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1. OBJETIVO

Descrever as regras estabelecidas para a gestdo de suprimentos das unidades de
satde administradas pela ABEMOD — Associacéo Beneficente Mensageiros da Ordem e do
Direito, incluindo: selecio e qualificacdo de fomecedores, pratica de cotagéo de precos,
niveis de autoridade para execugdo de compra, critérios para inspecéo e recebimento,
critérios para armazenamento e dispensacdo de materiais e medicamentos, assim como,
rastreabilidade deles. Visa ainda facilitar 0 acesso a interessados e definir as exigéncias
basicas, sejam elas documentais, de teste, treinamento e responsabilidades de cada area
dentro do processo de aquisigéo, definindo em linhas gerais, os fluxos desde a habilitaggo
do fornecedor até a chegada do material a institui¢do.

Nas contratagdes de servicos, a ABMEDOD prezaré pela realizagéo de diligéncias
apropriadas para contratagéo e, conforme © caso, superviséo, de terceiros, tais como,
fornecedores, prestadores de servigo, agentes intermediarios e associados, com avaliagio
periddica dos servicos durante sua execugao/entrega.

2. ABRANGENCIA/APLICACAO

Esta politica se aplica a todo processo de suprimenios e logistica, todas as
dependéncias da ABEMOD —~ Associagédo Beneficente Mensageiros da Ordem e do Direito.

3. REFERENCIA NORMATIVA

“Regras de independéncia e conflitos de interesse”, codigo de ética, legislacbes

aplicaveis.
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4. SIGLARIO

e NJA — N3o se aplica;

¢ CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

e ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;
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e PVPS ~ Primeiro que Vence Primeiro que Sai,
e CAF’s — Central de Abastecimento e Fracionamento;
o ABEMOD - Associacdo Beneficente Mensageiros da Ordem e do Direito.

5. DEFINIGOES

o Fornecedores crificos — Aqueles fornecedores de materiais ou se servicos que
impactam diretamente na qualidade da assisténcia oferecida ao paciente.

e Cotagio — Comparacéo de pregos entre fornecedores, de um determinado produto ou
servico em determinado tempo no mercado.

e Rastreabilidade — Capacidade de tragar o caminho de um produto desde a sua

fabricagdo até o uso, identificando matérias-primas, INsSUMoS, materiais ou

componentes de determinado produfc ou s4rvico NESTIAPYS. AR BEHFERC 40
servico de assisténcia & saude. DATA REGISTRO
850512 484131
6. DESCRICAO MICROFILMADO DIGITALIZADO

6.1. Qualificaciao de fornecedores:

A qualificagéo comercial dos Fomecedores é feita pela Coordenagéc de Compras,
através de avaliagdes trimestrais, levando em conta aspectos relevantes do registro de
entrada do pedido, que & langado Nota Fiscal por Nota Fiscal, como divergéncias de preco,
prazo, cumprimento de prazo de entrega e conformidade com a autorizacao de fornecimento
(AF), confrontados com outros aspectos comerciais que determinara uma pontuacio para o
Fornecedor.

Essa pontuagio devera gerar analise da area, feedback, gualificacdo positiva ou
negativa para o Fornecedor & fonte de informagéo para futuras negociacbes.

A qualificacdo técnica é de responsabilidade de cada area especifica, ou seja, a
assisténcia farmacéutica por qualificar os distribuidores de materiais hospitalares €
medicamentos, a assisténcia nutricional, pela qualificagéo dos fornecedores de alimentos e
bebidas, sendo regra para os demais processos. Esta etapa garante a qualidade dos
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produtos e insumos adquiridos pela instituicdo, que é, portanto, requisito considerado para
o ato da compra.

6.2, Cadastro de Materiais e Medicamentos:

Serdo cadastrados e padronizados, novos materiais solicitados por escrito e por
especialista (médico, enfermeiro, farmacéutico e/ou profissionais de equipes
muitiprofissionais), apos a realizagdo de testes, com resultados técnicos documentados e
com viabilidade comercial analisada (custo x beneficio) pelo gestor de logistica e

suprimentos.

O cadastramento & de atribuicdo especifica da area gle m%tel%-g QFG’A g%glgéi geE
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6.2.1. Orteses proteses e materiais especiais — exig ﬁiﬂfROF.!LMADO DIGITALIZADO

toda a documentagao.

A aquisicBo deve ser de OPME legaimente registradas na Anvisa, conforme as
disposicbes da Lei n° 6.360, de 23 de setembro de 1976, que dispde sobre a Vigiténcia
Sanitaria a que ficam sujeitos os Medicamentos, as Drogas, os Insumos Farmacéuticos e
Correlatos, Cosméticos, Saneantes e Qutros Produtos, e dé outras Providéncias; dentro de
seu prazo de vigéncia, com indicagdo técnica de uso registrada na bula do produto. A
aquisicdo de OPME devera ser realizada por fabricante ou distribuidor legalmente habilitado
para a comercializagdo no Pais. A solicitagdo de OPME a qualquer fornecedor e o seu
recebimento, no estabelecimento de salde, sdo atividades preferenciaimente da estrutura
administrativa qualificada para tais atos, com auditorias periédicas nos processos de
compras. A dispensagéo de OPME para reabilitacdo deve ocorrer em centro especializado
ou o paciente deve ser encaminhado a um esfabelecimento de saude que ofereca este

servico.

A gestdo de OPME visa transparéncia, publicidade e economicidade e podera
envolver os seguintes profissionais para atingir sua eficiéncia: Diretorias, chefias imediatas
e equipes técnicas das areas usudrias de OPME, responséveis pela realizagéo do

procedimento. Coordenador do centro cirtrgico. Coordenador do servigo de confecgéo e
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dispensacao de orteses, proteses e meios auxiliares de locomogdo. Coordenador do centro
de material e esterilizacdo (CME) e. responsavel pelo gerenciamento do almoxarifado e
compras, Colaboradores do almoxarifado central e almoxarifade satélite, comprador,
Responsavel pelo setor de faturamento.

6.2.2 - Objetivos da gestao de OPME

- Seguranga do paciente;

- Cadastro obrigatério de fornecedores e avaliagdo periédica dos fornecimentos;
- Economicidade;

- Transparéncia e publicidade no processo de aquisicao e dispensacao;
- Auditorias nos processos de compras;

- Eficiéncia operacional,

- Redugéo de desperdicio e variabilidade;

— Relacbes comerciais e técnicas harmoniosas;

- Oferta de uma boa relacdo custo-beneficio para os produtos;

— Eliminagée do risco de glosas/atrasos no faturamento;

— Alcance de confianga e resolubilidade;

- Comparagao de prego ¢ qualidade enfre fornecedorg

beneficio, inclusive do ponto de vista de recuperacao, curg e rggbiﬁgcgop d!!: ﬁa%&%i FE
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6.3. Cadastro de Fornecedores:
Serdo cadastrados fornecedores de produtos e servigos reconhecidamente

idéneos, que fornecam materiais e medicamentos previamente padronizados pela
Instituicdo, que apresentem 0s seguintes documentos:

a) C.N.P.J;

b) Inscrigdo Estadual;

¢) Ultima alteracéo Contrato Social;

d) Registro valido ANVISA; /

C
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e) Licenga de Funcionamento;

fy Boas Praticas de Fabricacéo (Obrigatdrio para OPME );
g) Certiddes negativas Federal, Estadual e Municipal;

h) Documentos comprobatdrios de responsabilidade técnica.

As documentacdes serdo anexadas via sistema no momento do cadastro, sendo
atualizada regularmente.
Para servigos, os documentos necessarios séo o0s seguintes.

a) C.N.P.J; 2° RTDPJ - RECIFE
b) Contrato social e dltima alteragao; DATA REGISTRO
¢} CPF e RG dos responsaveis legais; 845051212 684131
d) Comprovante de endereco dos responsaveis legais; MICROFILMADO DIGITALIZADO

g} Comprovanie de endereco da empresa.

6.4. Politica de Negociagbes e compras:

As negociagdes e cotagbes de pregos sdo feitas exclusivamente pelo Setor de
Compras, sejam pelos compradores, ou pela Coordenacgdo da area, quando se tratar de
materiais e medicamentos estratégicos para a Instituicdo. Todas as compras sao
supervisionadas pela coordenacéo da area de compras e terdo a assinatura dos
ordenadores de compras na nota fiscal:

1} Gestor do setor de compras e suprimentos;
2) Gestor da area de destino do produto ou servigo,
3) Gestor administrativo.

Considerando as melhores praticas de compliance, todos os colaboradores da
ABEMOD - Associacdo Beneficente Mensageiros da Ordem e do Direito que ordenam e
autorizam compras, assinam no ato da admissdo as "Regras de independéncia e conflitos
de interesse”, com 0s seguintes requisitos:

- E vedada a contratagdo de fornecedor de qualquer modalidade profissional cuja
supervisdo do contrato seja realizada por familiar até 4° grau e parentesco com 0s

socios do fornecedor,

l\ co{ \QNTROE,ADA |
\ \\% % :;_—‘ : \\ \ \‘“‘LIDAQR? O : APRDVAQAO
\\ Dlré{c\&a de OPQNQQQS \ ‘\D)‘etdq de OPE"E\GUES Pres_;ldente\
NUNVGVS =

e Y

36 de 13



Pt 002 02 2021

E vedada a contratacéio de fornecedor de qualquer modalidade profissional cujos
socios sejam funcionarios vinculados a ABEMOD - Associagdo Beneficente
Mensageiros da Ordem e do Direito.

Qualquer funcionério que tenha o poder de influenciar uma negociagéo de compra
ou contratacdo de servico, deve se declarar impedido, caso exista na outra ponta
uma pessoa proxima (amigo, parente ou conhecido), ou qualquer tipo de interferéncia
que possa afetar sua imparcialidade ou objetividade na contratagéo, visando evitar
eventuais conflitos de interesse.

Nenhum funciondrio podera solicitar ou aceitar qualquer tipo de pagamento,
comissdo, presente ou remuneracdo em suas atividades profissionais provenientes
de clientes, fornecedores e demais terceiros.

E terminantemente proibido divuigar informacées de precos e assuntos tratados nas
negociagbes, sejam externa ou internamente. O sigilo absoluto de informagdes &
obrigatoério para o Setor de Compras. E regra indispensavel ao processo de compras
de servicos, produtos, insumos e quaisquer outros, proporcionar igual condi¢éo de
participac@o para todos os fornecedores.

As compras sao realizadas exclusiva e impreterivelmente mediante comparacéo de

precos no mercado (cotacdo) para composigdo do processo de compras. O Objetivo )

garantir a observancia dos principios da impessoalida

a definicdo de compra do preduto/insumo ou seryico %Osngg%ﬁswjderﬁgstf ?egulr tes
requisitos: DATA REGISTRO

1) Melhor prego e qualidade; 8505121 §64131

2) Methor condi¢&o de pagamento; MICROFILMADO DIGITALIZADO

3) Menor tempo para enfrega.

O fornecedor que ganha a cotag8o recebera uma Autorizagao de Fornecimento

(AF), que devera especificar toda a negociagéio firmada, descrevendo detalhes como

material solicitado, quantidade, prego combinado e prazo para pagamento. O numero da AF

devera ser regisirado na NF, que acompanharé o pedido.

Em caso de exclusividade de fomecimento de produtos/insumos, o processo de

compra f»re{:ia trazer de mod(icla?)ifjpecaf‘ co a justificativa do motivo da exclusividade
CO
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6.5. Niveis de autoridade para aprovacgéo de A.F.:
A tabela a seguir estabelece autonomia pa;é“'ggt%ééyw HIGLIAZADO

de compra com o fornecedor em foco, respeitando 0s requisi
gestao de recursos publicos.

medicamenios:

}j.fCargo S i AUtOnomiatpara compra (Re)
{Coordenador de Compras S R$ 1.000,00 :
E”Dlretores - 7 ApatirdeR$ 100100

6.6. Critérios para inspecéo e recebimento de produtos adquiridos:

Apenas os pedidos gue possuirem AF e que estiverem em conformidade com as
condigbes combinadas poderdo passar ao procedimento de recebimento de mercadoria no
local designado por cada servigo.

Todos os produtos adquiridos devem ser inspecionados no ate do recebimento,
antes de aceitos. Materiais e medicamentos devem ter caracteristicas e informages
especificas inspecionadas por profissional treinado.

Em caso de divergéncia, o funcionaric responsavel pelo recebimento ou
Farmacéutico, devera entrar em contato, por telefone, com o Setor de Compras, para que
entre em contato com o fornecedor e busquem a solucdo para o problema e efetivacao da
entrada do material. Procedimentos internos estdo definidos para evitar a falta do material,
até que a divergéncia seja resolvida definitivamente e a mercadoria possa entrar no estoque.

Aqueles itens inspecionados e caractetizados como CONFORME, devem ser
recebidos e alimentados no saldo do estoque. O armazenamento deve seguir o padréo pre-
determinado de acordo com a categoria a qual o produto pertenca,

Os caracterizados como NAO CONFORME, devermn ser rejeitados; caso néo
possam ser devolvidos imediatamente, devem ser identificados como PRODUTO NAO
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CONFORME, imediatamente deve-se comunicar ao Setor de Compras e em seguida devem
ser segregados dos demais produtos, até que sejam recothidos pelo fomecedor.

6.7. Critérios para armazenamento de materiais e medicamentos:

Para garantir a integridade de materiais e medicamentos, as praticas de
armazenamenio devem sequir recomendacdes do fabricante e boas praticas de referéncia.

Método de armazenamento de materiais — Os materiais serdo classificados de
acordo com o seu uso e armazenados em local especifico, previamente identificada
respeitando o critério “PVPS®, onde o produto com menor prazo de validade deve ser
armazenado a frete daquele que possui um maior prazo (primeiro que vence & o primeiro
que sai).

Método de armazenamentc de medicamentos - 0Os medicamentos séo
armazenados em locais especificos observando as orientagdes dos Orgéos Reguladores.
Onde recomendado, deve-se realizar monitoramento ¢ conirole dos pardmetros de
temperatura e umidade dos ambientes de estoque. Assim como, gerenciamento das
condigcOes adequadas de manuteng¢ao da infraestrutura de area fisica e equipamentos.

6.8. Critérios para dispensacédo de materiais e medicamentos:

De materiais de escritdrio, manutencéo, sequranca do trabalho, higiene e limpeza
e todos os demais destinados ao apoio administrativo: devem ser dispensados, mediante
pedido de materiais, emitido pelo solicitante, sequindo a tabela de horéarios pré-estabelecidos
para cada area. De materiais para assisténcia ao paciente (insumos). devem ser

dispensados mediante solicitagio da enfermeira encaminhafid vig ssﬁeﬂg paja_aﬁméﬁag
De medicamentos: devem ser dispensados medignte prpg¢icéo médicarenyigdeRO
eletronicamente apos aprazamento pela enfermeira. 85051212 84131

6.9. Rastreabilidade de materiais e medicamentos: MICROFILMADO DIGITALIZADO

Todos os materiais (insumos) e medicamentos adquiridos, apds processo de
inspecao no recebimento, devem ter identificagdo de lote e validade lancados no sistema de
estoque, para quando dispensados possibilitar identifica¢&o do paciente de destino (aguele
que fizer uso desses materiais @ medicamentos).
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Assegurar condicdo de rastreabilidade no uso de materiais e medicamentos

fornecidos ao paciente é condigéo indispensavel para a seguranca na assisténcia a saude.

7. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

7.1. Do Comprador:

3

-

@

L]

Receber as solicitagbes para compra.

Realizar cotacao de pregos dos itens contemplados no planejamento de compras.
Negociar melhores condigbes comerciais;

Emitir as AFs.

7.2. Do Estoquista:

-3

L]

]

7.3. Do Coordenador de Compras:

]

L]

%

Inspecionar materiais adquiridos;
Classificar itens inspecionados e tomar providéncias quando n&o conforme.

Dar entrada no estoque com os itens recebidos na condigéo de conformidade,

Controlar itens e informagdes do estoque.

2° RTDPJ - RECIFE
DATA REGISTRO

8585121 §84131

Qualificar fomecedores;
Avaliar desempenho dos fornecedores; MICROFILMADO DIGITALIZADO

Acompanhar volumes de compras;

ldentificar methorias, inovagdes e novas contratagbes de produtos e servigos,
Analisar necessidade de compra;

Elaborar planejamentoc de compras dos matérias e insumos estocéveis no
aimoxarifado;

Assegurar adequado nivel de abastecimento do estoque;

Assegurar atualizacdo e analise do inventario de estoque;

Preparar o cronograma de inventario;

. N /CéPiACONTROLADA o
T ELIFBORAG}AO “\ VALIBQ(;.AO APROVAgﬁo
i e Lne es 3 H iOf! 2 eragoes Tesigentg
\ Dé\oq?d 0 raga \ o~ Rigtorig de Op 5 Pl ident )

ANTIATARI
N

SR -
A \ %fagﬂ\a 10de 13




Pi 002 02 2021

7.4. Do Coordenador de Farmaéacia:

]

Eiaborar o planejamento de inventaric em conjunto com as com as éareas
informadas;

Formalizar ata de reunido para todos 0s assuntos tratados e acordados no
planejamento de inventario;

Enviar uma cbpia da ata de reunido a todos os envolvidos para validagdo dos
assuntos tratados e acordados;

Assegurar gue o inventdrio seja realizado conforme o planejamenio de inventario;
Apurar o saldo dos estoques em sistema especifico;

Elaborar a relacéo de sobras e faltas apuradas apés realizac&o e conciliagéo fisica
dos resultados;

Receber a relacéo de sobras e faltas para analise dos valores de ajuste;

Solicitar ao gestor da contabilidade e coordenador financeiro os documentos que
comprovem a efetivagdo dos ajustes de inventario e eventuais esclarecimentos
adicionais;

Efetuar a conferéncia dos langcamentos dos ajustes verificando se foram feitas
devidamente;

Registrar os Ajustes de Inventario no sistema de estoques, bem como valorizar as

faltas com o custo padréo; 2° RTDPJ - RECIFE
DATA REGISTRO

85051212 §86131,
MICROFILMADO DIGITALIZADO

Analisar necessidade de compra;
Elaborar planejamento de compras dos matérias e medicamentos estocéveis nas
CAFs

Assegurar acuracia do estoque;

Assegurar atualizacdo e analise do inventario de estoque;

Inspecionar materiais e medicamentos adquiridos

7.5. Dos Diretores:

Aprovar AFs;
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e Ulilizar dados de gestdo de suprimentos para a tomada de decisdo para
sustentabilidade;

¢ Analisar desempenho tatico e impacto da gestdo de suprimentos no resultado da
Instituigéo;

e Analisar desempenho estratégico e impacto da gestdo de suprimentos no resultado
da Instituicdo.

e Garantir abastecimento

8. EVIDENCIAS DO CUMPRIMENTO DESTA POLITICA

o Cadastro de fomecedores Qualificados;

e Solicitagdo para compra;

= Cotacdo de precos;

» AF — Autorizacdo de Fornecimento;

e Inspecao para recebimento de materiais e medicamentos;

e Controle de Dispensacéo

« Controle de Estoque;

e Inventario de materiais € medicamentos em estoque;

s Publicacéo de extrato desta politica corporativa no diario oficial do municipio onde

funciona a filial.

9. AGAO EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

e Almoxarifado/recebimento notifica o setor de compras
e Almoxarifado/recebimento segrega preduto

+ Setor de compras notifica o fornecedor

2° RTDPJ - RECIFE
DATA REGISTRO

8505112 6846131
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APROVAGCAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Conselho de administracao QF . . & )m
Fatima Maria dos Santos Capeleiro C{‘sﬁ ~coc, Masua C¥C59 - Q‘@-Q <

DATA
450511

56 RTDPJ - RECIFE

T ~rigTRE

484131

MICROFILMADO DIGITALIZADO

i
1

Primeira secretaria

Brasileira, psicdloga, RG: 3878224 — SSP-SP, CPF: 836.710.134-00, residente e domiciliada na Av
Boa Viagem, n® 5212 - Ap. 1102 — Boa Viagem, Recife - PE , Estado de Pemambuco

.Anderly Cunha da Silva wMﬂg’ m C{ét @Lﬁﬂ@t

Segunda secretéria

Operadora de maquinas, RG: 5.017.785 - SSP-PE, CPF N ° 023.375.714-75, brasileira, residente e
domiciliada na rua Paulo Afonso, 88 — Bairro: Barro — Recife , Estado e Pernambuco

Josefa Quitéria de Omena Moodlés
Membro Assessor ()

Brasileira, RG N° 4.313.019,CPF N © 824.845.894-68, residente e domiciliada na rua Sexta

Travessa Ananias, Castanho, ,41 Bairro: Cogueiral, Recife , Estado de Pernambuco
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