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APRESENTACAO

O Servico de Suprimento alinhado ao Planejamento Estratégico da Fundacéo
Cristiano Varella, na busca da melhoria dos processos para Gestdo de Fornecedores,
procura com este guia interagir com seus fornecedores facilitando o trabalho de seus
colaboradores.

Missdo do Hospital do Cancer de Muriaé:

“Proporcionar assisténcia integrada em Oncologia, através de equipe
interdisciplinar, aliando tecnologia, qualificacdo profissional e atendimento
humanizado”.

Missdo da Farmacia:

“Servir ao paciente de forma personalizada, objetivando dispensar
medicacdes seguras e oportunas, desde a selecdo de medicamentos e correlatos até
a sua distribuicédo, velando a todo o momento por sua adequada utilizagéo no plano
assistencial, econdmico, investigativo e docente, comprometidos com a
farmacovigilancia, proporcionando assisténcia integrada em oncologia”.

Missao do Almoxarifado:

“Oferecer produtos de qualidade com custos reduzidos, dentro do padrédo
estabelecido pela instituicdo, proporcionando um atendimento personalizado,
suprindo as necessidades da equipe interdisciplinar e conseqlentemente
contribuindo para a assisténcia em oncologia”.

Misséo da Unidade de Alimentacéo e Nutricéo:

“Contribuir na recuperacdo e manutencdo da saude dos pacientes e na satisfacdo
dos colaboradores, possibilitando assisténcia integrada com alimentacado saudavel
e adequada”.

Missdo do Compras:

“Fazer as compras solicitadas pelos clientes internos no tempo determinado,
buscando uma negociacao favoravel a nossa instituicdo, para que alcancemos um
custo reduzido, sem perder a qualidade dos produtos. Contribuindo para o
crescimento da Fundacdo e para a qualidade de assisténcia integrada em
oncologia”.
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Valores:

J

Responsabilidade;

Etica; Transparéncia; Respeito;
Qualidade;

Comprometimento;

Uniéo.

Objetivos:

Este guia tem como objetivo orientar quanto aos processos de gestao relativos aos
fornecedores, promovendo a interacdo entre a Fundac&o Cristiano Varella e seus
fornecedores na busca continua da qualidade.

Orientar quanto aos processos de:

Cadastro de fornecedores;
Cadastro de materiais;

Processo licitatorio;

Processo de transporte;

Processo de entrega e recebimento;
Avaliacdo de fornecedores;
Indicadores de avaliagéo.

CADASTRO DOS FORNECEDORES:

DOCUMENTACAO NECESSARIA

Documentos necessarios para o cadastro de Fornecedor de Géneros Alimenticios

1. Fotocopia autenticada do Registro no MS.
2. Fotocopia autenticada do SIF/SIM.

3. Fotocopia autenticada do "Alvara ou Licenca de Funcionamento” emitido pela Prefeitura
Municipal.

4. Fotocopia autenticada do "Certificado de Responsabilidade Técnica"
5.Controle de laudos técnicos de alimentos pereciveis (renovar a cada 6 meses)
6. Manual de Boas Praticas.

7. Registro CVS (veiculos).
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Documentos necessarios para o cadastro de Fornecedor de produtos de
Higienizacao e Lavanderia

1. Fotocopia autenticada do Registro no MS.
2. Fotocopia autenticada do Registro na ANVISA.
3. Ficha Técnica dos Produtos.

4 .Fotoco6pia autenticada do "Alvara ou Licenca de Funcionamento" emitido pela Prefeitura
Municipal.

Documentos necessarios para o cadastro de distribuidor Farmacéutico

1. Fotocopia autenticada da certiddo de "Autorizagcdo de Funcionamento de Empresa”
emitida pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria/ANVISA /MS.

2. Fotocopia autenticada da certidao de "Autorizacdo especial de funcionamento de
empresa para exercicio de atividades com substéncias entorpecentes ou que determinem
dependéncia fisica ou psiquica" emitida pela Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria/ANVISA /MS.

3. Fotocopia autenticada do "Alvara ou Licenca de Funcionamento” emitido pela Prefeitura
Municipal.

4. Fotocopia autenticada do "Certificado de Responsabilidade Técnica" do Conselho
Regional de Farmacia.

Documentos necessarios para o cadastro de empresas na Industria farmacéutica

1. Fotocopia autenticada do registro do produto obtido junto a Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria/ANVISA /MS.

2. Fotocopia autenticada da certiddo de "Autorizacdo para Funcionamento de Empresa”
emitida pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria/ANVISA /MS.

3. Fotocopia autenticada da certidao de "Autorizacdo Especial para Funcionamento de
empresa".

4. Fotocopia autenticada da certiddao de autenticada, do "Alvara ou Licenca de
Funcionamento™ emitido pela Prefeitura Municipal.

5. Fotocopia autenticada do “Alvara Sanitario ou Licenca” emitida pela Secretaria de
Estado de Saude / SES.

6. Fotocopia autenticada do "Certificado de Responsabilidade Técnica" do Conselho
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Regional de Farmacia.

7. Fotocopia autenticada do "Certificado de Boas Praticas de Fabricacdo" obtido através do
Programa Nacional de Inspecdo em Industria Farmacéutica e Farmoquimica/PNIFF da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria/ANVISA /MS.

Documentos necessarios para o cadastro de farmacia (Manipulacao Magistral e
Oficinal)

1. Fotocopia autenticada da certiddo de "Autorizacdo Especial para Funcionamento de
Empresa".

2. Fotocopia autenticada da certiddo de "Alvara ou Licenca de Funcionamento™ emitido
pela Prefeitura Municipal.

3. Fotocopia autenticada do "Alvard Sanitario ou Licen¢a" emitido pela Secretaria de
Estado de Saude / SES.

4. Fotocopia autenticada do "Certificado de Responsabilidade Técnica"” do Conselho
Regional de Farmacia.

5. Declaracdo do Responsavel Técnico Farmacéutico do cumprimento das Boas Praticas de
Manipulacdo em Farmacias conforme Resolucdo - RDC n® 33/2000 - ANVISA/MS.

CADASTRO DE MATERIAIS

O cadastro de materiais é realizado para todos os itens de medicamentos e insumos
padronizados, originando assim o cédigo de movimentacéao interna da Fundagdo Cristiano
Varella e a abertura do registro de precos, pois apresenta todos os dados técnicos
necessarios para publicacdo do edital de licitagdo e/ou ordem de compra devera constar:

Especificacéo para fins de cadastramento: nome genérico do produto e dosagem;
Unidade: forma farmacéutica e apresentacgao;

Especificagdo para fins de licitagdo: nome do produto, incluindo radical
denominacéo pela DCB, concentragcdo (pontual ou faixa), forma farmacéutica e
demais informacdes técnicas pertinentes como forma anidra ou hidratada base livre
ou sal, férmula e peso moleculares, acessorios e limites de contaminantes;
Especificagédo para fins de tabela de conversédo: semelhante ao item “Especificagéo
para fins de cadastramento”, constando também nome comercial do medicamento
de marca ou referéncia;

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

Previsdo de consumo mensal: quantidade média de consumo informada pelo
solicitante da alterac&o de padronizacéo.
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PROCESSO LICITATORIO (Especifico Setor de Farméacia)

De acordo com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, sé&o verificadas as
necessidades conforme edital. Para qualificagcdo técnica do fornecedor sao exigidos:

1. Especialidade Farmacéutica:

Bula atualizada com descricdo compativel com o registro no Ministério da
Saude;

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

Cépia autenticada do registro no Ministério da Saude publicado no Diario
Oficial da Unido;

As licitantes que forem empresas distribuidoras deverdo apresentar
declaracdo do fabricante, em original ou coOpia autenticada, garantindo
gualitativa 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 Saude, devera
apresentar cépia autenticada da autorizacéo especial.

2. Insumo Farmacéutico:

Atendimento as especificacfes técnicas;

Autorizagao de funcionamento de empresa;

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

Apresentacdo de certificado de andlise ou catalogos para verificacdo do
atendimento as especificacdes técnicas;

Analise/ teste em amostra do produto.

PROCESSO DE TRANSPORTE

O local de entrega de medicamentos e insumos farmacéuticos, bem como
qualquer material adquirido pela Fundacéao Cristiano Varella é:

Almoxarifado Central (acesso pelos fundos da Fundacéo localizado no anexo

II) no horéario de 7:00 as 17:30 de segunda-feira a quinta-feira e sexta-feira de

7:00 as 16:30, horario de almoco de 11:00 as 12:30.

Veiculo

Os veiculos devem apresentar-se higienizados, isentos de odores e de residuos de
alimentos e materiais, como caixas, sacos, palhas e outros, para evitar
contaminagdes dos produtos transportados;

Manusear os volumes com o MAXIMO DE CUIDADO, e evitar o empilhamento
acima do recomendado nas embalagens;
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Os medicamentos e insumos farmacéuticos devem ser transportados em veiculos
refrigerados ou em recipientes apropriados que garantam que o0s produtos
transportados neles mantenham temperatura ideal, ndo ultrapassando os limites
superiores discriminados a seguir:

Produto Armazenamento Faixa de Temperatura
Temperatura ambiente Ambiente Entre 15°Ce 30°C
Termolabeis Congelador Inferior a 0°C
Termolabeis Refrigerador Entre 2°C e 8°C(Medicamentos)

Entre 0°C e 4°C (Carne)
Entre 0°C e 8°C (Laticinio e frios)

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

Entrega

Os funcionarios das firmas responsaveis pelas entregas deverdo apresentar-se com

vestuario adequado:
- Jaleco (até altura do joelho) por cima da roupa ou macacédo limpos, bem como

sapatos fechados e gorro;

Uniformes, de cor clara, conservados e limpos, meias e sapatos fechados, em boas

condicdes de higiene e conservagéao;

N&o serdo permitidas em hipétese alguma, vestimentas inadequadas como “shorts”,

bermuda, camiseta regata ou funcionarios sem camisa ou de chinelos.

O fornecedor devera enviar funcionarios em namero suficiente para descarga das
Mercadorias.

As entregas deverdo ser realizadas de acordo com o horario de entrega e a data
indicada na nota de empenho ou ordem de compra.

RECEBIMENTO

Ato de conferéncia em que se verifica se 0s produtos entregues estdo em
conformidade com a especificagdo, quantidade e qualidade estabelecidas previamente no
edital ou ordem de compra.

O recebimento dos produtos 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 seguidas normas técnicas e administrativas, procedimentos
operacionais e instrumentos de controle para registro de informacgdes.

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

Aspectos Administrativos:
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Estédo relacionados com o pedido de compra, buscando atender aos requisitos
Administrativos estabelecidos em edital ou contrato.

Documentacgéo fiscal — os produtos somente serdo 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: razdo social, data de emissao e data da entrega, nimero
da nota fiscal, nome, endereco e CNPJ, descricao, lote, validade, valor unitario e total dos
produtos, valor total da nota, célculo do imposto, nimero do processo, nimero da ordem
de compra. (Nota fiscal série D, sera aceita somente para pagamentos a vista).

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 ou ordem de compra.

Prazos de entrega — os produtos devem ser entregues de acordo com 0S prazos
estabelecidos em edital ou ordem de compra. O ndo cumprimento acarretard na
comunicacao formal.

Especificacbes Técnicas

Sao verificados no recebimento os requisitos técnicos:

Especificagbes dos produtos — os medicamentos devem ser entregues em
conformidade com as especificacdes do edital e ordem de compra: nome genérico, forma
farmacéutica, concentragéo, apresentacao, condi¢cdes de conservacao e inviolabilidades.

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

Embalagem e rotulagem — os produtos devem estar em suas embalagens originais
ou conforme especificagdo do edital, devidamente identificadas, rotuladas com a
informacao “Venda proibida ao comércio”; ndo apresentar sinais de violagdo, aderéncia ao
produto, umidade, mancha e inadequacgéo 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 ser de no minimo um
(01) ano ou estar de acordo com o prazo minimo especificado em edital ou ordem de
compra no ato da entrega.

Produtos que ndo obedecerem a regra acima citada deverdo apresentar declaragéo
do fornecedor garantindo a troca ou indenizacdo em crédito no valor dos referidos
produtos.

AVALIACAO DE FORNECEDORES

O processo de avaliacdo de fornecedores é realizado de acordo com os aspectos
administrativos e técnicos descritos neste manual, tendo inicio na elabora¢do do descritivo
para publicacdo do edital e emissdo de parecer técnico, até a utilizagdo do produto no

hospital.
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A avaliacdo no ato do recebimento é realizada por meio de formulario para registro
das intercorréncias. Os critérios de avaliagcao séo:

Condicdo ou estada de entrega / material danificado;

Divergéncia na Nota Fiscal,

Entrega sem laudo técnico;

Embalagem sem identificagéo;

Embalagem com material diferente da identificagéo;

Material em desacordo com o edital ou ordem de compra;

Destino de entrega incorreto;

Quantidade de material diferente da identificada na embalagem ou Nota Fiscal;
Atraso (Cobrancga Imediata / Notificagcdo de Penalizacao).

O critério de avaliagdo na utilizacdo do produto é realizado por meio da Ficha de
Notificacdo de Nao Conformidade onde s&o registradas as ocorréncias de queixa
técnica e/ou eventos adversos. Neste processo de acompanhamento da utilizacao
do produto, séo verificados os seguintes aspectos:

Especificacao técnica;

Bula;

Certificado de analise;

Monografia oficial;

Literatura técnica;

Andlise / teste do produto;

Andlise de documentos do processo produtivo;
Notificac@o para Vigilancia Sanitéria;
Notificagéo para o fornecedor;

Auditoria / inspecéo no fornecedor.

INDICADORES E RESULTADOS DE AVALIACAO

Para monitoramento dos processos relativos a fornecedores a Secdo de
Suprimentos vem acompanhando os indicadores que demonstram o desempenho das
atividades nos aspectos relativos a aquisicdo, recebimento e utilizacdo de produtos,
materiais, medicamentos, insumos farmacéuticos e géneros alimenticios.

Em caso de duvidas entrar em contato com:

Fundac&o Cristiano Varella HOSPITAL DO CANCER DE MURIAE

Av. Cristiano Ferreira Varella, 555 Bairro: Universitario - Muriaé — MG Cep: 36880-000
Tel. Farmacia: (32 )3729-7023; 3729-7039; 3729-7052; Nutricdo: (32) 3729-7053;
Almoxarifado: (32) 3729-7050; Compras: (32) 3729-7043.

Fax: (32) 3729-7003

E-mail Farméacia: rcruz@fcv.org.br; pcampos@fcv.org.br; poliveira@fcv.org.br
Nutri¢cdo: acerqgueira@fcv.org.br;

Almoxarifado: esilva@fcv.org.br ; Compras: rsouza@fcv.org.br.
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