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POLITICA INSTITUCIONAL

1-  INTRODUCAO

A presente politica tem como finalidade estabelecer diretrizes e
procedimentos para padronizar e otimizar os processos relacionados a aquisicao,
recebimento, armazenamento, transporte, controle e dispensacao de materiais e
medicamentos, asseqgurando o0 uso racional dos recursos publicos e a

conformidade com a legislacao vigente.

2- OBJETIVO

Este documento estabelece normas, critérios e responsabilidades com o
objetivo de garantir eficiéncia, seqguranca e legalidade na aquisicao, recebimento,
armazenagem e distribuicao de materiais e medicamentos. Visa assegurar a
integridade nas relacdes com fornecedores, promover o controle de estoque,
minimizar riscos de desabastecimento, desperdicios, e garantir rastreabilidade e

transparéncia em todas as etapas logisticas.

Um processo de suprimentos bem estruturado contribui para a reducao de
custos, fortalece parcerias com fornecedores e alinha nossas agdes aos valores

organizacionais.

3- JUSTIFICATIVA

A Politica de Suprimentos é necessaria para padronizar os processos logisticos
e administrativos garantindo responsabilidade, controle e qualidade no servigo
prestado. Dada a atuacao do Instituto Diretrizes, inclusive com o setor publico, é
essencial assegurar 0 uso correto dos recursos e o cumprimento das exigéncias
legais. Diretrizes claras sobre fornecedores, ética, sistemas integrados e controle

logistico sao fundamentais para a eficiéncia e conformidade da organizacao.
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POLITICA INSTITUCIONAL
4- ABRANGENCIA

Esta politica se aplica a todas as areas e colaboradores envolvidos, direta ou
indiretamente, nas etapas da cadeia de suprimentos da Instituicao, incluindo

aquisicao, logistica, armazenamento e relacionamento com fornecedores.

5- CADASTRO DE FORNECEDORES

Empresas interessadas podem participar do processo de cadastramento
para fornecer a Instituicao, conforme as diretrizes da Politica de Fornecedores. O
cadastro nao garante compras ou contratagcoes, sendo necessario passar por
avaliacao e qualificacao prévia, considerando documentacao, histérico,

capacidade técnica, reqularidade fiscal e requisitos legais.

6- OQUALIFICAGCAO DE FORNECEDORES

Sera mantido um cadastro atualizado de fornecedores no sistema (ERP),
comrevisoes periodicas. A qualificacao serarealizada conforme a classificacao do
fornecedor, sendo mais rigorosa para aqueles considerados criticos, com foco na
analise de riscos, histérico de conformidade e desempenho. Fornecedores que
apresentarem condutas antiéticas, atrasos recorrentes ou fornecimento de

produtos fora de especificacao poderao ser descredenciados.

Esse processo de qualificacao deve estar alinhado a RDC n? 653/2022, que
define diretrizes para garantira qualidade, sequranca e eficacia dos medicamentos
em toda a cadeia logistica, desde a produgao até o consumo. Por isso, € essencial
asseqgurar que os fornecedores atendam aos requisitos regulatorios relacionados

ao armazenamento, transporte e rastreabilidade dos produtos.

Além disso, para manter um bom relacionamento comercial, os

fornecedores devem ter pleno conhecimento das legislacdes aplicaveis ao seu
4

PT.SUP.ID.0001 - Vers&o:1.1e Vigéncia: 22/09/2026

Avenida Ipanema, 165 - Sala 1501 - Dezoito do Forte

www.institutodiretrizes.org.br |:ll:ll:I

Empresarial/Alphaville CEP: 06472-002- Barueri/SP



POLITICA INSTITUCIONAL

setor e garantir o cumprimento dessas normas. Devem também manter a
documentagcao requlatoria sempre atualizada e disponibiliza-la sempre que

solicitado.

7- TRANSPORTE DE MERCADORIAS

O transporte de materiais e medicamentos sera realizado exclusivamente
por empresas credenciadas e devidamente autorizadas, sequindo rigorosamente

as normas sanitarias e de seguranca vigentes.

Em especial, devera ser observado o cumprimento da RDC n? 653/2022 da
Anvisa, que dispde sobre as Boas Praticas de Distribuicdo, Armazenagem e
Transporte de Medicamentos. Essa norma estabelece diretrizes especificas para
assegurar a qualidade, seguranca e eficacia dos produtos farmacéuticos durante
todas as etapas da cadeia logistica, com especial atengcao ao controle de
temperatura, umidade e a prevencao de exposicao a condicdes ambientais

inadequadas que possam comprometer a estabilidade dos medicamentos.
Faixas de temperatura para transporte de medicamentos:
« Medicamentos termolabeis: devem ser mantidos entre 2°C e 8°C.

o« Demais medicamentos: devem ser transportados em temperatura
controlada entre 156°C e 25°C, evitando exposicdes que ultrapassem esse
limite, mesmo que por curtos periodos, para preservar a qualidade do

produto.

0 ndao cumprimento dessas exigéncias podera acarretar riscos a eficacia dos

medicamentos, além de puni¢des regulatorias.

5

PT.SUP.ID.0001 - Vers&o:1.1e Vigéncia: 22/09/2026

Avenida Ipanema, 165 - Sala 1501 - Dezoito do Forte

www.institutodiretrizes.org.br |:ll:ll:I

Empresarial/Alphaville CEP: 06472-002- Barueri/SP



=
=
LN
rm
—]
==
N
rm
wn

POLITICA INSTITUCIONAL
8- FOLLOW-UP

O setor de Suprimentos sera responsavel por realizar o follow-up continuo de
todas as etapas do processo de aquisicao, desde a solicitacao até a entrega final

da mercadoria e/ou servi¢o. Esse acompanhamento tem como objetivo:

e Garantir o cumprimento dos prazos de entrega acordados com o0s

fornecedores;

e Monitorar atrasos, pendéncias ou desvios em tempo habil para acao

corretiva;

e« Confirmar o recebimento dos produtos conforme as especificacoes

técnicas e condi¢oes contratuais;
o \Verificar aresolucao de nao conformidades, quando identificadas;

¢ Manter comunicacao ativa com fornecedores para alinhamento de

expectativas e prazos;

e Documentartodo o histérico de contatos, ocorréncias e agoes corretivas no

sistema (ERP ou outro meio utilizado);
e Rastreabilidade da logistica externa;

As atividades de follow-up deverao ser registradas de forma estruturada via
sistema, e integradas ao processo de avaliagao de desempenho dos fornecedores,

contribuindo para a tomada de decisao e melhoria continua.

9- PROCESSO DE COMPRAS-INTERFACE

O processo de compras visa garantir a rastreabilidade e a validagao de

todas as suas etapas, assegurando que as aquisicoes estejam alinhadas com a
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POLITICA INSTITUCIONAL

seguranca e eficiéncia no uso de recursos, autorizadas pela diretoria, sequindo as

diretrizes da Politica de Compras.

As negociagoes devem observar o0s principios de integridade,
imparcialidade, legalidade e transparéncia, promovendo praticas éticas e
responsaveis em todas as fases do processo de aquisi¢cao. Além disso, o tempo
medio de fechamento do processo de compras é de trés dias uteis, sendo possivel

realizar compras de urgéncia com o prazo de fechamento de ate 24h.

10- CONDUTA EETICA NAS RELAGOES COMERCIAIS

E vedado o recebimento de qualquer tipo de beneficio, vantagem pessoal ou
favorecimento por parte de colaboradores envolvidos nas aquisi¢oes, seja direta

ou indiretamente.

Conflitos de interesse devem ser prontamente declarados e resolvidos, a
fim de preservar a imparcialidade nas decisoes e a confianca nas relacoes

comerciais.

O recebimento de doagdes (materiais, medicamentos ou quaisquer bens)
somente sera permitido mediante autorizacao prévia do Departamento de
Suprimentos- Corporativo, garantindo controle, rastreabilidade e conformidade

com os critérios institucionais e regulatorios.

11- RECEBIMENTO DE MERCADORIA

Todos os produtos recebidos e servigcos executados devem ser lancados no
sistema ERP. Caso haja qualquer nao conformidade, o setor responsavel deve
comunicar ao departamento de Suprimentos- Corporativo, que avaliara a

necessidade de devolucao total ou parcial do pedido de compra.
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POLITICA INSTITUCIONAL

O checklist de recebimento considera os sequintes critérios:

e Entrega no veiculo adequado, em boas condi¢cdes e com a documentagao

atualizada;

Produtos transportados de forma adequada (recomenda-se o uso de

paletes);

Produtos em conformidade com o Pedido de Compra (quantidade, lote,

validade, especificacoes e precos);

Produtos com embalagem integra, sem violagao ou sinais de contaminagao;

Avaliar a temperatura de conservacao dos produtos;

Itens sem informagoes ilegiveis ou rasuradas;

E de responsabilidade do fornecedor garantir a qualidade dos produtos

fornecidos, seja diretamente ou por meio de distribuidores, assegurando o

cumprimento dos requisitos técnicos e legais;

Tendo em vista, os critérios acima para o recebimento de mercadoria, abaixo

segue os critérios para devolucao de mercadoria caso necessario:

e Produto emdesacordo com o pedido;

Produto com erro de nota fiscal, auséncia ou divergéncia entre nota fiscal e

produto entreque;

Produto fora do prazo de validade;

Produto danificado ou avariado;

Produto com irregularidade sanitaria;

Entrega fora do prazo acordado;

Observacgoes Importantes:

e Todadevolugao deve serjustificada e registrada formalmente via sistema;
e Produtos a serem devolvidos devem ser armazenados em area isolada e

identificados claramente até sua retirada;
8
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POLITICA INSTITUCIONAL

e QO processo deve envolver o setor de Suprimentos e Farmacia;

12- ENTRADA DE MERCADORIA COM NOTA FISCAL NO SISTEMA
ERP

A entrada de nota fiscal deve sequir as orientagdes de acordo com o pedido
de compra. A entrada de mercadorias no estoque sera formalizada no ERP apés a

conferéncia fisica e documental.

Em caso de necessidade de reabertura da Nota Fiscal no sistema, é

necessario a autorizacao do departamento de Suprimentos- Corporativo.

Caso o hospital receba uma nota fiscal cujo faturamento esteja em
conformidade com o pedido de compra, mas a quantidade fisica da mercadoria

entregue apresente divergéncia, devera ser adotado o seguinte procedimento:

¢ Recusalmediata: A entrega devera ser recusada imediatamente pelo setor
responsavel pelo recebimento.

e Recusa Total: Caso haja resisténcia, por parte da transportadora ou do
fornecedor, em aceitar a devolugao parcial da mercadoria ou em emitir a
nota fiscal de devolucao no tempo estabelecido de até 2 horas, sera

permitido ao hospital recusar integralmente o recebimento da carga.

13- ARMAZENAMENTO DE NOTAS FISCAIS

As notas fiscais fisicas devem ser arquivadas apenas quando nao houver
integracao com o XML. Em Sao Paulo, elas sao recebidas digitalmente e
encaminhadas a empresa CEDOC, onde sao identificadas por més e unidade de

origem. O armazenamento deve respeitar a legislagao vigente, com identificacao
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POLITICA INSTITUCIONAL

visivel e protocolo de recebimento (com nome legivel, assinatura, horario e data),

conforme formalario de recebimento de arquivo.

O prazo de guarda do documento é de 11 anos, conforme ajuste SINIEF N2 2
DE 11/04/2025.

14- ARMAZENAMENTO DE MERCADORIAS

Materiais e medicamentos devem ser armazenados em locais sequros,
limpos, ventilados e organizados, protegidos da luz, calor e umidade, conforme a
RDC 304/2019, que estabelece os critérios minimos para garantir as Boas Praticas
Farmacéuticas no controle sanitario do funcionamento, dispensacao,

comercializacao de produtos e prestacao de servicos em farmacias e drogarias.

Apos conferéncia de lotes e validade, sao etiquetados e organizados em
ordem alfabética pelo nome genérico (Denominacdo Comum Brasileira) e
separados por forma farmacéutica (comprimidos, pomadas, injetaveis e liquidos).
Aplica-se o critério PVPS (primeiro a vencer, primeiro a sair), posicionando os

produtos com validade mais proxima na frente.

Medicamentos controlados ficam em armario trancado, organizados por
nome, lote e validade. Blisters que precisam unitarizacao sao identificados e
guardados até a dispensacao. Devem ser mantidos em embalagens originais,

protegidos da luz solar e armazenados para evitar quebras.
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POLITICA INSTITUCIONAL

15- LOGISTICA INTERNA

15.1- Distribuicdo entre estoques

A distribuicao entre estoques é feita mediante requisicao formal. O
Almoxarifado e a CAF atendem as farmacias e setores somente mediante

requisicao.

15.2- Dispensacao a Paciente

A dispensacao de materiais e medicamentos sera realizada exclusivamente
mediante prescricao meédica. Em situacdes de urgéncia, deve-se utilizar os itens

disponiveis no carrinho de emergéncia.

Os sub-estoque, como as maletas e carrinhos de emergéncia, serao
monitorados periodicamente, com controle rigoroso de reposicao e devolucao de

itens nao utilizados.

Toda movimentacdao de materiais sera rastreada e documentada,
assegurando a transparéncia do processo e possibilitando o controle efetivo e

auditorias conforme as diretrizes institucionais.

16- GESTAO DE ESTOQUE

A gestao de estoques sera orientada por critérios técnicos e operacionais,
levando em conta a criticidade dos itens, sua validade, o consumo médio mensal e

0s niveis minimos e maximos previamente definidos.

Sera adotada a contagem rotativa dos itens, com contagem global dos

estoques mensalmente. Instituidos conferéncias nas movimentagoes de entradas

1
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e saidas, priorizando o controle da validade dos insumos, o risco de obsolescéncia

e o acompanhamento rigoroso de medicamentos sujeitos a controle especial.

A gestao contemplara o controle de qualidade dos insumos, com
rastreabilidade total e documentacao completa de todo o fluxo logistico, desde o
recebimento até o uso final. 0 mapeamento de riscos e processos sera utilizado
para identificar possiveis falhas, propor melhorias e promover uma gestao
continua e preventiva, com periodicidade de acordo com Diretriz Institucional da

Qualidade Corporativa.

Indicadores operacionais, estratégicos e de gestao de riscos serao
monitorados regularmente, permitindo avaliar a eficiéncia, seguranca e uso

adequado de recursos.

Essa abordagem integrada busca assegurar um estoque eficiente, seguro,

rastreédvel e alinhado as normas requlatdérias e as necessidades da institui¢ao.

0 fechamento de estoque, consolidagao, deve ocorrer até o quinto dia util

do més no sistema ERP Salutem.

17- CADASTRO DE PRODUTO

A solicitacao de cadastro de novos produtos e a padronizacao de itens
deverao ser feitas mediante formulario especifico, conforme modelo estabelecido

pelo Comité de Farmacia e Terapéutica(CFT), respeitando diretrizes institucionais.

A padronizacao e despadronizacao de insumos e medicamentos deve
ocorrer via comissao de farmacia e terapéutica, com formulario padronizado
contendo classe do medicamento, indicagao, posologia, tempo de agao, custo,
comparativo com itens similares ja padronizados, entre outros. Toda solicitacao

deve seravaliada quanto a viabilidade clinica e financeira antes da aprovacao. Para
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POLITICA INSTITUCIONAL

arealizacao dasolicitacao do cadastro, é necessario enviar o formulario que consta

no Anexo | preenchido.

18- INVENTARIO

Inventarios serao realizados semestralmente. Diferencas entre o inventario
fisico e o sistema devem ser analisadas, justificadas e corrigidas, mediante a

autorizacao do departamento de Suprimentos- Corporativo.

19- INDICADORES

Com atuacao centralizada na sede, o departamento de Suprimentos
Corporativo adota indicadores estratégicos que viabilizam uma anélise abrangente

e individual do desempenho e da efetividade de suas funcoes, como por exemplo:

e % de acuracidade de estoque;

e % deacuracidade do inventario;

e % de devolucao de materiais e medicamentos;

e % de compras emergenciais;

e % de conformidade atendimento das requisi¢coes no prazo;
e % de obsolescéncia de insumos;

e Taxade perdas por vencimento ou avaria;

e Girode estoque;

e Cobertura média de estoque (dias);

20- CANAL DE COMUNICAGAO

O departamento de suprimentos e compras (corporativo) disponibiliza canais

de comunicacao para os fornecedores, sejam ja& cadastrados ou novos

fornecedores.
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e Site: https://institutodiretrizes.org.br/
e E-mail (suprimentos): supervisao.suprimentos@institutodiretrizes.com.br
e E-mail(compras): gerente.compras@institutodiretrizes.com.br

e Telefones:(11)4208-3500/(11) 4191- 6961
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POLITICA INSTITUCIONAL

22- ANEXOS

ANEXO I- CADASTRO DE PRODUTO

FORMULARIO DE PADRONIZACAO/ DESPADRONIZAGAO DE INSUMOS HOSPITALARES

DESCRIGAO DO ITEM:
1. TIPO
( )INCLUSAO ( )SUBSTITUICAO ( )EXCLUSAO
Data da Solicitagao: / /

Unidade/Setor Solicitante:

Nome do Solicitante:

Cargo/Funcao:

2. IDENTIFICAGAO DO PRODUTO

DCB (Denominagdo Comum Brasileira) ou DCI
(Denominagcdo Comum Internacional)

Nome Comercial

Classe Terapéutica / Categoria do Insumo
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POLITICA INSTITUCIONAL

Concentracao / Especificacao Técnica

3. ESQUEMA TERAPEUTICO RECOMENDADO

Dose pediatrica: max min Dose idoso: max min

Dose adulta: max min Dose gestante: max min
4. INDICAGAO E JUSTIFICATIVA

Indicacao Clinica / Finalidade de Uso

Tempo de Acao ou Duracgao do Efeito

Justificativa Técnica para Inclusao

5. ASPECTOS FINANCEIROS

Custo Estimado Unitario RS

Custo Total Estimado Mensal RS

Disponibilidade de Alternativas no Mercado O Sim O Nao

Produto ja possui registro na ANVISA? O Sim O Nao (Anexar evidéncia)

Analise Clinica 0 Aprovado 0 Reprovado [ Solicitar Complementacao

Analise Financeira 0 Aprovado [ Reprovado [ Solicitar Complementacao
2
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Observacoes

Data da Reuniao CFT / /
Responsavel pela Analise

Assinatura
Cdédigo de cadastro ERP
Data de Cadastro / /
Responsavel pelo Cadastro

8. ANEXOS OBRIGATORIOS

6.1Referéncias de Estudos Clinicos: Anexar referéncias bibliograficas pertinentes, publicadas em periodicos cientificos
nacionais e internacionais, preferencialmente de nivel de evidéncia 1, grau A (revisdes sistematicas, meta-analise ou
ensaios clinicos randomizados).

6.2 Estudos Farmacoecondmico: caso haja estudos farmacoeconémico, o solicitante devera anexa-los,
preferencialmente custo-efetividade quando comparado com tratamentos ja estabelecidos. Devera apresentar analise
critica do estudo apresentado.

6.3 Indicacdes de Diretrizes e Consensos Nacionais e Internacionais: Caso haja diretrizes e consensos o solicitante devera
informar o nome de cada sociedade de especialistas e recomendacdes de utilizacao do produto com nivel de evidéncia.
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9. ORIENTACOES GERAIS:
PRAZOS (Tempo para aprovagdo e reporte ao solicitante do CFT e Corporativo)
A partir do recebimento da CFT o corporativo tem 5 dias uUteis para reposta.

INDICAGOES SOBRE O PREENCHIMENTO:

a) A Solicitacao de Inclusao, Substituicdo ou Exclusdo no elenco de medicamentos/insumos devera ser enviada em
formato fisico ou digital a Comissdo de Farmacia e Terapéutica(CFT), conforme protocolo institucional;

b) Parainclusdo ou alteracdo de indicagao terapéutica, todos os campos do formuléario (itens 1a 6) devem ser
obrigatoriamente preenchidos e acompanhados dos anexos solicitados;

c) Solicitacoes incompletas, com informacgodes inconsistentes ou sem a documentacao de suporte (como referéncias
clinicas e farmacoecondmicas), serdo devolvidas ao solicitante, interrompendo o prazo de andlise;

d) O proposito desta solicitacao e seus anexos é nortear tecnicamente os pareceristas nas decisdes de padronizagao,
conforme diretrizes clinicas, evidéncias cientificas e viabilidade financeira;

e) Importante: Deve-se considerar a padronizacdo de acordo com o atendimento pelo SUS e, quando aplicavel, a
continuidade da terapéutica dos pacientes em uso do medicamento/insumo solicitado.

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

https://biblioteca.cofen.gov.br/wp-content/uploads/2015/07/boletim_ISMP_31.pdf

https://www.cff.org.br/sistemas/geral/revista/pdf/134/encarte_farmAcia_hospitalar_pb81.pdf
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Nome Completo Nome Completo
Funcao Funcao
Solicitante Aprovador
Instituto Diretrizes Instituto Diretrizes
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