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O Setor de Patriménio, bem como suas respectivas unidades de controle
deverao realizar imediatamente verificagdo da irregularidade comunicada. No

caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo, d

seguintes medidas adicionais:

= comunicar por oficio a Policia;
- preservar o local para andlise pericial;

- manter o local sob guarda até a chegada da Policia.

Sendo constatada, durante realizacdo de inventario de verificagdo, a
irregularidade de falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia de
carga patrimonial, o dirigente da unidade gestora deve suspender o direito do
detentor de carga, de movimenta-la, até a regularizagéo da situagao.

No caso de irregularidade por avaria, se o servidor que averiguou o fato concluir
que a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de outros
fatores que independem da acgdo do usuario, o Setor de Patriménio podera
proceder a baixa patrimonial, desde que receba laudo atestando o fato.

No caso de avaria resultante de utilizagao inadequada de equipamentos e
materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Patriménio deve
apresentar a irregularidade para avaliagéo do dirigente, com o objetivo de:

- providenciar a reposicdo de outro bem novo com as mesmas
caracteristicas, a bem da administragéo publica;

- apresentar justificativas da avaria, o que sera considerado,
preliminarmente, como irregularidade.

O Setor de Patrimbnio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre
constatagées de irregularidades ndo sanadas as unidades de controle
patrimonial e ao dirigente do POLICLINICA DE ICO/CE, para que elas sejam

levantadas a qualquer tempo ou inventariadas.
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A indenizagdo dos bens determinada pela Comissdo de Apuracdo de
Irregularidades deve compensar ndo sé o valor das pecas avariadas ou
extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto, sem prejuizo de
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A Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964 pronuncia-se quanto a tognada\;(“
de contas dos agentes responsaveis por bens publicos.
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a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros publicos ‘
sera realizada ou superintendida pelos servigos de contabilidade.

Exclusao Definitiva de Bens do Cadastro:

A desincorporagéo de bens nao enseja a exclusao destes do cadastro geral.

A excluséo definitiva de bens ocorrera nas seguintes situacgdes:

€rro no numero de incorporacgao;

incorporagéo de bens inexistentes: e

excluséo de bem cujo controle, por algum motivo, n&o interessa mais a
. POLICLINICA DE ICO/CE.

Em quaisquer das situagdes acima, devera o Setor de Patriménio solicitar,
justificadamente, as unidades de controle patrimonial procedimento relativo a

exclusdo do bem. A exclusdo devera ser formalizada documentalmente e a
credencial para liberagéo no sistema eletrénico ser4 dado 4 ROSA BRANCA.

MANUAL DE GESTAO DE SUPRIMENTOS

A logistica & o processo que integra, coordena e controla: a movimentagéo
de materiais, inventarios de produtos acabados e informagées relacionadas; dos

fornecedores por meio de uma empresa; para satisfazer as necessidades dos
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clientes, isto &, propiciar que as informagdes, produtos e insumos sejam
distribuidos rapidamente.
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as organizagdes hospitalares.

Para o atendimento hospitalar, é necessario evitar o excesso e a falta de
materiais, duas situagées que prejudicam o bom desempenho da organizacao,
pois geram gastos desnecessarios que nao agregam valor aos servigos
prestados por motivos diversos. A falta de materiais no momento em que é
necessario, obriga a organizagdo a incorrer em gastos adicionais para realizar
compras urgentes que, via de regra sdo mais dispendiosas que as planejadas.

O excesso de materiais ndo € menos nocivo pois, estoques altos
consomem recursos que poderiam ser aplicados em outras atividades, sem
contar que podem estar remunerando capitais de terceiros, gerando despesas
financeiras. Materiais em excesso exigem espagos maiores, elevam as
despesas com manuseio e movimentag&o, aumentam as chances de perdas por
perecibilidade e obsolescéncia. O excesso de material mascara ineficiéncias do
sistema produtivo, perpetuando problemas administrativos e operacionais, tais
como: manutencdo de equipamentos deficientes, relacionamento conflituoso
com fornecedores, pessoal desmotivado e altos indices de absenteismo.
Qualquer estoque, além do necessario, é um desperdicio e deve ser combatido.

No ambito hospitalar, a Logistica compée-se de tudo o que se refere a
administracdo de materiais e sua distribuicéo fisica no hospital. Programagéo
das necessidades de cada setor, compras, controle de estoque, recebimento,
distribuicdo, tudo feito de maneira integrada. Somente com o auxilio de
tecnologias, como: prontuério eletrénico, codigos de barra e, etc. pode-se

conseguir um controle efetivo dos materiais e realizar previsdes mais confidveis - 356

e seguras Q‘ Q) 59’
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A area de compras tem por objetivo processar as aquisigdes de bens que
a organizagéo necessita. O termo compra sera aqui entendido como uma das
- 38 . . \0E DA M/o
funcbes da gestdo de materiais ou de suprimento que envolve as segu @8 Rop
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contratacédo de servigos relacionados a esses bens, como: inspec

manutengao
Objetivos, de uma segéo de compras s&o:

Obter um fluxo continuo de suprimentos a fim de atender aos programas de
producgéo;

Coordenar este fluxo de maneira que seja aplicado um minimo de investimento
que afete a operacionalidade da empresa;

Comprar materiais e insumos aos menores pregos obedecendo a padrées de
qualidade e quantidade definidos e;

Procurar dentro de uma negociagéo justa e honesta as melhores condigées para
a empresa, sobretudo as condigdes de pagamento.

A Avaliagéo sistematica dos fornecedores e 0 acompanhamento por meio
de indicadores financeiros sdo fungbes importantes do departamento de
compras. Pode-se dizer que a administragdo adequada desse departamento
sustenta a organizagéo, gerando melhores margens ou a reducgéo de despesas.

Estrutura organizacional

A gestao de suprimentos é de responsabilidade e composta pelos seguintes
cargos:

Gerente de suprimentos, comprador, auxiliar em compras, gerente dos estoques

e farmacéutico. Esses cargos envolvem toda a responsabilidade quanto a
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decis6es de como sera operado todo processo logistico de insumos hospitalares,
cada um com sua importancia singular.

Definigdes dos cargos

)
— gerente em suprimentos: responsavel pelo gerenciamento da logistiga de

[+
suprimentos de insumos hospitalares (medicamentos, materiais hospit:
equipamentos hospitalares, géneros alimenticios e etc.);

. — comprador e auxiliar de compras: responsavel por toda compra insumos e
servicos;

— gerente de estoque: responsavel por controlar os estoques e realizar os
pedidos dos insumos hospitalares; |

- farmacéutico: responsavel pelas atividades da farmacia hospitalar, tendo a
funcédo de requisitar, receber e controlar os medicamentos e materiais
hospitalares, com ensinamentos de farmacovigilancia e farmacoeconémia.

Processo de compra

O processo de compra varia de acordo com o tipo de compra a ser efetuada:

compras de itens padronizados, compras de emergéncia e compras de itens néo
' padronizados.

O processo de compra é marcado por dois momentos distintos: o tempo de
processamento interno e o tempo de processamento externo do pedido. O tempo
de processamento interno do pedido pressupbe a escolha do fornecedor,
negociacéo, a emisséo e entrega do pedido ao fornecedor. O processamento

externo do pedido pressupde a preparagdo da mercadoria, emissdo de notas
fiscais e transporte dos materiais até o hospital.

Fluxo - - Exemplo de um processo simplificado de compra de itens regulares
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Gestilo de Estoques | Compras Fornecedores

Exemplo de um processo simplificado de compra de itens ndo padronizados
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Solicitacdo de compras

Solicitagdo de compras é um documento que dé& autorizagéo para o comprador
executar uma compra, seja de materiais produtivos ou improdutivos, ela é
solicitada para um programa de produgdo, para um projeto que se esta
desenvolvendo, ou ainda, para abastecimento geral da empresa. Deve informar
0 que se deve comprar em que quantidade, o prazo de entrega, o local de
entrega e, em alguns casos, especiais os provaveis fornecedores.

Pedido de compras

Pedido de Compra € um documento formal que deve reproduzir as condicbes
negociadas entre as partes, tendo forca de contrato, quando aceito pelo

fornecedor. Ele estabelece obrigagdes e direitos entre comprador e fornecedor,
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sendo a base para dirimir qualquer duvida ou controvérsia. Cada pedido deve ter

um numero, data de emiss&o, especificagdo dos itens citados, quantidades,

prego unitario, condigdes de pagamento e reajuste se for o caso, ;ra/a,vdéi °A )
post
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entrega, local de entrega, frequiéncia das entregas, meio de transporte, i
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material, cuja compra foi solicitada. Nao deve ter rasuras, devera conter preco,
quantidade e data do recebimento na seg&o de compras.

Fornecedores

Séo as fontes de suprimento, é toda empresa interessada em suprir as
necessidades de outra empresa, no caso do hospital essas necessidades sao
basicamente materiais, medicamentos e géneros. Serdo escolhidos os
fornecedores que procedam corretamente, cumprindo as condig¢des estipuladas,
aceitando criticas, reconhecendo erros e imbuidos do espirito sincero de bem

Servir.

A escolha dos fornecedores deve ser feita dentro do critério de pontualidade,
qualidade e quantidades solicitadas, velocidade nas entregas e custo minimo a
organizagdo. Preliminarmente, as empresas fornecedoras devem apresentar
provas de sua idoneidade fiscal, demonstrativos contabeis, seus sistemas de
gestdo de qualidade e ambiental para com as informagées comerciais (preco,
prazo, condigdes e etc.) formarem o cadastro preliminar.

A selegéo de fornecedores exige uma anélise multicritério, mesmo nas compras
com base no melhor prego e, entre elas, cita de forma nao exaustiva, a seguir:

Assisténcia técnica;

Atendimento as compras de emergéncia;

Atendimento as normas trabalhistas; b‘\
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Capacidade de inovagéo;
Certificagbes de segunda e terceira parte;

Consumo de energia;

Devolugdes de produtos vencidos:

Disponibilidade de estoques para pronta entrega;

. Divergéncias anteriores;
Especificagdes do produto; ‘
Facilidade de manutencéo;
Flexibilidade para efetuar mudancas nas condigées iniciais do pedido;
Nivel de atendimento;
Pontualidade nas entregas anteriores;
Prazo de entrega;
Prazo de pagamento;

‘ Preco;
Prestacéo de informagées no processo de compra;

Promogéo do comércio justo;

Qualidade;

Reputacéo do fornecedor;
Saude financeira;

Sistema de gestao de qualidade;
Sistema de gestao ambiental;

Sistema de seguranca e saude no trabalho; Sy
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Status da conformidade ¢com a legislagéo de defesa do consumidor;

Status de licenciamento e demais exigéncias ambientais; ;@EDA MIGR
% A
D

N
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Status dos registros nos érgéos competentes, como no caso de medica g°nt S,

@Q
equipamentos individuais de protecéo, saneantes e alimentos processadds e

Selecdo de materiais e medicamentos

Administragdo de materiais em uma organizagéo objetiva disponibilizar o
material certo na quantidade certa no tempo certo para seu usuario. Quanto
maior for o numero de itens utilizados para dar suporte as atividades, maior se
torna a importancia da administracdo de materiais para que a empresa possa
atingir a esses objetivos. Em organizagdes hospitalares que operam com até
sete mil itens de materiais, pode-se dizer que a escolha dos mesmos é tao
importante que ndo pode ficar a cargo dos usudrios de materiais nem dos
administradores de materiais. Isso & valido para qualquer organizacéo, e mais
ainda para os hospitais onde uma parcela consideravel dos materiais devera ser
selecionada considerando as suas caracteristicas intrinsecas em face das
condutas médicas adotadas.

A selecdo dos materiais que sera utilizada pela organizacdo deve ser
efetuada de forma a explicitar as divergéncias e alcangar um razo4vel consenso
entre os diferentes profissionais envolvidos: usuarios, compradores,
farmacéutico, almoxarife e diretor financeiro. Esse acordo tem o apoio de um
comité interfuncional criado por instrumento normativo formal (Portaria,
Resolugéo ou qualquer outro documento normativo) com o objetivo de selecionar
0s materiais mais adequados a organizagéo e a seus diversos usuarios. Para
escolher os materiais de acordo com as consideragbes expostas, & preciso
realizar em bases sisteméaticas as seguintes atividades: especificagao,

simplificagéo, padronizagao, classificagéo, codificacdo e catalogacao.




Quadro 1 - Selecdo de Materiais: atividades basicas
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= Tomar obrigatério o uso de materiais
PADRONIZACAO especificados
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A selegcdo de medicamentos é uma atividade técnico-cientifica aplicada
na escolha dos medicamentos que atendam a maioria das patologias tratadas
no hospital, visando o seu uso racional. Esta selecéo, iniciou-se com uma
simples lista de medicamentos denominada formulario, evoluiu para um
complexo sistema que hoje funciona como um guia para a prescrigdo médica,

podendo ser apresentado e dividido por classes terapéuticas para facilitar a sua
busca

Por meio desta selegdo, obter-se-a a padronizagdo dos
medicamentos e materiais cabendo 3 equipe da farmécia hospitalar o incentivo

ao respeito e sua divulgagédo. A padronizagéo trata-se de um processo dinadmico,
continuo, participativo e multidisciplinar, assegurando ao hospital o acesso aos
produtos mais necessarios por meio de adogdo de critérios de eficacia,

seguranga, qualidade e custo e da promocao da utilizagédo racional desses
farmacos

ATIVIDADES S OBJETIVOS
GO0 DA
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SIMPLIFICACAO L Reduzir a variedade de materiais % NP 0,,'
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Controle de dispensacgéo

A farmécia hospitalar ¢ uma unidade com finalidade assistencial, téc % @o“"'- = A ’"lc;;.
cientifica e administrativa na qual se desenvolvem atividades ligadas a progty ¥ Gﬂ

armazenamento, controle, a dispensacéo e a distribuicdo de medicam ﬂt
10
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correlatos aos setores hospitalares. Pode-se entender que a dispensatéo d

meétodos de conferéncia visando a distribuicdo segura somente daquilo que foi
prescrito, contribuindo para a qualidade da assisténcia prestada ao paciente.

A dispensagédo aos pacientes ambulatoriais € entendida como uma
atividade de carater técnicocientifico. ndo se trata apenas do ato mecanico da
entrega do medicamento ao paciente, mas da valorizacdo deste ato através da
participacéo ativa do farmacéutico, que devera fornecer todas as informacgées
necessarias para a correta utilizagdo do medicamento prescrito a assim alcancar
todos os objetivos da terapia proposta.

Um sistema de distribuicdo tem como objetivos principais:

- Reduzir erros de medicag&o: transcricao incorreta da prescri¢ao, erros de
via de administracdo, erros de forma farmacéutica e falha no
planejamento farmacéutico.

- Racionalizagéo da distribuicao: por meio de uma dispensacéo ordenada,
facilitar a administracao dos farmacos, segundo horarios e pacientes, em
condi¢cbes adequadas para pronta administragao pela enfermagem.

- Aumentar o controle sobre os medicamentos: para um controle eficaz é
preciso que o farmacéutico tenha acesso as informagées sobre o paciente
(idade, peso, diagnéstico, medicamentos prescritos), permitindo
avaliagdo da prescricdo médica e monitoragéo da farmacoterapia. A
informagéo detalhada pode alertar para reagbes adversas, interacoes
medicamentosas, melhores horéarios de absorgéo de medicamentos e até

para ndo cumprimento do plano terapéutico. &\ 365
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- Reduzir os custos com medicamentos: para uma dispensacéo
diferenciada por paciente e para um periodo de 24 horas, naturalmente
ocorrerao uma diminuigdo do custo do estoque, diminuigdo dos gastos
com doses excedentes e a melhora do controle de estoque e faturamento.

obtido somente com o somatoério dos itens anteriores.
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CONSIDERACOES FINAIS.
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A ROSA BRANCA entende que exprimiu nesta Proposta de Programa de Tr Fl
e Proposta Financeira em toda a amplitude e complexidade existente no ca o
salude necessdarios ao bom entendimento técnico e assistencial que ge faz
importante na estruturagdo das agdes e servigos de salde no POLICLIN
ICO/CE.

O objeto central deste trabalho em salude, em seus diversos ambitos, foi prover a
producéo do cuidado, que deve ocorrer acima de tudo numa combinagéo entre as
tecnologias necessarias e a humanizagéo, sendo o usuario abordado em suas
necessidades singulares e em sua realidade. Entendemos que esta atuagéo deve
resultar na melhora e no prolongamento da vida, a partir da criagao e adogéo de
novas agdes que resultem num maior nivel de conforto e seguranga para os
municipes.

Ico, 12 janeiro de 2026

Z//’l

Eliezer S. da Silva

Gestor de Projetos

INSTITUTO ROSA BRANCA — CNPJ: 10.962.062/0001-38
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