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1. OBJETIVOS
Padronizar o controle e gerenciamento interno dos estoques de materiais, medicamentos e/ou
outras classificagdes da unidade Hospital PIO XII, orientando quanto a forma de solicitacao, a
aquisicdo, a periodicidade e ao controle de estoque.

2. ABRANGENCIA
E aplicado nas acbes de gestdo de estoque, visando identificar para seus gestores e equipes
do Hospital PIO XII os procedimentos necessarios para sua conducao.

3. RESPONSAVEL

e Coordenador de Suprimentos
e Farmacéutico Responsavel Técnico
e Assistentes de Gestéo

4. DEFINICOES E SIGLAS
POP — Procedimento Operacional Padréo
CMM - Consumo Médio Mensal de Produtos
BIONEXO — Plataforma para aquisicdo de Produtos Hospitalares
HOSPITALE - Sistema de Gestado Hospital PIO XII
ORDEM DE COMPRA - Autorizacdo do comprador usada para formalizar transagbes de
compras com o fornecedor. Pedido de compra quando enviado a um fornecedor, deve conter
nome, quantidade, descricdo e preco dos produtos e servigos solicitados e termo acordado
guanto a pagamento.
RT — Responséavel Técnico (Farmacéutico)

NOTA - Indicag&o curta para lembrar ou esclarecer.

NOTA FISCAL - A Nota Fiscal € um documento obrigatério em qualquer tipo de venda. Seja de
produtos, seja de servigos. E um recibo fiscal emitido como registro.

NOTIVISA - Sistema de informagéo, o qual permite as organizacdes utilizarem a ferramenta
para a notificacdo e a investigacdo de causas, bem como permite & ANVISA examinar a
incidéncia de eventos adversos nos servicos de salde.

AUTORIZACAO DE USO - Validagdo de uma transacio comercial, verificando previamente
determinados aspectos formais (autoria, formato e autorizacdo do emitente), junto a base da
SEFAZ.

INTEGRACOES DE NOTAS FISCAIS HOSPITALE E AX — Relatério de validag&o referente
integracdo de informacdes lancadas no sistema Hospitale para sistema AX.

MATERIAIS CONSIGNADOS - Pode ser entendida com a entrega de produtos, a titulo de
precério, para serem vendidos no momento de necessidade do paciente.
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BPA — Boas Praticas de Armazenagem.

5. PROCEDIMENTO

5.1 Pedidos de materiais, medicamentos e/ou outras classifica¢fes:

Efetuar o pedido normal mensalmente e obrigatoriamente por toda a unidade desde que haja
necessidade. As datas para estes pedidos obedecerdo ao calendario estipulado pelo setor de
Compras, de acordo com o calendario, afim de ndo prejudicar a logistica de aquisicdo,
armazenagem e distribuicdo dos mesmos.

5.1.1 Pedido Urgente ou Emergencial:

Enviar o pedido urgente e/ou emergencial a qualquer momento ao setor de compras, todas as
vezes que atingir a margem de seguranca do estoque e/ou houver uma demanda inesperada

na unidade.

5.1.2 Prazo entrega de acordo com o tipo de solicitacdo:

O prazo para entrega dos produtos adquiridos fica fixado conforme resignado o tipo de

solicitagao.

v" Pedido Normal: Prazo de entrega de até 05 dias Uteis.

v" Pedido Urgente: Prazo de entrega de até 02 dias (teis.

v' Pedido Emergencial: Prazo de entrega de até 01 dia util.

5.2 Célculo de demanda:

Elaborar os pedidos de acordo com a demanda interna da unidade e a quantidade determinada
para reposicdo do estoque. Para a unidade cujo estoque determinado é de 30 dias deve se
extrair do sistema de gestdo HOSPITALE o relatério “PREVISAO DE CONSUMO” e executar a

seguinte equacao:

a) (Cons. Médio 90 dias / 3) = X (CMM).

b) X - Quantidade em estoque = Quantidade a solicitar.

EX.:

PREVISAO DE CONSUMO

~ ESTOQUE SO LIRS QUANTIDADE
DESCRICAO ATUAL MEDIO - DE COMPRA
90 DIAS | ESTOQUE
Aciclovir P6 Liof 250 mg 70 457 30 82
Acido Acetilsalicilico comp 100 mg 362 1.791 30 235

Célculo: (Cons. Médio 90 dias / 3) — (Estoque atual) = Quantidade compra.
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5.3 Estoque de seguranca:

Considerar como margem de seguranga, 10% (dez por cento) do quantitativo do estoque, apés
reabastecimento a fim de se evitar faltas no estoque.

PREVISAO DE CONSUMO

~ QUANTIDADE | ESTOQUE | ESTOQUE | EST. SEG.
DIESCRIGAD COMPRA ATUAL TOTAL 10%
Aciclovir P6 Liof 250 mg 82 70 152 15
Acido Acetilsalicilico comp 100 mg 235 362 597 60

5.4 Abastecimento de estoque:
Controlar e manter através de sua geréncia e/ou equipe de suprimentos 0s estoques
devidamente abastecidos de acordo com o consumo da unidade, ndo permitindo quaisquer
faltas que prejudiquem o atendimento aos usuarios.

5.5 Acesso ao Estoque:
Restringir 0 acesso aos estoques da unidade. Permitir apenas aos farmacéuticos e assistentes
de gestdo sua entrada. Serd de total responsabilidade da coordenacdo de suprimentos o
acesso de outras pessoas.

5.6 Responsabilidade do Coordenador e/ou Assistente de Suprimentos:
Enviar e monitorar todos os pedidos, informando ao setor responsavel qualquer anormalidade
que se detecte nesse fluxo.

5.7 Forma de envio dos pedidos:
Enviar obrigatoriamente através do sistema de gestdo HOSPITALE, devidamente preenchido,
sejam eles normais, urgentes e/ou emergenciais. Exceto os pedidos de compras setoriais, que
deverdo ser entregues junto ao formulédrio “SOLICITACAO DE COMPRA” (ANEXO 1),
devidamente preenchidos junto as assinaturas necessérias (Solicitante / Gestor do Setor /
Diretor).

6. PROCEDIMENTO DE AQUISICAO

6.1 Formas de compra:

Atualmente, existem quatro formas utilizadas para efetivagdo das compras. Sdo elas:
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A) Contrato — Condi¢des comerciais pautadas em acordos formalizados previamente junto ao
respectivo fornecedor. Os contratos em vigor deverédo estar disponiveis em forma eletronica em
pasta compartilhada para visualizacdo de todos os compradores.

B) Mercado — Processo de cotacdo junto ao mercado, buscando o menor pre¢o possivel
atendendo os requisitos de qualidade. As tomadas de precos podem ser realizadas via e-mail
e/ou plataforma eletrdnica de compra. Respeitando as devidas excecdes, € OBRIGATORIO
gue este processo de compra tenha trés ou mais fornecedor participante. Cabera ao
comprador, apds recebimento da proposta, a correta e ética avaliagao do fornecedor melhor
capacitado tecnicamente e comercialmente para se tornar o vencedor da tomada de pregos.

C) Pedidos setoriais — Esta forma de compra devera obedecer a as regras para este tipo de
cotacdo conforme fluxograma apresentado no tépico 6.2.1.

D) Materiais Consignados — Materiais a titulo de precéario, para serem vendidos no momento de
necessidade do paciente.

6.2 Cotacédo e Compras:

Apbs consolidada as necessidades de compras o responsavel pela aquisicdo devera utilizar a
plataforma BIONEXO como base para todas as negociac¢des, sendo elas normais, urgentes
e/lou emergenciais. Sua negociacdo devera ocorrer por meio de telefone, e-mail ou Skype.
Apos a escolha do fornecedor, tendo como base o critério de pre¢co e marca homologada, o
responsavel pelas compras realizara os seguintes passos:

v' Realizar a importacdo do PDC (BIONEXO) para o sistema de gestdo HOSPITALE.

v' Aguardar a autorizacdo de ordem de compras no sistema de gestdo, que se dara pelo
coordenador de suprimentos.

v' Acompanhar e gerenciar a entrega destas ordens.

OBS.: somente deverao ser emitidos pedidos para fornecedores qualificados e homologados, e
seus produtos deverdo atender a regra de validade da instituicdo que se da a superioridade de
um ano.

NOTA: todas as ordens de compras deverdo ser autorizadas de forma exclusiva pelo
coordenador de suprimentos.

PS.: para os itens adquiridos fora BIONEXO, o mesmo se justificara por meio de contrato e/ou
prestacao de servico.
6.2.1 Materiais Consignado:
Para aquisicdo de materiais consignados, 0 mesmo devera seguir 0 passo a passo abaixo:
v" Realizar analise de demanda, mediante necessidade desta unidade;
v' Enviar demanda via sistema de gestdo HOSPITALE;

v' Realizar processo (montagem) de ordens de compras, logo enviar as mesmas aos
fornecedores pré-estabelecidos.

6.3 Cotacéo e Compras Pedidos verba parlamentar:
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Todas as cotagBes e aquisicOes referentes a verba parlamentar deverdo seguir o
“FLUXOGRAMA | EMENDAS PARLAMENTARES - FEDERAIS | INVESTIMENTO (GND 4) | A
PARTIR DE 2017".

6.3.1 Pagamento Verba Parlamentar:

Para pagamento de produtos adquiridos via verba parlamentar, seguir o “FLUXOGRAMA
PROCESSO PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS / APOS PROCESSO DE LIBERAGCAOQO”.

7. CONTRATOS

Todos os contratos acordados junto ao Hospital Pio XII deverdo seguir e se enquadrar ao
‘FLUXOGRAMA - [IPMMI — ADMINISTRAGCAO CORPORATIVA - DEPARTAMENTO
JURIDICO — POP PARA CONTRATOS - 5.

8. PROCEDIMENTOS DE OCORRENCIAS
8.1 Falta de produto:

Caso se tenha dificuldade de aquisicdo de materiais e medicamentos, reportar a informagéo
por meio de e-mail, imediatamente ao Farmacéutico RT junto ao coordenador de suprimentos a
dificuldade de aquisicao.

Realizar contato prévio junto ao laboratério e/ou fabricante afim de que se obtenha uma carta
informando:

v' Falta do produto
v" Periodo da falta

PS.: apds recebimento da carta, retificar a informag&o junto a primeira acéo.

OBS.: para 0s demais itens, que ndo se caracteriza como impacto direto a assisténcia de seus
clientes, comunicar o setor responsavel (solicitante) da falta do produto e uma possivel data
para normalizacdo de sua entrega e/ou fabricacao.

8.2 Entrega violada e quebrada:

Para itens violados e/ou quebrados identificados no ato de seu recebimento, o setor de
recebimento ir4 informar a ocorréncia junto ao farmacéutico RT, para notificacdo junto a
“NOTIVISA” e ao departamento de compras; logo o departamento de compras realizara contato
junto ao fornecedor, seja ele fabricante ou terceiro, a fim de verificar as possibilidades abaixo e
solucionar este caso junto a acdo que melhor se enquadra a ocorréncia:

v' O item violado sera trocado? Se sim, se tem o prazo maximo de 7 (sete) dias para
realizacdo do mesmo.

v' O item violado terd desconto em boleto? Se sim, o mesmo (fornecedor) tera o prazo de
48 horas para enviar o boleto atualizado junto ao setor.

v" O item sera devolvido? Se sim, o fornecedor ficara responsavel de emitir uma NF de
devolucdo para o item devolvido. Sendo estd NF langcada no sistema de gestdo
HOSPITALE a fim de finalizar a ocorréncia.
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OBS.: caso a NF seja devolvida em sua totalidade, fica sob responsabilidade do departamento
de compras a aquisi¢cdo de forma emergencial dos produtos constantes nesta devolucao.

8.3 Sem autorizacao de uso:

Para “NOTAS FISCAIS” sem autorizagdo de uso, o setor de recebimento ira reportar a
informacao ao departamento de compras; logo o departamento de compras realizara contato
junto ao fornecedor, seja ele fabricante ou terceiro, a fim de verificar as possibilidades abaixo e
solucionar este caso junto a acao que melhor se enquadra a ocorréncia:

v A NF seréa trocado? Se sim, esta acdo devera ocorrer de forma imediata;
v" A NF sera devolvida? Se sim, o fornecedor ficara responsavel pelo retorno da
mercadoria, e 0 prazo maximo de 48H00 para realizagdo de uma nova entrega.

OBS.: caso a NF seja devolvida em sua totalidade, o fornecedor ndo cumpra com 0 prazo
estipulado para novo envio, fica sob responsabilidade do departamento de compras a aquisicédo
de forma emergencial dos produtos constantes nesta devolugéo.

8.4 Desvio de qualidade:

Comunicar o farmacéutico RT e o departamento de compras conforme descrito no tépico 8.2.

9. PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO
9.1 Manual de recebimento:

“MANUAL DE RECEBIMENTOQO” sumariza 0 passo a passo quanto ao processo a ser executado
no sistema de gestdo HOSPITALE, em referéncia ao recebimento de mercadorias.

9.2 Responsabilidade:
Realizar o recebimento de mercadorias conforme descrito abaixo:

v" Receber NF do fornecedor;

v Realizar a impressdo de “AUTORIZACAO DE USO” via site:
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=completa&t
ipoConteudo=XbSeqxE8pl8%3d;

v' Conferir ordem de compra com a NF, validando os seguintes itens: fornecedor,
fabricante/laboratério, descricdo do produto, dosagem, quantidade, data de vencimento
e valor;

v/ Carimbar verso da NF contendo CHEQUE LIST (IMAGEM 1), para realizar inspegdo de
recebimento;

v' Conferir os itens fisicamente e minuciosamente no ato de recebimento dos produtos,

verificando se todas as embalagens, avulsas e/ou lacradas, estdo sem nenhum sinal
de avarias e/ou violacao; estas deverao ser relatadas no “CHEQUE LIST”.

OBS.: Caso a NF a ser consultada esteja como “nédo autorizado”, o assistente devera entrar em
contato com o setor de compras, conforme descrito no topico 8.3, e solucionar este caso junto
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a acao que melhor se enquadra a ocorréncia. Esta ocorréncia devera ser relatada no sistema
de gestdo HOSPITALE, via tela “INSPECAO DE RECEBIMENTO”.

NOTA: Para todos os produtos se tem a politica de validade superior a 12 (doze) meses, ou
seja, todas as mercadorias recebidas deverdo seguir padrdo de validade de 01 (um) ano.

EX.: Adquirido medicamento “Azul Patente sol 2 ml 1,00AMP” conforme abaixo:

Medicamento: Azul Patente sol 2 ml 1,00AMP
Quantidade: 30 unidades

Fornecedor: X

NF: 345798

Data de Emissao NF: 28/05/2019

Data de Vencimento Produto: 30/06/2020
Validade superior a um ano: SIM

OBS.: Para os produtos cuja validade ndo esteja de acordo com a politica padréo, o setor de
recebimento ir4 realizar contato junto ao farmacéutico RT, afim de que se obtenha autorizacdo
para o recebimento do item em desacordo com a politica interna de validade.

Caso a autorizacdo de recebimento seja negada, o setor de recebimento ir4 realizar contato
junto ao setor de compras; logo 0 mesmo deverd solucionar este caso junto a acdo descrita no
tépico 8.1.

9.2.1 Medicamento de Geladeira:

Para o recebimento de medicamentos considerados como “Termolabeis”, seu recebimento se
dara conforme abaixo:

v" Realizar a conferéncia conforme descrito no topico 9.2;

v" Realizar a conferéncia de temperatura, utilizando se da ferramenta “Termometro
Digital” (IMAGEM II);

v/ Estando seu recebimento de acordo, o mesmo devera ser alocado de forma imediata
na geladeira de recebimento, alocada na area de etiquetacao.

9.2.2 Medicamento Quimioterapico:

Para o recebimento de medicamentos Quimioterapicos, seu recebimento se dara conforme
abaixo:

v" Realizar a conferéncia conforme descrito no topico 9.2;

v' Verificar a temperatura ideal de armazenamento. Caso o mesmo seja Termolabil,
realizar a conferéncia conforme descrito no tépico 9.2.1

v' Estando seu recebimento de acordo, o mesmo deverd ser armazenado no palet
exclusivo para estes medicamentos, alocado na &rea de etiquetacao.

9.3 Registro de anormalidade no canhoto da Nota Fiscal:

Declarar no canhoto da NF e também no verso do conhecimento de transporte, casos de
anormalidades no recebimento.
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9.4 Nota Fiscal:
Todas as notas fiscais recebidas deverdo ser langadas no sistema de gestdo HOSPITALE.

NOTA: Os produtos caracterizados como bem duraveis ou imobilizados, deverdo ser
carimbados e assinados pelo gestor de suprimentos, junto ao centro de custo do solicitante;
ndo sendo necessario o lancamento desta no sistema de gestdo. Logo a mesma devera ser
entregue a direcao junto as demais notas fiscais.

9.4.1 Langamento:
Todas as notas fiscais recebidas deverdo ser lancadas conforme abaixo:

v Carimbar verso da NF contendo os carimbos “COTACAO BIONEXO” e
“CLASSIFICACAO CONTABIL” conforme “IMAGEM lII;

v' Anexar ordem de compra e autorizacao de uso junto a NF;

v' Lancar NF no sistema de gestdo HOSPITALE.

NOTA: A nota fiscal cuja aquisicdo ndo se da pelo BIONEXO, ndo necessitara do carimbo
“COTACAO BIONEXO".

9.4.2 Encaminhamento:

Todas as notas fiscais deverdo ser encaminhadas para a Coordenacgdo de Suprimentos no dia
subsequente ao seu langamento, para sua conferéncia e assinatura. Logo as mesmas deverao
ser encaminhadas para a dire¢do, contendo a folha de rosto “INTEGRACOES DE NOTAS
FISCAIS HOSPITALE E AX” (ANEXO II).

9.5 Divergéncias encontradas pds-recebimento:

Informar o farmacéutico RT sobre a divergéncia encontrada no prazo maximo de 48 horas.
Logo o mesmo deverd reportar a divergéncia ao departamento de compras. O departamento de
compras realizara contato junto ao fornecedor, seja ele fabricante ou terceiro, a fim de verificar
as possibilidades abaixo e solucionar este caso junto a acdo que melhor se enquadra a
ocorréncia:

v' O item divergente sera trocado? Se sim, se tem o prazo maximo de 7 (sete) dias para
realizagdo do mesmo.

v' O item divergente terd desconto em boleto? Se sim, o mesmo (fornecedor) terd o prazo
de 48 horas para enviar o boleto atualizado junto ao setor.

v O item serd coletado pelo fabricante e/ou fornecedor? Se sim, o fornecedor ficara
responsavel de emitir uma NF de devolugcdo para o item devolvido. Sendo estd NF
lancada no sistema de gestédo HOSPITALE a fim de finalizar a ocorréncia.

10. ETIQUETACAO E ARMAZENAGEM
10.1 Definicdo das boas praticas de armazenagem:

E o conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que envolvem as atividades de
recebimento, estocagem, guarda conservacdo, segurangca e controle do estoque, visando
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garantir a qualidade e seguranca do servico de saude prestado pelo Hospital Pio XlI,
garantindo a total auséncia de contaminac¢des quimicas e biolégicas em seus processos. Para
tanto, é importante destacar, que nao é permitido: fumar, beber, comer ou guardar alimentos
nos pontos de estoque.

Todo colaborador envolvido nos processos do setor de Almoxarifado, deve reportar aos
superiores imediatos quaisquer condi¢fes relativas ao procedimento, ambiente, equipamentos
ou pessoal que venha prejudicar ou causar um desvio da qualidade dos produtos recebidos.
Todo material ou medicamento deve ser armazenado afastado da parede e diretamente sobre
estrados ou estantes — NUNCA NO CHAO, de forma a facilitar a limpeza, devendo obedecer
ao numero maximo de empilhamento, segundo recomendacéao do fabricante.

Area de armazenamento deve ser organizada de forma que permita a segregacéo seletiva e
ordenada dos produtos, como por exemplo: materiais hospitalares e medicamentos separados
dos produtos de limpeza, com a devida separacdo dos lotes, bem como a rotacdo de estoque
observando-se o prazo de validade, para tanto, deve obedecer ao conceito PEPS: Primeiro que
entra, primeiro que sai (FIFO).

A éarea de armazenamento deve ser protegida contra a entrada de insetos, roedores e outros
animais.

Area de Armazenamento e produtos devem estar isentos de poeira.

Todo produto dever ser armazenado sob condi¢des apropriadas de temperatura, maximo 30°C
e de modo a preservar a identidade, qualidade e seguranca das mesmas, de modo a facilitar a
sua localizacédo para dispensacéao, sem riscos de troca.

10.2 Procedimentos:
Os colaboradores envolvidos no processo devem seguir as diretrizes de BPA,
v' Os produtos embalados em papel grau cirargicos, produtos esterilizados, ndo podem
ser separados com elastico. O uso do elastico afeta a integridade da embalagem e a

condicao de esterilizagdo do produto;

v O acesso ao extintor de incéndio ndo pode ser obstruido e também ndo se pode
colocar caixas de produtos abaixo do mesmo;

v" Produtos para troca ou descarte, devem estar identificados;

v' Controle de temperatura do ambiente e da geladeira deve ter preenchimento
/acompanhamento diério.

v' Para qualquer saida de material deve haver um pedido do setor via sistema para
paciente ou consumo interno e uma movimentacdo de baixa no sistema;

v No pedido de material ou medicamento, deve-se inicialmente escrever o nome legivel
do colaborador como primeira agéo, e, durante a separac¢éo, o colaborador deve cuidar
do pedido até a finalizagdo da separagdo concluindo com a movimentacao de baixa no
sistema.

NOTA: Todos os produtos armazenados no setor de almoxarifado estdo devidamente
enderecados no sistema de gestdo HOSPITALE, a fim de garantir maior seguranca no
processo de armazenagem.

10.3 Etiquetacgéo:
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Todos os medicamentos e materiais que necessitam passar pelo processo de etiquetagéo
deverao ser armazenados na “SALA DE ETIQUETACAQO”. Logo, o mesmo devera seguir os
passos abaixo:

v Realizar a impressdo da etiqueta, validando DOSAGEM, LOT E VALIDADE DO
PRODUTO a ser etiquetado e o tipo de etiqueta para o produto etiquetado, visto que,
temos 04 (QUATRO) cores de etiqueta como padréo.

v Realizar anotacdo do produto etiquetado na ficha de “RASTREABILIDADE DE
ETIQUETACAO” (ANEXO ).

NOTA: Os medicamentos caracterizados como Quimioterapicos, terdo prioridade no processo
de etiquetacao, a fim de que, seja despachado a “FARMACIA QUIMIOTERAPIA”.
10.3.1 Cores de Etiquetas:

A fim de garantir maior seguranca a nossos clientes, o processo de etiquetacdo diferencia os
riscos de seus produtos através de quatro tipos de etiquetas:

MATERIAL E MEDICAMENTO COMUM

MEDICAMENTO DE ALTA VIGILANCIA

MEDICAMENTO CONTROLE ESPECIAL (PSICOTROPICO)

MEDICAMENTO TERMOLABIL

MATERIAL CONSIGNADO

10.3.2 Pds Etiquetacao:

Estando o processo de etiquetagdo “OK”, o mesmo devera seguir para o processo de
armazenagem conforme descrito no tépico 10.1.
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11. MOVIMENTACAO DE ESTOQUE

11.1 Atendimento:
O atendimento junto ao setor de almoxarifado fica pré-estabelecido conforme descrito abaixo:
SETORES CENTRO DE CUSTO:

Solicitagdo: Terca e Quinta das 07H00 as 10H0O.
Atendimento: Das 14H30 as 15H30.

FARMACIA CENTRAL:
Solicitagcdo: Segunda, Terca, Quarta e Quinta das 07H00 as 10HO00.
Atendimento: Das 11H00 &s 17H00.

FARMACIA CENTRO CIRURGICO:
Solicitac&o: Dia anterior ao atendimento.
Atendimento: Até as 12H00.

FARMACIA HEMODINAMICA:
Solicitac&o: Dia anterior ao atendimento.
Atendimento: Até as 09HO0O.

FARMACIA QUIMIOTERAPIA:
Solicitac&o: Dia anterior ao atendimento.
Atendimento: Até as 08HOO.

12. LIMPEZA

v' Cabe aos colaboradores do setor de suprimentos, promover a limpeza de estantes,
bins, estrados, a cada 15 dias ou antes do uso, para efeito de registro, deve-se anotar
na Planilha de Acompanhamento da Limpeza.

v A limpeza de estantes, bins, estrados deve ser realizada com pano limpo, umedecido
com &gua e sabao neutro, conforme orientagdo SCIH.

v" Alimpeza de bancadas, cestos e carrinhos de transportes deve ser realizada a cada 7
dias, com pano limpo, umedecido com &gua e sab&o neutro e diariamente com &lcool
70%, conforme orientacdo SCIH.

v A limpeza e descongelamento das Geladeiras do setor de suprimentos devem ser
realizadas a cada 15 dias e quando houver necessidade, para efeito de registro, deve-
se anotar na Planilha de registro de temperatura, as geladeiras dos setores fica de
responsabilidade do setor em questédo a limpeza.

v' A retirada de papelées e embalagens, limpeza de pisos, janelas, luminarias e paredes
da &rea de armazenamento, devem ser realizadas pela equipe de limpeza do hospital.

13. ANEXOS, IMAGENS E FLUXOGRAMAS

14.1 Anexo I:
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Formulario padréo para “PEDIDO DE COMPRAS SETORIAIS”.

14.1.1 Anexo ll:

Folha de rosto “INTEGRAGAO DE NOTAS FISCAIS HOSPITALE E AX”.

14.1.2 Anexo lll:

Ficha de “RASTREABILIDADE DE ETIQUETAGAQO”.

14.2 Imagem I:

“CHEQUE LIST DE RECEBIMENTO”.

14.3 Imagem Il

“TERMOMETROTRO DIGITAL” para afericdo de temperatura, junto & conduta de recebimento
descrita no topico 9.2.1.

14.4 Imagem IlI:
Carimbo de NF “COTACAO BIONEXO” e “CLASSIFICACAO CONTABIL”, utilizado no carimbo
de notas fiscais conforme descrito no tépico 9.4.1.

14.5 Fluxograma Contratos:
Todos os contratos acordados junto ao Hospital Pio XII deverdo seguir e se enquadrar ao
‘FLUXOGRAMA - [IPMMI — ADMINISTRACAO CORPORATIVA - DEPARTAMENTO
JURIDICO — POP PARA CONTRATOS - 5",

14.6 Fluxograma Verba Parlamentar:
Todas as cotagbes e aquisicbes referentes a verba parlamentar deverdo seguir o

‘FLUXOGRAMA | EMENDAS PARLAMENTARES - FEDERAIS | INVESTIMENTO (GND 4) | A
PARTIR DE 2017".
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Rua Paraguassu, n® 51| Santana| SIC - 5P COMPRAS SETORIAIS

Tel.: (12) 39283300

.\\: Plo IPMMI - OBRA DE ACAO SOCIAL PIO X1 ANEXO 1 - PEDIDOS DE

| SOLICITAGAO DE COMPRA N°
Setor solicitante: Ramal:
MNome do solicitante: Registro:
Centro de custo: Data:
MEMCRIAL DESCRITIVO
Quantidade Unidade Descrigio
Aprovagao Pricridade
Urgente
Até 15 dias
Requisitante Gestor do setor Diretoria Até- ~|Dias _|Meses

PREENCHIMENTO DE COMPETENCIA DO SETOR DE COMPRAS

Recebido por: Data: ! !
Pedido enviado dia: ! ! Fornecedor: Prazo de entrega:
Crdem de compra: () Sim N® { ) Ndo Obs.

PREENCHIMENTO DE COMPETENCIA DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Data de recebimento do pedido no almoxarifado: / / Comunicacdo ao setor: / /

Horario: h Profissional comunicado:

Retirado por: Data: / /
Suprimentos Setor solicitante

Observagoes:

PROTOCOLODE ENTREGA DE SOLICITAGAO DE COMPRAS N°

Pedido recebido por: Data: / /

Obs.: Guarde este protocolo pois ele é sua garantia. Assim que seu material estiver disponivel entraremos em
contato. A retirada do material s6 sera permitida com a apresentagio deste protocolo.

[FOR.COM.001 | Versdo 00 | Data de Emissdo: 17/10/201 | Pagina 1/1
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ANEXO Il — INTEGRACOES DE

NOTAS FISCAIS HOSPITALE E AX

PIlO

Integragoes de Notas Fiscais Hospitale e AX

Periodo de: 9/23/2019 até: 9/23/2019 - Sucesso: Sim, Nao

NF Valor Fornecedor Dt NF Log Dt Process. Sucesso

13440 750000  ABLACOR 23082019 NP ndeintegrada Simples  53ng5019898  gim

Remessa/Doacdo
202533 150.00 VITORIAHOSPITALAR 23092019 NFintegrada com Sucessol 230092019 8:53 Sim
32189 1386.00 AT Sistemas 23092019  NFintegrada com Sucessol 23092019 9:33 Sim
110327 1960.00 Laboratorios B Braun 2302019  NF integrada com Sucessol 23082019938 =im
WITAL CARE EQUIPAMENTOS . ) )
KT 88512 HOSPITALARES LTDA 23/0%2019 NF integrada com Sucessol 23/09/20199:33 Sim
WITAL CARE EQUIPAMENTOS - )
| .
3720 1164.50 HOSPITALARES LTDA 2302019 NF integrada com Sucessol 23092019943 Sim
WITAL CARE EQUIPAMENTOS ] )
| .

3722 769.90 HOSPITALARES LTOA 23092019 NFintegrada com Sucessol 230092019 9:43 Sim
197897 16185.00 HdI 23092019 NFintegrada com Sucessol 231092019 10:08 Sim
303263 210000  PolarFixindustria e Gomércio de 23009/2019 NFintegradacom Sucessol  2308/2019 1008 Sim

Produtos Hospitalares
4047366 1000  COMEVAP 23082019 NFndeintegrada Simples  oyngp019 90143 Sim
Remessa/Doacdo
4047365 280.00 COMEVAP 23092019  NFintegrada com Sucessol 230820191013 Sim

45792 1126.28 SABOR DO VALE 231092019 NFintegrada com Sucessol 23092019 1018 im

6508 226276 ‘EED‘;L_VEECDMERC'O DECARMNES 53000019 NFintegradacom Sucessol  23021201910:23  Sim
36419 0600 GoldenFarma 2302018  NF integrada com Sucessol 23082019 11:38 Sim

NCH NACIONAL COMERCIAL MF ndo integrada. Simples . )
250827 95452.00 HOSPITALAR LTDA 231082018 Remessa/Doacio 2309/2019 11:48 Sim
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ANEXO Il - RASTREABILIDADE DE
ETIQUETACAO

% %

RASTREABILIDADE DE ETIQUETAGAO

Medicamento Fabricante M* MotaFizcal Lote Cluantidade Data Responzavel |Amostra de Etiqueta
MNome
___{08/2013
Feg:
Medicamento Fabricants M* Mata Fiscal Late Cluantidade Data Fesponzivel | Amostra de Etiqueta
MName
__03zo3
Feg:
Medicamento Fabricants M* Mata Fiscal Late Cluantidade Data Fesponzivel | Amostra de Etiqueta
MName
__ {09/2013
FReg:
Medicamento Fabricante M* Mata Fiscal Late Quartidade Data Fesponzdvel | Amastra de Etiqueta
MNome
__03zo3
Feg:
Medicamento Fabricante M* MotaFizcal Lote Cluantidade Data Fesponzavel |Amostrade Etiqueta
MNome
__ {09/2013
Feg:
Farmacéutico: DOata: !
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IMAGEM IIl - COTACAO BIONEXO E
CLASSIFICACAO CONTABIL
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FLUXOGRAMA IPMMI ADMWISTRACLOCORPORATIVA DEPARTAMENTO JURIDICO — POPPARACONTRATOS 5

Depar interno da fjust dos servigos para atender o setor, demais ¥ cdes que = para auxiliar diretora na tomada de decisSo
A i
OUTROS TIPOS DE CONTRATOS CONTRATOS PLANO DE
CONTRATOS muu‘m«;lo | | CONTRATOS DE OBRAS I CONTRATOS MEDICOAABORATORIO DIVERSOS | | SAUDE I
P 1
mmmmlmozm dclcnrdocnm ANEXO ki, 1t DO POP, apds leva propostas para aprovagio da Diretoria e
1 2 ser por meio da  ficha de andlze depto (anexo Vll) com carimbo/assinatura dos
wk Apds selecio da e “'-"W 9 ie a minuta d do POP, seguir item 2 e 2.1 Responsdvel do setor solicitante:
A) Confere Nota fiscal, valida para pagamento;
:NOCUM?:;AOSDOPDP Documentos atualizadas do POP, verificar qual aplicivel para cada tipo de contratagio, anexos: IHI-IV-V-VILVIE e 8) Encaminha para setores pertinentes|
MINUTA AEPONSAVEIS PELA }——|mail com s doctos de acordo com © setor ténico responsivel do tipo de documentagio para: (GESTAO DE| |financeiro, custos, contabilidade —  wver
CONTRATO MEXO PESSOAS, SESMT, ENGENHARIA, JURIDICO CORPORATIVO], mencionar no campo ASSUNTO: ANALISE DOCUMENTO|  |pr interno da
ma'vunpm NOME UNIDADE X NOME DA EMPRESA &} / avalia a p ¢io dos
umcﬁﬁmﬂomnomwtﬂ
I —|pontua a é

DEPARTAMENTO DA UNIDADE RESPONSAVEL PELO CONTROLE DOS CONTRATOS:

1) Recebe do setor responsdvel ficha preenchida anexo I, juntamente com cépia do fpr P o
+ 2) Envia Minuta p/ andlise e/cu elaboracio PARA SOARES PICON, e-mail: para:
| OBS: renovacio/aditivo- sempre enviar contrato e aditivos anteriores;

relatando para ciéncia e/ou providéncias.

D) no prazo de 90 dias antes do vercimento
verificar com a diretoria pontuagdes acerca do
interesse ou ndo na

E) Decisio tomada, inkia tramites

| 3) Minuta Devolvida, mumamﬁceﬂohmrbmaumnmmda.v!nﬁat:ommot ap6s ok de para

| 4) imprime duas vias contrato, encaminhar com a proposta e ficha de andlise de depar ada com sficativa para Joe para: ¢io efou do ou
A) Colher assinatura e rubrica em todas as paginas do diretor da unidade; de nova todas
| B) Colhe assinatura e rubrica em todas as paginas do prestador; o3 procedimentos e objetivas do POP.

C) Colhe assinatura e rubrica em todas as paginas das testemunhas;

D)Noprundcuhomapés das partes, cépia por e-mail para ciénca |/ do G para os depar OBS: Caso entenda pela rescisio, atentar para a

do para fF d o comunicagio dentro do prazo estabeleddo no.

S)Apﬁ.mrmu\navulp-a contrato (solicitar ao setor de controle de
|A) Prestador de servigo; contrates, apds autorizagio das
8) Unidade, arguivar no SETOR DE CONTROLE para e do {vencto, reaj: = ntos)

|1} A deds3o acerca da da & afeta a geré /di na da unidade, a0 juridico externo e interno, mmmamdwmlncmu#smbsmdsdtmhh
| e o juridico ndo interferird em gualguer decisio da direclo, haver de ndo ou Todavia caso decida pela
; dar ciéncia e de acordo. nlwlmmmmmmmmmmmaamanam mt gé de modo a evitar dano direto/
|M»MW“WMqM*am9)Ammpﬁm lll|| a5 ser para andlise dos das dreas apés ter
‘-mmmnwm pel andlise dentro da i Para ° SOARES PICON {12) 3924-8999 — pedir para falar no consultas. 6) N3o enviar
i i 7) manter do e-mail até finali fa da llAﬁ de forma ” entre UNIDADE X SOARES PICON, UNIDADE X PRESTADOR,

umxmmmmmm:m«.muom-
| & d pdsﬂodcmmo—'—‘

S

.mnzsncow

entre SOARES PICON ¢ Unidades. 9) A SOARES PICON E JURIDICO CORPORATIVO, ndo
JURIDICO CORPORATIVO

d-nhlﬂ.lﬂA para

xmsrmnamﬂmmwdm mhmmwmmmdhﬂlhm

Juridi

1BMMI| 3797-7538). 12} O

I"'!‘E!,!‘.""!.’“ pelo prestador, apés contrato assinado por ambas as partes, testemunhas, e 3 empresa

M?_MM_L—
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Fluxograma | Emendas Parlamentares - Federais | Investimento (GND 4) | A partir de 2017

[PMMI

Instituto das
Pequenas Missiondrias
de Maria Imaculada

Ha a necesidadedehomologar 100%des UL S ey
5 Fjustado PT.
Casoocormajuste, eledevera serfeit
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Quando da chegada dorecurso, ascontas contabeis serdo
abertas pelo [FMMI.
AM: E contabil corente | Conta contdbil de aplicacio de investimentos
para a Dk Conta contabil
res

Patrimani
M

patrim
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Informacdes Importantes - Emissdo de 0.C e NF

- Entrega Futura

Prestar Contas. Punrtririn 424 e 3012 2006 - § 5° e hinetess e inevistinsin de xsdio finanesin opes 153 {mnt e
critenta) i o Jibresrae e oo primeina gorealk o instrurmen i deverd ser ressinddla

LEGENDA

[ ®i-Reladesinsttucionais
- Unidade/Filial
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Processo de Pagamento de Notas | Apés Liberacdo do Recurso
e @ e IPMM]
i Cood Instituto das
Informar a liberacdo da as para Pequenas Missiondrias
aquisicio/ compras com inforr do de Maria Imaculada

nimero do convénio efou 0.
(Hospital, Financeiro e Contabilidade

Complementar e-mail com as
obrigatoriedades das N.F's e do
convénio em questdo
(estadual/ffederal)

Nota Fiscalemitida
corretamente?

Langar no Hospitale. Solicitar ajuste/
complementacao.

Encaminhar MN.F assinada para a
contabilidadedo Hospital.

Reconferir NF e langar no AX. Incluir
no campo observagoes que se trata
deverba/ colocar n2 do convénio.

har e-mail aos envolvidos

(direcionado ao financeire) com as

NF'sque sero pag: na verbaX
e data limite de pagamento.

Assuntos Governamentais
Financeiro realiza o pagamento e

informa aos envolvidos, se
possivel com o comprovante de
pagamento.

Contabilidade | IPMMI
Contabilidade | Hospital
Financeiro

Compras do Hospital
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