caso a verificagdo automatica do sistema indique a indisponibilidade do produto, ndo havera

continuidade.

Um método a ser adotado para se evitar perdas de materiais por expiracdo da data de validade,
considerando-se, principalmente, os bens pereciveis, é aquele que determina que o material cuja
data de validade vai expirar mais brevemente deva ser dispensado primeiro (PVPS - Primeiro

que vence é o primeiro que sai).

O controle da data de validade é feito por indicativo visual e indicadores fornecidos pelo sistema
de gestdo, contudo, antecipadamente, deve-se definir as acfes a serem adotadas para evitar-se
a perda do produto. (doacao, descarte, troca com fornecedor ou com outras unidades de saude

e permutas).

O processo de entrega do material pelo Almoxarife serd feito mediante a apresentagdo da

Solicitacdo de Produto ao Estoque.

Em relacdo ao material efetivamente entregue o Almoxarife deverd efetuar a movimentagéo

fisica e o registro da saida do material.

O registro de saida do material do estoque devera ser feito imediatamente apds a entrega do

mesmo.

Para assegurar um maior controle, deve-se restringir a concessdo de acessos a UsSuarios e a

vinculagdo com o estoque para o0s quais os produtos serdo solicitados.
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Obs.: Nenhum material podera ser entregue ao usuario sem que haja a respectiva Solicitagcdo via
sistema. Esta prética devera ser cumprida efetivamente pelos almoxarifes e ndo seré tolerado o
descumprimento sem autorizacdo do superior, sob pena de risco de adverténcia.

13.1. Distribuicao

Todos os setores das Unidades gerenciadas pelo HCP Gestdo serdo supridos exclusivamente

pelo o seu Estoque.

O processo de distribuicdo ocorrera por intermédio de requisicdo via sistema, que serd o

documento que permitird a baixa do material em estoque, que devera conter no minimo:
e Descrigdo padronizada do material;
e Ser assinado por pessoa autorizada;

e Constar quantidade dentro da necessidade do requisitante, dentro dos padrbes

previamente estabelecidos pelo Estoque.

As quantidades de materiais solicitadas deverdo corresponder ao consumo meédio, caso o
pedido seja superior ao consumo mensal o setor de Estoque podera reduzir a quantidade

solicitada, salvo em casos de excepcionalidades.

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante
antes de ser colocado em patrimdnio e acompanhado pelo Termo de Responsabilidade que no

momento da entrega devera ser assinado pelo responsavel pela guarda do bem.
O atendimento a requisi¢ao ficara sujeita as seguintes condigdes:
a) Quantidade existente no estoque e disponibilidade do produto;
b) Andlise do consumo do departamento em periodos pré-determinados;

c) Para materiais de EPI ou EPC s6 poderédo ser liberados com a autorizacdo do setor de

seguranca do trabalho;

d) Os itens ndo descartaveis deverdo ser liberados apenas com a apresentacdo do

antigo. Verificar lista no Almoxarifado;

e) Os itens de Higienizacdo e limpeza deverdo ser transferidos para o sub estoque de

Higienizagdo e apenas dele ser distribuido para as areas de utilizagao;

f) Os itens de manutencdo deverdo ser transferidos para o sub estoque Manutencéao e

apenas dele ser distribuido para utilizacao;
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14.

g) Nos casos em que a unidade possuir apenas sub estoque de nutricAo os itens
referentes a este sub estoque deverdo ser transferidos para ele antes de serem
dispensados.

13.2. Calendario de Distribuicao

Por possuir uma dindmica de trabalho bastante especifica, o Setor de Estoques tera um
calendario semanal de entrega que vise organizar a distribuicdo de material, dado o volume de

atendimentos a usuarios que possui.

Este calendario englobara tanto os prazos para pedidos das unidades, quanto os prazos do

Estoque para entrega.

Os pedidos que forem encaminhados ap0s da data ou o prazo estipulado na programacao, so
poderdo ser entregues mediante autorizagdo da Coordenacdo de Estoques ou Geréncia de

Suprimentos.

A distribuicdo de material de consumo sera feita no préprio Almoxarifado. No momento da
entrega o requisitante do material devera comparecer e acompanhar junto com o Almoxarife a

conferéncia.

O requisitante ao receber o material devera conferir e caso identifique alguma irregularidade no

ato do recebimento, comunicar ao Almoxarife e ndo assinar a requisicdo dando o aceite.

CONTROLE DE ESTOQUES
Entrada:

Apo6s o processo de recebimento fisico, sera langado no sistema de controle de Estoque, a

entrada das mercadorias recebidas, momento este que se computara a entrada no estoque.

Para a insercdo do produto no sistema serd imprescindivel o lancamento dos dados do
documento de recebimento, descricdo da mercadoria recebida, quantidade, valor unitério e total,

data de validade e numero de lote quando for o caso.
A entrada de material no estoque ocorreré por:
a) Aquisicao

Ocorre quando a entidade tem a posse do bem, passando a registrar a entrada do material

através de nota fiscal.

b) vale
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Ocorre quando o material a ser recebido é de entrega continua e parcial, como por exemplo
agua mineral, entdo a entrada devera ser feita através de vales e 0s mesmos baixados através
de Nota Fiscal até o ultimo dia do més de entrada dos produtos.

¢) Doacéo

Ocorre quando o bem é doado por terceiro (pessoa fisica, juridica) publica ou privada, sendo a
mesma precedida de Termo de Doacdo de Bens, avaliacdo técnica dos bens quanto aos
beneficios que gerardo para o 6rgao, como também o érgéo de controle interno devera emitir um

documento de aceitagéo.
Saida:

Processo de Requisicdo de Material:

O processo de requisicdo de Material se fard por intermédio de solicitagdo, que sera o
documento necessério para que o Estoque atenda os pedidos das unidades administrativas, de

assisténcia ou de apoio.

Os almoxarifes do estoque fardo as solicitagdes, conforme relagéo de produtos padréo, para o

Responsavel da unidade para a aprovacao.

ApO6s a aprovacao, a requisicao devera ser encaminhada a unidade de compras, que dara
andamento ao processo de aquisicdo; mas no caso de produto ndo padrdo, o departamento
solicitante fara seu pedido diretamente para o setor de compras. Caso a solicitacdo conste itens
classificados como investimento a mesma devera ser encaminhada com autorizacdo da
Secretaria de Saude da esfera que administra os recursos da unidade e com parecer técnico do

item solicitado.

Os pedidos de materiais de consumo deverao ser compativeis com as quantidades previstas
e realmente necessarias ao consumo, a fim de evitar formacédo de estoques excessivos nas

unidades.

E necesséria a justificativa da unidade requisitante nos casos em que a quantidade requisitada

de determinado material estiver acima da média de consumo.

Caso a requisicdo ndo seja aprovada, a mesma voltara para o responsavel solicitante com a

justificativa da reprovacgéo do pedido.

Baixa dos Materiais em Estoque:

A baixa de materiais no estoque poderé ocorrer:
a) Baixa por Consumo

Refere-se a baixa devido a utilizacdo do material no setor consumidor.
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15.

b) Baixa por Inservivel

Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo considerado genericamente
inservivel, ou seja, que nao atende mais as necessidades da entidade que detém sua posse ou
propriedade, conforme decreto n.° 99.658, de 30 de outubro de 1990 se classifica como:

» Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado, os
mesmos devem ser doados, sempre com autorizacéo da Gestao e da Administracao da Unidade

e 0 mesmo comunicado na prestacao de contas do més que feito;

* Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda

de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdémica de sua recuperagao.
* Vencido: quando se tornar impréprio para uso em razao da perda de sua validade.
c) Baixa por Avarias

Ocorre quando h& uma danificacdo no material, sem ma fé, utilizando para este processo o

Termo de Baixa de Materiais, com o codigo de motivo de baixa Avarias. (Anexo 11.6).
d) Baixa por Extravio, Acidente ou Sinistro do material.

Ocorre quando o material é baixado decorrente de furto, roubo, extravio, causas acidentais, e
outros, sempre acompanhado de processo de sindicancia ou inquérito que, obrigatoriamente,
deve ser instaurado para averiguacdo das causas e apuracao das responsabilidades, utilizando
para esse processo 0 Termo de Baixa de Materiais (anexo 11.6), com o motivo de baixa:
Extravio, Acidente ou Sinistro.

e) Baixa por Doagéo

Ocorre quando o material tem seu direito ou posse repassada para outro que por doacao, sendo
a mesma precedida de Termo de Baixa de Materiais, com o cddigo de motivo de baixa Doacdo
(anexo 11.6).

Para a realizacdo da doacgdo serd necessério a devida autorizagdo, sempre precedida de

justificativa.

Com excecdo da baixa por consumo e transferéncia entre estoques que sera realizada
mediante requisi¢cdo, para o restante dos casos, sera necessaria a justificativa para a baixa no

sistema.

PLANO DE CONTINGENCIA

A ruptura dos insumos administrados pela CAF (medicamentos, material médico-hospitalar)

pode ser ocasionada pelos seguintes eventos:
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e Aumento suUbito de consumo sem aviso;

e Atrasos em uma ou mais etapas do processo de abastecimento (entrega do
fornecedor, ndo cumprimento do acordo das datas de aprovacdo das OCs, descontrole do
ressuprimento da CAF, etc.

e Cancelamentos de pedidos

Perdas por avaria ou validade (quando ocorrem em quantidades expressivas). Apos
acOes contingenciais, as rupturas decorrentes dos trés ultimos tépicos supracitados deverao
ser submetidas a analise critica das causas, qualificagdo do fornecedor quando cabivel,
adverténcias aos responsaveis e elaboracéo de plano de acdo para evitar ocorréncias futuras.

A contingéncia a ser adotada dependera da Curva de Criticidade do item na assisténcia,
conforme descrito a seguir:

Verificar no Sistema MV a curva de criticidade, através das etapas:

1)Login: usuério e senha;

2)Acessar a 0 estoque da CAF pelo sistema;

3) Selecionar o icone “Dados consolicidados” na aba Almoxarifado;

4)Pesquisar o item requisitado e selecionar a opgdo Almoxarifado - “Consolidado”;

5)Verificar curva de criticidade, se X, YA, YB ou Z;

X - Baixa criticidade - faltas ndo acarretam paralisagfes; facil substituicdo; facil
obtencdo deacordo com o consumo;
YB - Baixa criticidade - faltas ndo acarretam paralisacdes; facil substituicdo; facil
obtencdode acordo com 0 consumo;
YA - Alta criticidade - faltas acarretam paralisacdes; dificil aquisicdo ou poucos

substitutos;Z - Alta criticidade - faltas acarretam paralisacdes; ndo podem ser substituidos.

CLASSIFICACAO CONTINGENCIA
ITENS CURVA Z Acionar a Coordenacéo de Estoque;
Faltas acarretam paralisa¢des; ndo podem ser Avaliar a quantidade necessaria para dar
substituidos. seguranga ao estoque até que o processo de

abastecimento seja regularizado

Escolher dentre as opc¢des 1.compra
emergencial, 2.pedido.empréstimo adotando
preferencialmente esta sequéncia a depender

da urgéncia e das condic¢bes logisticas.
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ITENS CURVA YA Acionar a Coordenacao de estoques;

faltas acarretam paralisa¢fes; dificil aquisicédo
oupoucos substitutos; Proceder com acdes de substituicdo, em
contato com o farmacéutico e a equipe médica,
avaliando se o estoque dos itens substitutos
serd suficiente para dar seguranca a
assisténcia até que o0 processo de
abastecimento seja regularizado;

Na impossibilidade ou insuficiéncia de estoque
para substituicdo: escolher dentre as opcoes
1l.compra emergencial ou 2.empréstimo
adotando preferencialmente esta sequéncia a

depende da urgéncia e das condi¢cdes

logisticas.
ITEM YB/X Proceder com acbes de substituicdo, em
faltas ndo acarretam paralisacoes; féacil contato com o farmacéutico e
substituicdo; facil obtencdo de acordo com o a equipe médica.

consumo;

As opgcBes de contingéncia serdo avaliadas pela Coordenacdo de farmacia juntamente
com o corpo médico, que devera instruiro processo de contingenciamento levando em conta o
tempo necessario para prover o abastecimento, podendo inclusive haver simultaneidade destas

acoes:

1. Compra emergencial: a ser realizada em alinhamento com o Setor de Compras e com a
Diretoria Financeira;

2. Pedido de empréstimo: acdo a ser adotado em dultimo caso, mediante formalizacéo,
alinhamento com a Coordenacdo de Farmacia e suas orientacfes. Neste caso, o produto

devera ser devolvido a Instituicdo de origem preferencialmente dentro do més de

competéncia ou no maximo em 20 dias corridos.

Importante: Na impossibilidade de realizar o abastecimento por qualquer um destes
meios, a Coordenacdo de Farmacia deverda acionar a Diretoria Técnica para que sejam
viabilizadas outras condutas por decisdo médica, tais como sinalizacdo a Central de Regulacao

de leitos e/ou transferéncia de pacientes.
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16.

EMPRESTIMOS

Ocorre quando o bem é deslocado por um periodo determinado, sendo o estoque cedente

Y

nao pertencente & mesma unidade. Os itens recebidos por _empréstimo deverdo ser

devolvidos em até 1(um) més a partir da data de seu recebimento.

Um empréstimo € um acordo entre duas instituicbes de saude pelo qual o primeiro recebe
uma quantidade de determinado material que devera ser devolvida em prazo citado. Os
materiais obtidos no empréstimo deverdo ter destinacdo especifica para atendimento imediato

da assisténcia.

A realizacdo de empréstimos devera ocorrer em caso excepcional, quando verificada a
necessidade de urgéncia no abastecimento, decorrente principalmente da falta de medicamentos
de alto custo, baixo giro ou variagdes no consumo e quando a compra imediata ndo for possivel

de ser realizada.

Para a formalizacdo do processo, o Coordenador de Estoques devera verificar a quantidade
necesséria do produto para suprimento interno, considerando-se o prazo de espera para a
aquisicdo que deve contemplar o quantitativo suficiente para utilizacdo e devolucdo do

empréstimo.

Este processo pode ser realizado entre a unidade e fornecedores, ou ainda entre a unidade

outras unidades do grupo ou mesmo unidades externas. H&4 duas situacbes para o

empréstimo:

Empréstimo concedido — Quando a unidade concede a outra unidade de salde do mesmo
grupo ou ndo a liberacdo do material. A unidade concede um empréstimo ou recebe a
devolucdo de material tomado emprestado anteriormente. O prazo para a devolucdo devera

ocorrer em até 30 (trinta) dias.

Empréstimo recebido — Quando a unidade recebe de outra unidade de saide do mesmo grupo

ou ndo o material. O prazo para a devolugéo devera ocorrer em até 30 (trinta) dias.

Obs. 1: O Almoxarife devera provisionar na proxima solicitacdo de compra o quantitativo para

devolucéo.

Obs. 2: Para as operagfes de empréstimo deve-se obrigatoriamente fazer um registro de

movimentacao de entrada e saida do material.

Os empréstimos deverdo ser solicitados sempre por meio de documento formal préprio enviado
fisicamente ou por e-mail, devendo ter a autorizagdo prévia do Coordenador de Estoques e a

assinatura do Farmacéutico responsavel na Farmacia no momento da autorizacao.
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17.

18.

Obs.: Os produtos concedidos ou recebidos devem ser 0s mesmos.

Fluxo para aquisicdo de empréstimos (Almoxarife) — Assim que identificado o estoque baixo
do produto ou possivel atraso na entrega do produto por parte do fornecedor, o Almoxarife

devera analisar a curva de criticidade do item:
Item critico: E necessario avaliar se o estoque sera suficiente até o proximo ciclo de reposi¢éo.
N&o Critico: Deve-se solicitar a compra de urgéncia devidamente justificada.

Se o tempo de reposicdo desta Solicitagcdo de urgéncia for maior que a duracdo do estoque,
deve-se solicitar o empréstimo e acrescentar o quantitativo solicitado a requisicdo de Compras

no préximo ciclo de reabastecimento.

O Almoxarife deverd analisar os motivos que ocasionaram a baixa do estoque (Ex. Alto consumo
do periodo), bem como o inverso (Falta de consumo), para que haja sempre uma revisao nos

controles de estoque maximo, minimo e ponto de reposic¢ao.

Toda movimentacdo deverd ser registrada via sistema com o0s devidos vinculos entre as

movimentacdes de entrada e saida.

DEVOLUCAO AO ESTOQUE

Caso necessario pode ser realizada a devolu¢do de um produto cuja saida tenha sido efetuada
para setores, paciente, sala ou estoques. Para tanto deve haver a indicacdo do motivo da

devolucéo, tais como: alteracdo da prescricédo, produto ndo utilizado, produto fora da validade.

Adicionalmente a devolucdo a ser feita para fornecedores devera ser registrada vinculando-se
com a entrada do produto que sera devolvido, além disso, toda saida devera estar acompanhada

de nota fiscal.

INVENTARIO FiSICO

O inventério fisico é o procedimento do levantamento fisico e contagem dos itens, que auxilia na
identificacdo de itens inserviveis, obsoletos, sem movimentacdo. Mas também é uma ferramenta
de controle para identificagdo de eventuais divergéncias entre 0s registros de estoque e as

guantidades existentes (saldo fisico).

A contagem dos itens de forma rotativa ou ciclica permite a contagem continua e seletiva dos
materiais e tem como vantagens o monitoramento constante da movimentacdo dos estoques e
maior celeridade na identificacdo das necessidades de ajustes, incorporado as atividades

rotineiras;
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Ja no inventério periddico (anual) deve-se efetuar a contagem de todos os itens em determinado
periodo. Nesse caso, geralmente é feito um inventario ao término de cada exercicio social,

acompanhado pelas equipes de Auditoria Interna e Externa.

Através do inventario pode-se avaliar o desempenho do Estoque, verificar seus controles,

possiveis avarias e extravios, deficiéncia de acondicionamento e embalagem.
Os inventérios fisicos serdo realizados nas seguintes situacées:

A) Inicial: serd realizado no momento da criacdo de um Estoque, para a identificacao e registro

dos produtos no sistema sob responsabilidade.

B) De transferéncia de responsabilidade: sera realizado caso haja mudanca do responsavel

pelo Estoque.

C) Eventual / Ciclico: Podera ser realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da

unidade, ou por iniciativa do controle da Coordenagé&o de estoques.

D) Anual: No encerramento de cada exercicio, todos os responsaveis pelos Estoques, deverdo
efetuar o levantamento do estoque fisico financeiro e submeter-se a Tomada de Contas Anual,
nos termos do art. 84 da Lei 4.320/64.

Para a realizacao deste inventario o Coordenador de Estoques devera montar uma Equipe
Especifica designada pela Administracdo da unidade juntamente com o setor de suprimentos na
gual devera contar com pessoas que trabalham no Estoque e as contagens feitas com as fichas

padrdo da Gestéo (Anexos 11.8 e 11.9).

O periodo de realizacdo do inventario sera definido anualmente e informado via “E-MAIL” o qual

neste periodo ndo havera recebimento nem distribuicdo de material.

Devendo o responsavel pelo Estoque comunicar com antecedéncia os departamentos, para
gue ndo haja prejuizo no atendimento aos pacientes e usuarios € nem nos andamentos nos

trabalhos. Principalmente na distribuicdo para a area da assisténcia.

18.1. Responsabilidades

O Almoxarife ou responsavel pela guarda e preservacédo dos estoques podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado para a guarda ou uso,

bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material.

Ocorrendo avaria ou extravio de material, o almoxarife devera imediatamente comunicar o fato a
Unidade Gestora de Suprimentos e a Administracdo da Unidade que adotar4 as medidas

administrativas necessarias para apurar responsabilidades.

Elaborador: TONNY PAIVA, REJANE FRAGOSO
Aprovador: MUSA FERREIRA
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissdo: 01/11/2022 | Reviséo: 01 | Data da Revisdo: 01/11/2025 | Data de Validade: 01/11/2025 | Pagina: 52 de 54




I | ORGANIZACAO POLITICA DE COMPRAS E ESTOQUES HCP.DOC.SUP-
GESTAO SOCIAL DE SAUDE 001

Os resultados obtidos e validados apos as contagens devem ser confrontados com 0s registros

permanentes e realizados os ajustes pertinentes, quando houver.
Os procedimentos do inventario fisico para fins de registro no sistema compreendem:

Abertura do inventéario: A abertura do inventario num determinado estoque permite que sejam
feitos os apontamentos das contagens e atualizacdo das quantidades. A contagem pode ser feita

em todo o estoque ou em apenas alguns produtos.

Digitacao de produto: Permite realizar a digitacdo da contagem do inventério por etapas, de
acordo com até trés contagens com os apontamentos de eventuais divergéncias apontadas nas

03 contagens.

Geracado do inventéario: Ap6s o fechamento das contagens e validacdo da quantidade final
inventariada pela Coordenacgédo do Inventario, além dos registros das quantidades apontadas,

sera feita a geracao do inventério.

Relatorio finalizagc&do e resultado do inventario — O Coordenador de Estoques ao final do
inventario devera apresentar relatério com as divergéncias encontradas para autorizagdo de

ajustes pela Geréncia de Suprimentos.

O relatério Termo de Inventario devera ser encaminhado para a Contabilidade e Controle Interno

e o relatério de acompanhamento para a administracao da unidade e para a Gestao.

18.2. Relatérios gerenciais
Relatério de Consumo — Estoques
Relatorio de custos - Estoques
Percentual mensal de fechamento dos estoques — Estoque
Follow up / Entrega fora do prazo - Compras
Performance de fornecedores — Compras

Lead time de compras (SC X OC) — Compras

18.3. Publicacéao portal da transparéncia (informacgdes de suprimentos)
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Todos os processos de compras deverdo ser lancados e publicados no Portal da
Transparéncia conforme determina as leis 12.527 de 18/11/2011 (federal) e 14.804 de
29/10/2012 (acesso a informacédo PE).

Os Compradores durante o processo irdo gerar os dados: Solicitacdo de compras, cotacéo e
a negociagao para verificagdo e analise do Coordenador de Compras;

O Analista de Suprimentos deverd levantar os dados apresentados por Compras e analisar se

estdo corretos de acordo com o que determina este manual de compras.

O Analista de Suprimentos apés analise devera inserir os dados na Planilha de

acompanhamento do Portal da transparéncia.

A planilha deverd ser vinculada aos arquivos digitalizados dos processos de compra (mapa e
proposta vencedora), para comprovacdo de auditoria de verificagdo das operagbes e

disponibilizacdo dos dados para validagdo da Coordenacgéo de Suprimentos.

Apoés validagcdo da Coordenacgédo de Suprimentos as informacdes serdo publicadas oficialmente

no Portal da Transparéncia.

ApoOs publicagdo o Analista de Suprimentos deverd realizar conferéncia entre os dados

disponibilizados e os efetivamente publicados.

18.4. Auditorias de ordens de compra

A Geréncia de Suprimentos ira promover quinzenalmente auditorias em Ordens de Compra
concluidas para verificagdo dos processos e validacdo de documentacdo probatéria através

ordens aleatérias.

O Processo sera realizado através de escolha de Ordens de Compra aleatédrias definidas em
planilha.
O Analista de Compras devera avaliar todo processo e registrar o resultado na planilha de

Auditéria de Ordem de Compra e apresentar o resultado para Geréncia de Suprimentos.
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