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1. OBJETIVO

O presente Procedimento Operacional Padrédo (POP) tem como
objetivo planejar e executar o controle de compras relacionadas a medicagdes
e materiais hospitalares padronizados no CGO — Centro Goiano de Oncologia.

2. ABREVIATURAS

OC - Ordem de Compra
NF - Nota fiscal

3. ESCOPO

O presente manual tem a finalidade de orientar quanto aos
processos de compras, promovendo a interacdo entre o CGO e seus
fornecedores.

4. RESPONSABILIDADES

Farmacéutico
Gestor administrativo/Financeiro
Diretor técnico

5. ATRIBUIGOES

Definir estratégias de compras conforme posicdo de estoque e
consumo estimado para uma semana de atendimento;

Consultar o agendamento elaborado pela clinica CGO a fim de
adequar os estoques ao fluxo de producéo;

Executar constantemente os servicos de verificacdo de precos
(cotagdo) nos fornecedores para obtencéo de valores compativel no mercado;

Acompanhar o0 recebimento dos medicamentos e materiais
analisando se os mesmos estdao em conformidade com a ordem de compra,
determinando as medidas cabiveis caso nao apresentem dentro da
conformidade;
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Em caso de aquisicdo de novos materiais ou medicamentos o setor
de compras € responsavel pela inclusdo de novos itens e fornecedores no
sistema de informatica - Tasy, bem como da alimentacdo e manutencao de
seus parametros;

Acompanhar os prazos de entrega, os pedidos pendentes, entrada
diferente do pedido e determinar providéncias a cada caso;

Implantagdo e manutengcédo de medidas de uso farmacoeconomia
com medicamentos e material de consumo;

Definir anualmente junto ao Gestor e Diretor técnico da instituicdo a
padronizagao dos medicamentos de alto custo.

Avaliar metas e resultados alcangados ou a alcangar, sugerindo
modificacdes ou reformulagcdes quando necessario;

6. FLUXO DE COMPRAS

Verificagdo diaria do estoque e aquisicdo de medicamentos e
materiais hospitalares conforme o agendamento e a rotina semanal da
enfermagem no CGO.

Langcar cotagcdo por e-mail, telefone e WhatsApp com os
fornecedores, acompanhar a cotagao e analisar marcas e valores cotados;

Apds cotagdo encerrada, analisar comparativo de pregos entre
compras anteriores e atuais, marcas e fornecedores cadastrados;

Entrar em contato com fornecedores para negociagdo de pregos,
forma de pagamento e tempo de entrega;

Formular a OC no sistema Tasy - estabelecimento CGO matriz — aba
— compras - solicitacédo de compra — clicar - preencher local de estoque — novo
- incluir o item — quantidade - botao direito - liberar solicitagao - sim.

Lo

Dota [0B/0E/2021 115538 ¥
Sl

3 Tuna]_Come
D7 22 AVASTIN 4105 -GEVACZNAGE FA 1
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visualizar.

Arquivo - trocar o estabelecimento para HOffice — aba compras —
cotacdo de compras — titulo cotagcdo — botao direito — solicitagcdo — localizar -
selecionar — duplo cligue - aba cotacdo de fornecedor — duplo cliqgue —
selecionar fornecedor — condicdo de pagamento — preencher pregco — botéo
direito - aba itens vencedores — botido direito — calcular cotagcao — botao direito
— gerar ordem — itens vencedores — OK — botdo direito - ordem de compra —

BE@ K« > " &8 BES | Coe

CGO - Centro Goiano de Oncologia LTDA. Ordem de Compra
T Niimero 36.389

74210045 Goidnia GO Data 06/08/2021 12:19
‘ ‘ .l O B 1= Impress&o 06/08/2021
Fone  3250-8100 Fax

Email BairoSetor Bud golotante  Lidiane Cactano
Mot Cancel

Fomecedor ELFA MEDICAMENTOS LTDA

Enderego R BARAO DO TRUNFO , 427,5 Cidade  SAO PAULO CEP 04602-001 UF  sP

Fone/Fax 11 24781013 CNPJ/CPF  09.053.134/0004-98 IE Baimo BROOKLN PAULISTA

Contato

ltem Entrega  Descrigao Marca Qtde UM Conv. VI.Unt. % Desc. %Pl Tot Desc VI Total
217/08/2021] AVASTIN 100MG - BEVACIZUMABE [Roche 100[FA  100| 1.40000| 0,00 000 1.40000
1 AVASTIN 400MG - BEVACIZUMABE [Roche 100[FA  1,00( 4.00000[ 0,00 o‘m:l 4.000,00

VI. Desc 0,00 VI Pl 0,00 Total 5.400,00

Total Geral 5.400,00

Outras Despesas 0,00

Transportadora Tipo Frete  Cif - Frete por conta do Fornecedor
Local Entrega  Compras - CGO Bueno Valores em Real
Condigéo de Pgto A Vista Hr Entrega

Observagéo =l
0% Page T of1

Ble [Le o= w6 =] SN

Enviar ordens de compras assinadas e carimbadas

departamento financeiro providenciar o pagamento caso seja a vista;
Para compras a vista enviar ordem de compra e comprovante de
pagamento e para compras a prazo enviar a OC via e-mail para os
fornecedores;

solugoes;

Acompanhar pedido até a entrega do mesmo;

para o

Durante o recebimento da mercadoria, em caso de divergéncia ou
intercorréncia, entrar em contato com o fornecedor, relatar o ocorrido e buscar

Em caso de divergéncia que comprometa a qualidade do produto
fazer a devolugéo, relatar na NF para o fornecedor e preencher o livro “Registro
de Acidentes e n&do conformidades”.
Conferir nota fiscal com ordem de compra, estando de acordo,
providenciar entrada da nota fiscal no sistema Tasy, protocolar a mesma em
caderno de protocolo e encaminhar para departamento financeiro;
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7. CADASTRO DOS FORNECEDORES

Documentos necessarios para o cadastro de distribuidor, Industria
Farmacéutica e prestadores de servigos:

v
v
v

v

Contrato Social ou ultima alteracgéao;

CNPJ — Cadastro Nacional Pessoa Juridica;

AFE - Autorizagdo de Funcionamento de Empresa emitida
pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria/ ANVISA/MS;
AE - Autorizagao especial de funcionamento de empresa para
exercicio de atividades com substancias entorpecentes ou
gue determinem dependéncia fisica ou psiquica emitida pela
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria/ ANVISA/ MS;
Licenca de Funcionamento emitido pela Prefeitura Municipal,
Certificado de Responsabilidade Técnica do Conselho
Regional de Farmacia ou ART (anotagao de responsabilidade
técnica);

Alvara Sanitario emitido pela Secretaria Municipal de Saude;
Licengca ambiental emitida pela Agéncia Municipal do Meio
Ambiente (AMMA);

Licenca dos Bombeiros emitido pelo Copo de Bombeiros
Militar;

Certificado de Boas Praticas de Fabricagao obtido através do
Programa Nacional de Inspegcdo em Industria Farmacéutica e
Farmoquimica/PNIFF da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria/ ANVISA/ MS;

Carta de credenciamento do laboratério junto ao distribuidor;

Essas documentagdes sao arquivadas em uma pasta no computador
e atualizadas conforme vencimentos.

Cadastrar o fornecedor no sistema de informatica Tasy — aba
cadastros basicos — pessoa juridica — preencher todos os campos em azul que
sdo obrigatorios e salvar.

Nome Data
Elaborado por: Lidiane Caetano Cardoso Marques 03/2024
Aprovado por: Barbara Porto de Menezes 03/2024




Procedimento Operacional Padrao

Emissao: 03/2024

Regul to de Padronizaca
egu amento e a ronlzagao e Vigéncia: 2 anos
Aquisicao de Medicamentos e
q ¢ Pagina 7
2 Pessoa luridi = | & )
Pessoa jurid
eeeeee dor ] Cadsistant [ Flevisa| ~] B
oY 7.015.691/0001 45 [ BI0 MEDICAMENTOS S.A
Fant BIO MEDICAMENT0S [
Ry T
[35030  [5A0 PAULD
[F7537080 " Enderecor ‘\pedm e
Con 02, 21,022 ¢ 42 Bairto: kaim Bibi
30 Paio Estado: [S30 Faulo >
B [ [swies ook [ [ Teetw| o] BEEE
Ins [ [ W Aiw I EPodiorFabicants NeRegrespOPSE[ I =z
Au lade: [ Ceilit Boas Prdficas/Val
AlvSenitaioNaidade [ | AlvaraSMuricivat[ | i
sie| =
M dora [ Codema| =l
Relasiio
Forma pagamerto; <] Viminimo NF: XML envia by =
Condigio pagamerto ] Preeneniega <ML retomo lab ~] & i
Emal[ Reffomecedor[ et envialab =
Cotato Ramst[ InkerfRet Labs ~ [ Visusiza
Classiic Qualidade: [ Codativ] Codlsb[ Tipo de potador ~| =
i o[ =] Tadesconm| T | B towe
% Dese Financ 0G| It OFS mensat B =
End -] xDescassd[  Stusdpenado] |
rete 5
Ftern 55
s || € Sim © NE € DependeMNota
W Escuir
€ SomenieNFentioda " Somerte NF safda

8. CADASTRO DE MATERIAIS

O cadastro de materiais é realizado para todos os itens de
medicamentos e insumos adquiridos pela primeira vez, originando o cédigo de
movimentagédo interna do CGO e a abertura do registro de pregos, pois
apresenta todos os dados técnicos necessarios que a ordem de compra devera
constar:

Utilizar a aba Cadastros Basicos — duplo clique — utilizar a mesma
classe farmacolégica como referéncia para o novo cadastro no sistema de
informatica Tasy - bot&o direito — duplicar — OK — alterar esse novo codigo com
os dados do item;

Descricdo do item: alterar o nome comercial — principio ativo —
dosagem,;

Descricdo Reduzida: alterar nome comercial,

No segundo campo marcar: Estoque lote — Salvar — Copiar os dados
para todos os estabelecimentos — marcando-os — OK — Salvar.

Aba estoque — Barras — inserir o codigo do produto — Salvar.
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9. RECEBIMENTO

O local de entrega de medicamentos e insumos farmacéuticos, bem

como qualquer material adquirido pela empresa CGO é:

Almoxarifado Central (acesso pela recepgdo onde os entregadores

nao tém contato com as demais dependéncias da farmacia);

Horario de recebimento de mercadorias de 08hs as 18hs de

segunda-feira a quinta-feira e na sexta-feira até as 17hs.
Faixa de temperatura de armazenamento:
v' Temperatura Ambiente entre 15°C a 25°C
v' Termolabeis entre 2°C e 8°C (medicamentos)

No ato da conferéncia é verificado se os produtos entregues estéao
em conformidade com a especificagdo, quantidade e valor da ordem de

compra,

Os produtos somente serao recebidos acompanhados de nota fiscal;
Embalagem e rotulagem — os produtos devem estar em suas
embalagens originais, ndo apresentar sinais de violagdo, umidade, mancha e

inadequacao em relagado ao conteudo.

Lote/ Validade — O numero do lote dos produtos recebidos devem

ser os mesmos constantes da Nota Fiscal.

Prazo de entrega — os produtos devem ser entregues de acordo
com os prazos estabelecidos. O n&do cumprimento acarretara na comunicagao

formal por e-mail.
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10. AVALIAGAO DE FORNECEDORES

Os critérios de avaliacao para aquisicdo de mercadorias sao:

v" Condicao ou estado de entrega/ material danificado;
Divergéncia na Nota Fiscal;
Destino de entrega incorreto;
Quantidade de material diferente da identificada na
embalagem ou Nota Fiscal,
v Atraso na entrega da mercadoria.

NSRNRN

Os critérios de avaliagcao de prestadores de servico:
v" Qualidade do servigo ou produto;
v" Atendimento, pontualidade no servigo prestado;
v' Prazo;
v Follow-up do processo e pés-prestacao de servico;
v’ Visitas técnicas ao prestador de servico.

11. POLITICA DE AQUISIGAO DE MERCADORIAS

Definir estratégias de compras observando constantemente as
oportunidades no mercado, determinando melhores precos, prazo e
possibilidade de aquisi¢do direto da industria sugerindo modificagdes quando
viavel para a empresa.

12. REFERENCIAS
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Brasil. Ministério da Saude. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria.
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Nome Data

Elaborado por: Lidiane Caetano Cardoso Marques 03/2024

Aprovado por: Barbara Porto de Menezes 03/2024




Procedimento Operacional Padrao
Regulamento de Padronizacgao e
Aquisicao de Medicamentos e
Materiais Hospitalares

Emissao: 03/2024
Vigéncia: 2 anos

Pagina 10

Brasil. Ministério da Saude. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria.
RDC N°. 301, de 21 de agosto de 2019. Dispde sobre as diretrizes gerais de
boas praticas de fabricacdo de medicamentos. Diario Oficial Anexo da Unido da
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 22 de agosto de 2010.
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