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APRESENTACAO

A Divisdo de Farmacia alinhada ao Planejamento Estratégico do
ICHC, na busca da melhoria dos processos para Gestdo de Fornecedores,
procura com este guia interagir com seus fornecedores facilitando o trabalho
de seus colaboradores.

Misséao:

Promover o wuso seguro e racional dos medicamentos,
pesquisando, produzindo e distribuindo produtos de qualidade, desenvolvendo
profissionais e prestando assisténcia integrada ao paciente e a equipe de
salde.

Viséo:
Ser referéncia internacional em Farmécia Hospitalar.
Valores:

Responsabilidade;
Etica;
Transparéncia;
Respeito;
Qualidade;
Comprometimento;
Unido.

Objetivos

Este guia tem como objetivo orientar quanto aos processos de
gestdo relativos aos fornecedores, promovendo a interagdo entre o Instituto
Central e seus fornecedores na busca continua da qualidade.

Orientar quanto aos processos de:
Selecéo e padronizagdo de medicamentos;
Cadastro de materiais;

Processo licitatdrio;

Processo de transporte;

Processo de entrega e recebimento;
Avaliacao de fornecedores;

Indicadores de avaliacéo.



LISTA DE ABREVIATURAS

A/C — Aos Cuidados

AV. — Avenida

CATS — Comisséao de Avaliagédo Tecnoldgica de Saude
CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

COD. - Cddigo

DCB — Denominacdo Comum Brasileira

Dr. — Doutor

Dra. — Doutora

FAX - Faxsimile

FMUSP — Faculdade de Medicina da Universidade de S&o Paulo
TRIE — Taxa de Rejeicéo de Itens Entregues

FNF — Ficha de Notificacdo ao Fornecedor

HCFMUSP - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade
de Sé&o Paulo

ICHC - Instituto Central do Hospital das Clinicas
NE — Nota de Empenho

N° - Numero

°C — Graus Celsius

PAMB — Prédio dos Ambulatorios

PRODESP — Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sé&o
Paulo

PROF. - Professor

REF. - Referéncia

SAFAM — Subcomisséo de Avaliagdo de Farmacos e Medicamentos
SISFISICO - Sistema de Administrac&o Integrado para Estados e Municipios
TIEFP — Taxa de Itens Entregues Fora do Prazo

TNC — Taxa de Nao Conformidade
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1.LOGISTICA DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA E LOGISTICA DA
FARMACOTECNICA HOSPITALAR DA DIVISAO DE FARMACIA

Estes dois setores foram criados pela Divisdo de Farmacia com
objetivo de interagir com seus fornecedores a fim de abastecer as unidades de
dispensacdo e atender as necessidades da equipe de salde e pacientes.
Também sado responsaveis pelo correto recebimento dos medicamentos e
insumos adquiridos em processos de compra efetuados pela Divisdo de
Material e Financas.

2. FLUXOGRAMA  ATUALIZADO DO PROCESSO DE SELECAO E
PADRONIZACAO DE MEDICAMENTOS NO HCFMUSP
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3. CADASTRO DE MATERIAIS

O cadastro de materiais é realizado por meio de impresso
especifico, preenchido pelas areas de Logisticas da Divisdo de Farmécia de
acordo com parecer técnico emitido pela Subcomissdo de Avaliacdo de
Farmacos e Medicamentos e encaminhado & Divisdo de Materiais, constando
de:

- Especificacéo para fins de cadastramento: nome genérico do produto e

dosagem;

- Unidade: forma farmacéutica e apresentacéo;

- Especificacéo para fins de licitacdo: nome do produto, incluindo radical
denominado pela DCB, concentragdo (pontual ou faixa), forma
farmacéutica e demais informacgdes técnicas pertinentes como forma
anidra ou hidratada base livre ou sal, férmula e peso moleculares,
acessarios e limites de contaminantes;

Especificacdo para fins de tabela de conversdo: semelhante ao item
“Especificacdo para fins de cadastramento”, constando também nome
comercial do medicamento de marca ou referéncia;

Grupo e subgrupo de compra: codigo que identifica a classe
farmacoldgica do item a ser cadastrado e seu respectivo grupo de
compra;

Previsdo de consumo mensal: quantidade média de consumo
informada pelo solicitante da alteracdo de padronizacéo;

Cadastro SIAFISICO: codificacdo determinada pela PRODESP, com o
objetivo de ser um numero identificador e rastreador referente abertura
de registro de preco dentro do estado de Sao Paulo;

Esse cadastro é realizado para todos itens de medicamentos e
insumos padronizados, originando assim o c6digo de movimentacgao interna do
Hospital das Clinicas e a abertura de registro de precos, pois apresenta todos
os dados técnicos necessarios para publicacédo no edital.

4. PROCESSO LICITATORIO

De acordo com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Lei
10.520, de 17 de julho de 2002, sao verificadas as necessidades conforme
edital. Para qualificacdo técnica do fornecedor séo exigidos:

- Especialidade Farmacéutica:

e Bula atualizada com descricdo compativel com a registrada no
Ministério da Saude;



« Certificado de Boas Praticas de Fabricagdo expedida pelo fabricante
do produto ou detentor do registro;

» Cépia autenticada do registro no Ministério da Saude publicado no
Diério Oficial da Uniéo;

« As licitantes que forem empresas distribuidoras deverdo apresentar
declaracdo do fabricante, em original ou coépia autenticada,
garantindo qualitativa e quantitativamente o fornecimento do objeto
proposto;

* O licitante que cotar especialidade farmacéutica relacionada na
Portaria 344/98, da Secretaria de Vigilancia Sanitaria do Ministério
da Saulde, devera apresentar cOpia autenticada da autorizacédo
especial.

- - Insumo Farmacéutico:

» Atendimento as especificagfes técnicas;

* Autorizacao de funcionamento de empresa;

« Licenca de funcionamento estadual / municipal (Especial - Portaria
n° 344/98);

« Apresentacdo de certificado de analise ou catélogos para verificacdo
do atendimento as especificacfes técnicas;

 Analise / teste em amostra do produto.

5. PROCESSOS DE TRANSPORTE

Os locais de entrega de medicamentos e insumos farmacéuticos
do Instituto Central s&o:

e - A plataforma de embarque e desembarque do subsolo do Prédio dos
Ambulatérios — PAMB (acesso pelo estacionamento do Centro de
Convencgdes a Rua Dr. Ovidio Pires de Campos - altura do n° 600 da
Avenida Reboucgas);
» Logistica da Assisténcia Farmacéutica — PAMB - 8° andar — Bloco 05;
» Logistica da Unidade Farmacotécnica — PAMB - 8° andar — Bloco 08.

Os recebimentos sdo realizados de segundas as sextas-feiras
das 8 as 16 horas.

5.1. Veiculo

Os veiculos devem apresentar-se higienizados, isentos de
residuos de alimentos e materiais, como caixas, sacos, palhas e outros, para
evitar contaminac¢@es dos produtos transportados.

Os medicamentos e insumos farmacéuticos devem ser
transportados em veiculos refrigerados ou em recipientes apropriados que



garantam que os produtos transportados neles mantenham temperatura ideal,
néo ultrapassando os limites superiores descriminados a seguir:

Produto Armazenamento Faixa de Temperatura
Temperatura ambiente Ambiente Entre 15°C e 30 °C
. Congelador Entre-20°Ce0°C
Termolabeis _
Refrigerador Entre 2°C e 8°C

E aconselhavel que esses veiculos transportem as mercadorias
acondicionadas em “pallets”, para que se permita a circulacdo do ar entre elas
e facilidade no descarregamento.

5.2. Entrega

Os funcionarios das firmas responsaveis pelas entregas deverao
apresentar-se com vestuario adequado:

« jaleco (até altura do joelho) por cima da roupa ou macacédo limpos,
bem como sapatos fechados e gorro;

e uniformes, de cor clara, conservados e limpos, meias e sapatos
fechados, em boas condi¢8es de higiene e conservacao;

e nao serdo permitidas em hip6tese alguma, vestimentas inadequadas
como “shorts”, bermuda, camiseta regata ou funcionarios sem camisa
ou de chinelos.

O fornecedor devera enviar funcionarios em numero suficiente
para descarga das mercadorias.

As entregas deverdo ser realizadas de acordo com a
programacdo estabelecida pela Divisdo de Farmacia, sendo obrigatério o
cumprimento do horario de entrega e a data indicada na nota de empenho.

6. RECEBIMENTO

Ato de conferéncia em que se verifica se 0os medicamentos
entregues estdo em conformidade com a especificacdo, quantidade e
gualidade estabelecidas previamente no edital.

O recebimento de medicamentos é uma das etapas mais
importantes do armazenamento na geréncia dos estoques.

Consiste no exame detalhado e comparativo entre o que foi
solicitado e o recebido. Para tanto, devem ser seguidos normas técnicas e
administrativas, procedimentos operacionais e instrumentos de controle para
registro de informacdes.



No recebimento, realizam-se as atividades de verificagdo dos
aspectos administrativos e das especificacdes técnicas.

a) Aspectos Administrativos

Estdo relacionados com o pedido de compra, buscando atender
aos requisitos administrativos estabelecidos em edital ou contrato.

Documentagdo fiscal — o0s medicamentos e insumos
farmacéuticos somente sé@o recebidos acompanhados de nota fiscal, a qual
deve ser entregue em duas vias. Caso haja ndo conformidade o fornecedor
providenciara carta de correcao.

A nota fiscal deve conter: raz&o social, data da emissdo e data da
entrega, numero da nota fiscal, nome, endereco e CNPJ do Hospital das
Clinicas da FMUSP, descricao, valor unitario e total dos produtos, valor total da
nota, calculo do imposto, nimero do processo, nimero do empenho.

Quantidade — a quantidade recebida deve estar em conformidade
com a quantidade indicada na nota fiscal, sendo que o arredondamento de
embalagem nunca podera ultrapassar a quantidade empenhada.

Prazos de entrega - os medicamentos devem ser entregues de
acordo com os prazos estabelecidos em edital. O ndo cumprimento acarretara
na comunicacdo formal, conforme fluxograma da Rotina operacional para
comunicacao de Liberacdo de Nota de Empenho e Cobrangcas de Entregas
junto aos Fornecedores no Ambito do Instituto Central, a seguir:

Comunicagioda
{Liberagio da Hota
de Empenho

12 Dia Otil da ME

Flanejamento de
Compras/

Empenhos
h 4
Solicitagio de
Fenalizagio do

h. Fomecedor que
Hio Retirou NE

nexo A

s

6°Dia Util daNE

Emizzdo do
R elatdrio de Notas
de Empenho - NE
Emitidas (D ata de h 4
Emiszda)

ﬁ Cobranga da Frazo de Entrega

)

Entrega Imeadiata

Impress do0 da Anexo B
Mota de Empenho
(Frazode h 4

Entrega)
L/,:l Netificagde da 1° Dia 0til Apés
Fenalizagio Frazo de Entrega

Anexo C

i

Figura 1. Fluxograma do Ingitito Gentral para acompanhamento do cumprimento do prazo de
entrega pelos fornecedores,
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b) Especificagdes Técnicas

= Sao verificados no recebimento os requisitos técnicos:

= Especificacbes dos produtos — os medicamentos devem ser
entregues em conformidade com a especificacéo de edital e nota de
empenho: nome genérico, forma farmacéutica, concentracéo,
apresentacao, condicfes de conservacao e inviolabilidade.

= Certificado de andlise de controle da qualidade — todo produtos
deve estar acompanhado do certificado de analise do lote entregue.

= Embalagem e rotulagem — os produtos devem estar em suas
embalagens originais ou conforme especificacdo de edital,
devidamente identificadas, rotuladas com a informagdo “Venda
proibida ao comércio”; ndo apresentar sinais de violacédo, aderéncia
ao produto, umidade, mancha e inadequacdao em relacdo ao
conteudo.

= Lote / validade — O numero do lote dos produtos recebidos devem
ser os mesmos constantes da Nota Fiscal. O prazo de validade
deve estar de acordo com o prazo minimo especificado em edital no
ato da entrega.

7. AVALIAGAO DE FORNECEDORES

O processo de avaliacdo de fornecedores é realizado de acordo
com o0s aspectos administrativos e técnicos descritos neste manual, tendo
inicio na elaboracdo do descritivo para publicacdo do edital e emissdo de
parecer técnico, até a utilizacdo do produto no hospital.

A avaliagdo no ato do recebimento € realizada por meio de
formulario (anexo) para registro das intercorréncias. Os critérios de avaliacdo
séo:

» Condicao ou estado de entrega / material danificado;

= Divergéncia na Nota Fiscal,

= Entrega sem laudo técnico;

= Embalagem sem identificacao;

= Embalagem com material diferente da identificacéo;

= Material em desacordo com o edital;

= Destino de entrega incorreto;

= Quantidade de material diferente da identificada na embalagem

ou na Nota Fiscal,

= Atraso (Cobranca Imediata / Notificagdo de Penalizacdo);

O critério de avaliagdo na utilizagdo do produto € realizado por

meio da Ficha de Farmacovigilancia (anexa), onde sdo registradas as
ocorréncias de queixa técnica e /ou eventos adversos. Neste processo de
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acompanhamento da utilizacdo do produto, sdo verificados os seguintes

aspectos:

Especificacéo técnica;

Bula;

Certificado de andlise;

Monografia oficial;

Literatura técnica;

Andlise / teste do produto;

Analise de documentos do processo produtivo;
Notificagdo para Vigilancia Sanitaria;
Notificagdo para o fornecedor;

Auditoria / inspecé&o no fornecedor.

8. INDICADORES E RESULTADOS DE AVALIAGCAO

Para monitoramento dos processos relativos a fornecedores a

Divisdo de Farmacia vem acompanhando os indicadores que demonstram o
desempenho das atividades nos aspectos relativos a aquisicdo, recebimento e
utilizacdo de medicamentos e insumos farmacéuticos. Segue abaixo os
indicadores utilizados:

Taxa de Rejeicdo de Itens Entregues

TRIE=___ n°de itens rejeitados  x 100
n° total de itens entregues

Taxa de Nao Conformidades

TNC = n° de itens ndo conformes x 100
n° total de itens entregues

Taxa de Itens Entregues Fora do Prazo

TIEFP = n° de itens entreques fora do prazo x 100
n° total de itens entregues por fornecedor

N° de notificacdes de Farmacovigilancia

N° de notificacdes de Penalizac@o emitidas

12



FICHA TECNICA DO INDICADOR

Nome oo Desempenho de fornecedores Sigia;
indicadot L2
Farmulz: | Mumero total de ndo conformidades por fornecedor =100 | Tioo:

M omero total de aguisicies por f ornecedor Taxa
O fojetiva: [Monitorar a qualidade dos fornecedores,

Tt iterm: Aty iciz oe;
7- Gestdo de 7.3- Gestdo dos processos Logistica - aguisicdo
SFOCEBEE DS relativos aos farnecedores.

Meaia: Fero % de ndo corformidades porfornecedaor.

Arag on servico relacionado:
Recebimenta de medicamentos, controle de gualidade, programacio e
aguisicao, controle de estogues.

Colate de dados:

+  Fontes de Informag S0
Anotacdes das ndo conformidades cometidas pelo fornecedor e
identificadas pela area de recebimento efou controle de gualidade.

o Matodo:
Tahulag o gas nao conformidades, ou seja, problemas corm
especifica;oes, embalagens, guantidades, prazos, conformidade com o
pedido, laudo de controle de gu alidade por formecedor através de
sistema informatizado ou fichas apropriadas.

«  Amostra:
Considerar a totalidade de medicarmentos recehidos no periodo
determinado.

Frequéreia de avaliag o Mensal

U suatios da informag o Responsavel Rewlsd0
Farmacia, Suprimentos. Farrracéutico Data:

Fonte : Cipriano SL, proposta de um conjunto de indicadores para utilizacdo na Farmacia Hospitalar
com foco na Acreditac@o Hospitalar. S&o Paulo; 2004. [dissertacdo de mestrado — Faculdade
de Saude Publica da Universidade de Sao Paulo].



Anexo A - Comunicado de Liberagdo de Nota de Empenho.

Frﬁ Instituto Central

Hogial das Clirdcas da
A R & Medicin b Drimeitade d 5o Buak \
o Sho pamb - hrasil
580 Panlo, de de

AIC. Deypartaento de Vendas

Faxo )
Ref .
COMUMNICADO DE LIBERACA O DE NOTA DE EMPENHO
MOTA& DF EMPENHO N*: DATA DA EMSSED NE:
PROCESSOHC H*: FRAZD PARS ENTREGA: DI&S
OBIETO(S):
QUANTIDALE: UNIDADE:

Informaros oue encontra-se a disposigio dessa empresa, a rota de empernbo em
referéneia (vide copla anexada), no Servigo de Comgras da Drvisiio de Diatenal do Hospital das
Clinicas da FIWL1T.5. P, Fua Doutor Cridio Pres de Cargpos, 1 225, 2° andar, a qual deverd sr
retirada 1o prazo de 05 (cinco) dias dfeis a contar desta data, mo hordvio das 0730 4z 15:30
horas, sob pera de se sujeitar 4 adjudicatiria as sargfes por ndo cwrnprimento das obrigagdes,
conforme previsto no atigo 21 da Leiw’ 8666, de 21 de junho de 19935,

ATENCED: E obrigatirio a retirada da Mota de Erapenho original no prazo acima citado,
mestnn apds a transrissio de copia por relo de FAGL,

Ltenciosarme nte

RESPCHSAVEL PELO CENTRO DISTRIBUIDOR.
(ASSINATURA E CARIMVEO)




Anexo B - Comunicado de Entrega Imediata

Frﬁ Instituto Central

Hospial das Chrdces da
Lh Famiddade de Medicin da Thimemidade de Sio Pl

S4o pantlo - brasil

S&n0 Panlo, de de

A Departarnento de Verndas
Foxin )

Ref: COBRANCA DE ENTREGA IMEDIATA

PROCESSOHC: MOT & DE EWMPENHO:
OBIETO(S):

QUANTIDADE: EMISS AO NOT& DE EWMPENHO -

UNIDADE: FRA70 DE ENTREGA: DIas

Solicitarmos a essa empresa a ENTREGA IMEDIATA do produto objeto da nota de ernpenbo e
dados relacionados em referfncia, wma vez gue enconta-s expirado o pazo para entrega e a
falta do raaterial e nossos estogues tern ocasiorado sérios transto o s aos servigos hospitalares,
podendo colocar ern risco a sadde dos pacientes que dele necessitarn.

Certos de sua cooperagfn, subecreverno -nos.

Btencinsarenie

RESPONS AVEL PELO CENTED DIS TRIBUIDOR
(ASSINATIRA E CARINMBO




Anexo C - Notificacdo de Procedimento Administrativo de Penalizagdo

FFP Instituto Central

Hogpial das Clvdcas da
Lh Faoildude & Medicin du Thireridude de Sio Paub \
a S4o panlo - brasil
5o Paulo, de de

AIZ. Departarments de Vendas
FaX:(0 1

Fef: NOTIFICACAODE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DE PENALIZACAO

FROCESSOHC: WOT 4 DE EMPENHO:
COBIETO(S):

QUANTIDADE: EMI5S A0 NOTA DE EMPENHO

UNIDADE: FR470 DE ENTRECA: DI&S

Virmos pelo presente, corumnicar que iniciareraos PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
DE PENALIZACAO contra essa empresa, por descumpriraento contratual quanto a entrega
dofs) produtols) ohieto da nota de empenhio & dados relaciorados em referércia,

Azsim sendo, aguardaremos has proximas 48 (guarenta e ofto) horas a entrega dofs) citadols)
produtofs] e caso ndo haja efetivagido dessa solicttagdn dentro do prazo regquerido, o
procedivoe nto admirdstratieo de penalizagfo estard imciada.

Certos de contar corn a cooperagin, subes reve ro-nos.

RESPONSAVEL PELO CENTRO DISTRIBITITOR
(&SSIHATORS E CARINVBO)




Anexo D - Formuldrio de ndo Conformidade no Recebimento do Material

Data: ! )

Formecedor:

Miota fiscal: Mirmero do ergenbo:

T ranspn tadora:

1 — Condigéo ou estado de entrega do material
1integridade daerbalagem
1 identificagio
1 terape ratura
) outros:

[ — Divergénela ha nota fiseal
Jwalor

1 riarnero de erogpe nho
1local de entrega

) oubros:

% — Entrega sern lando técrico
15im
1 HMéo

M — Embalagern s ide i ficag fo
I nome do produto

) midrnero de unidade s

I lote

Twalidade

1 fabric ants

) formecedor

5 — Ilaterial com erabalagern difererte da identificazdo
15im
1 Mo

6 — Ivlaterial ern desacordo com o edital
1 5im
3 MEn

7 — Cmantidade de material diferente da identificada
1 na erabalagern
Jnota fiscal

B — Bfrasn ra entrega
15im
1 Man

Q- 3 Produto recebido {  Produto devokddo
Oz rragiio:

Fesponsdvel: Corfirrnado:




Anexo E - Ficha de Notificagdo ao Fornecedor

£4, DR, CROEE DE CERVELE 0L 18R, 155 & hOER OO0
CEF gmt i - o ORI O - SF.
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DOCUMENTO: FICHA DE NOTIFICAQﬁ.O AD FORMECEDOR

HOSPITAL DAS CLINICAS DIVISAQ DE FARMACIA

COD. :FNF 005
ARES COMTROLE

| Dados do Fornecedar:

Empresa:
Tel.: | Fas:

E-rmail:
Contato:

Setar:

Informagdes sobre o Produto
Froduto:
Lotes: | quantidade:

Dcorréncia

Solicitase
OLaudo de Andlize
O Trabalhos Clinicos Cientificos do Respectivo Produto

OTrabalhos de Equivaléncia Farmacéutica do Respectivo Produto
OTrabalhos de Biodisponikilidade e Bioequivaléncia do Respectivo Produto
Ol Relatdrios de Eventos Adversos a Este Medicarmento

O Reunido com Profissional da Area Téchica
OTroca - Quantidade:

O Cutros:

| Prazo para Resposta:

COhsenagdes:
Evento adverso notificadn & Geréncia Risco/aNVISA O Sim O MNéo
Dados do Motificador

H ital das Clini da FMLUSP Data: ! !

ospital das Clinicas da e :
Divisdo de Farmacia do Instituto Central Fnanr
Ay Dr. Enéas de Carvalho Aguiar, 155
Prédio dos Arrbulataios- 8 Andar - Bloco 7
CEF 05403-000 - Cergueira César- 530 Paulo - SP T

Tel.: (11) 3069-6205; 306562598, 3069-TE33
Fax (11) 30659-T7364
E-rriil: farrracia. hefruspéahcnet. usn, br




FICHA CATALOGRAFICA

Sforsin, Andréa Cassia Pereira

Guia de boas praticas de fornecedor da
Divisao de Farmacia do Instituto Central do
Hospital das Clinicas da FMUSP/ Andréa
Céassia Pereira Sforsin,Cleuber Steves Chaves,
Karina Aparecida Suera Bosso, Maria Cristina
Vaz Madeira e Renata Ferreira coordenados
por Marcia Lucia de Mario Marin, Sénia Lucena
Cipriano e Vanusa Barbosa Pinto.

Séo Paulo, 2005.




