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| [ GERENCIA ADM. FINANCEIRO

Departamento de Compras

| Data da Elaboragio: 30/04/2009

| Revisdo N&:

‘ Estrutura do Setor

SANTA CASS DE VALINHOS

Data da altima Revisdo:

ESTRUTURA DO SETOR

1-E composta por uma sala de 8 m?, apresenta piso lavdvel de cor clara paredes de alvenaria cor clara de
facil lavagem. Sendo uma das portas de madeira e outra de PVC. A iluminagdo é artificial e em alguns

casos utiliza-se a iluminagdo natural.

Equipamentos:

2 computadores;

1 impressora;

1 ventilador;

2 mesas;

1 armario;

3 cadeiras;

2 pontos de rede de internet;

1 aparelho de fax;

1 telefone com linha direta;

2 aparelhos de telefone com ramal;
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO

Departamento de Compras

Data da Ela boragio: 30/04,/2009

Revisdo Ne:

SANTA CASA DL VALINHOS |

Estrutura do Setor

Data da Gltima Reviso:

Qutros:

e 2 Lixeiras;

= 2 Grampeadores;

¢ 1 Perfurador;

s 2 Calculadoras;

¢ 2 Expositor de acrilico;
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| Estrutura do Setor

SANTA CASA DE VALINHGOS

| Data da iiltima Revisdo:

1- Recursos Humanos:

O Departamento de Compras da Santa Casa de Valinhos, tem em seu quadro 2 (dois) funcionarios:

= Encarregada de Compras;
= Auxiliar de Compras.

2- Atribuigdes:

Encarregada do Departamento de Compras: Supervisiona desde a selecio de um fornecedor até a

compra de materiais, medicamentos, correlatos, insumos e equipamentos.
Auxiliar do departamento de compras: Auxilia todo o processo de compras.
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GERENCIA ADM. FINANCEIRA Data da Elaboragdo: 30/04/09

| Revis3o Ne:

Departamento de Compras
Objetivo do Setor Data da dltima Revis3o:

SANTH, CASA DE VALINHOS |
(-

Objetivo do Setor.

Suprir o hospital com insumos, materiais, medicamentos e equipamentos, obedecendo aos
principios legais e éticos, adotando critérios de qualidade e prego, objetivando obter a proposta
mais vantajosa para a Irmandade da Santa Casa de Misericordia de valinhos e aos seus clientes.
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SAMTA CASA DE VALINHOS

GERENCIA ADM. FINANCEIRO " Data da Elaborac3o: 01/06/09

Departamento de Compras

Iaulsaa Me:

Missdo de Compras

|’ Data da dltima Revis3o:

Missdo de Compras

Comprar produtos e servigos de qualidade por um preco competitivo.

Criar sinergia com os clientes internos e fornecedores,

Atender os clientes de forma que os materiais e servicos atendam as especificagdes e sejam entregues no

prazo estabelecido.

Pricrizar e efetuar concorréncia e compra por meio eletrénico.

Selecionar fornecedores tendo como base os critérios técnicos, comerciais, profissionais e éticos.
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaboragdo: 01/06/09
Departamento de Compras Revisio s
| sawm casa o vaumnos Politica de Compras Data da dltima Revisdo:

Politica de Compras

Adquirir produtos e servigos visando o melhor custo beneficio para Santa Casa de Valinhos, buscar padrdes
de alta qualidade e estabelecer parcerias e acordos comerciais com fornecedores qualificados e idoneos,

dentro de um padrdo ético.
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| GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaboragio: 01/06/2009

Departamento de Compras Revisdo Ne:

_ - e —
e Normas e Rotinas do Setor de Compras da dltima Revisdo:

COMPRAS
1. Aquisices.

As aquisicies serdo efetuadas mediante solicitagfes de compra oriundas do almoxarifado; central de
abastecimento farmaceutico, efetuada do sistema informatizado wareline.

As requisicdes emergenciais serfio entregues diretamente no Departamento de Compras devidamente
formalizadas e justificadas quanto a urgéncia.

Serdo aceitas requisiciies verbais em cardter de extrema emergéncia, desde que seja oficializado, por
escrito, posteriormente.

As solicitacBes de compra, para reabastecimento de estoques, deverao ser efetuadas visando o consumao
médio mensal, e a manutencdo de estoques por, no minimo, 15 (quinze) dias, para que n3o ocorra o
desabastecimento.

As requisicdes de aquisicdo de produtos/materiais gue ndo forem de itens de reposicdo de estoque ou de
materiais que nio sejam padronizados, deverdo, preliminarmente, serem autorizadas pela administracao
da STCV, para que o Departamento de Compras efetue a competente cotacdo.

As solicitaces deverdo conter o maximo de especificagdes (detalhes) descrigao do produto/material a ser
adquirido e, se possivel, vir instruidas com catdlogos, folders ou foto do produto.

Aquelas requisices que nao contiverem dados necessarios 3 cotacdo do material, serdo devolvidas ao
requisitante visando novas especificacdes.

As aquisicdes de medicamentos/material obedecerio a padronizagdo vigente na Irmandade da Santa Casa
de Valinhos, efetuada pela comissao de padronizagdo de medicamentos/material. As aquisicbes de
medicamentas e materiais hospitalares (Enfermagem) que ndo sejam de rotina, ou seja, eventuais sera
restrita 3 prescricio médica e, quando for o caso, avalizada pela Farmacéutica Responsavel conforme a
aguisicdo a ser efetuada.

ELAEORADO POR: MARA POZZUTO APROVADO POR; p}wnnh BARCHESE VALIDADO POR: il

Data: D.lﬂ{a o‘:\ Data: Data: -k -0 7L 5
'q emwfh“— . Jusiene Ap.5.C.
Carimbo/Assinatura: Carimbo/fAsSdatura: Caqﬁfw e
L | COF -5

DOC.DC-003PEgina 1 de 7




| GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaboragdo: 01/06/2009 |
Departamento de Compras Revisdo N2:
SANTA CASA DE VAUNHOS Normas e Rotinas do Setor de Compras Data da tltima Revis3o:
L |

Para produtos quimicos/limpeza e inflamaveis devera ser verificada a existéncia da ficha (FISQP), na
auséncia da mesma, devera ser solicitada ao fornecedor.

As requisicdes de aquisicao de equipamentos medico/hospitalares deverdo ser efetuadas em formulario
préprio para essa finalidade devendo ser encaminhada ao Departamento de Compras somente apos
aprovacio formal da (DIREGAOTECNICA E ADMINISTRATIVA), sendo que a aquisicio  terd
acompanhamento técnico do Departamento de Engenharia Clinica ou do Departamento de
Manutenc3o da STCV guando for o caso.

As requisicbes de aguisicdo de equipamentos e/ou aparelhos médico/hospitalares e de instrumentais
devera, sempre gue possivel, vir instruida com:

Descricdo completa, detalhada e objetiva do bem a ser adquirido;
Catélogos, folders;

Justificativa da aquisicao;

Indicac3o de possiveis fornecedores e de marcas.

As cotacBes de equipamentos, sempre que possivel, serdo efetuadas em no minimo 3(trés) fornecedores e
colocados aqueles para teste, mediante Treinamento, no hospital com acompanhamento pelo
Departamento de Engenharia Clinica e pelo setor requisitante que emitirdo laudo de avaliagio em
canjunto.

Quando for o caso, serdo solicitados pareceres das diretorias técnica e clinica do hospital e/ou de outros
profissionais técnicos especialistas no equipamento em aguisicao.

O Departamento de Compras emitira planilha de pregos, condicbes de pagamento e avaliacao Custo x
Beneficio encaminhando 2 administragao para analise e parecer final sobre a aquisicdo .
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaborac3o: 01/06/2009

L L
Departamento de Compras Revisdo Ne:

SANTA CASA DF VAIINHOS Normas e Rotinas do Setor de Cﬂﬂ"lpraﬁ Data da dltima Revisdo:

2. DA COTACAO.

Identificar os possiveis fornecedores pertinentes ao ramo de atividade dos materiais/ servicos/
medicamentos/ equipamentos e oulros a serem adquiridos, realizando consulta ac Cadastro de
Fornecedores da Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Valinhos e pesquisa de mercado para
desenveolvimento de novos Fornecedores.

O Departamento de Compras efetuara cotagdo de pregos em, pelo menas, (3) trés possiveis fornecedores,
devidamente cadastrados no sistema informatizado Wareline, sendo que guando se tratar de
medicamentos e materiais hospitalares, o cadastro dos fornecedores do portal eletronico da
Unimed/Hospital Center.

Toda cotacdo devera conter Fornecedor (dados de identificacdo, de contata), descricdo completa do
Material/Equipamento/Medicamento/Produto a ser cotado, Preco Unitdrio, Preco Total, CondicBes de
Pagamento, Prazo de Entrega e Garantias.

As cotagfes que ndo puderem ser efetuadas em ne minimo 3(trés) fornecedores, deverdo ser
formalmente, justificadas pelo Departamento de Compras.

As cotacdes, sempre que possivel, e preferencialmente, sero efetuadas através do portal de compras da
Unimed/Hospitalcenter.

Ouando tratar-se de material/medicamento ndo padronizado e/ou aprovado no dmbito da Irmandade da
Santa Casa de Misericordia de Valinhos, o Departamento de Compras devera solicitar amostra do produto
para analise/teste pelo requisitante e quando necessario a emissdo de Parecer Técnico, na hipdtese do
material tornar-se de uso continuado devera ser efetuada proposta, justificada, de sua inclusio na
Padronizacdo de Materiais e Medicamentos do Hospital.

Somente serdo enviados para teste os materizis que, comprovadamente, tenham sua documentagdo
técnica e fiscal devidamente regularizada nos Orgdos competentes.

As condicBes de pagamento deverdo estar, sempre gue possivel, em conformidade com os critérios
estabelecidos pelo departamento financeiro da STCV.
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaborag3o: 01/06/2009

Revisio Ne:
Departamento de Compras .

Mormas e Rotinas do Setor de ﬂnmpras Data da ultima Revisdo:
SANTA CASA DE VALINHOS

3. DOS5 FORNECEDORES.

O Departamento de Compras mantera cadastro atualizado dos fornecedores com os seguintes dados:

Razdo Social, Nome Fantasia;
CNPJ;

Inscrigdo Estadual;

Enderego completo;

Nome e Telefone para contatos;
Meios de Comunicacdo.

O cadastro de fornecedores serd efetuado no sistema informatizado da Irmandade da Santa Casa de
Misericardia de Valinhos = (Wareline).

O cadastramento das fornecedores de materiais, medicamentos e servigos sdo de responsabilidade do
Departamento de Compras que fara sua revisao semestralmente.

Os fornecedores que ftiverem sua documentacdo a disposicdo no  portal de compras
Unimed/Hospitalcenter terdo o acompanhamento efetuado através desse meio eletrdnico.
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO ‘ Data da Elaboracso: 01062009
" : Rewvi -3
+ Departamento de Compras s
SAMNTA CASA DE VALINHOS

Normas e Rotinas do Setor de Compras Data da dltima RevizSo:
= | |

4. DO ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS.

Cada colaborador do Departamento de Compras devera monitorar diariamente as entregas pendentes,
das ordens de compra que tenha sido emitente, fazendo com que os cronogramas de entregas sejam
cumpridos, de acordo com o contratado e/ou necessidade do solicitante.

Comunicar ao setor solicitante quando o atraso for superior a 2{dais) dias, exceto na hipdtese de compras

urgentes, esclarecendo quanto aos procedimentos gue estdo sendo adotados e a nava previsdo de
entrega.

Se a ordem de compra / fornecimento ndo for corretamente cumprida ou deixar de ser atendido pelo
fornecedor, o colaboradar responsavel pelo sev acompanhamento devera contatar, formalmente, com o
mesmo solicitando esclarecimentos e se for possivel a espera, solicitar posigdo quanto & entrega do
material (prazo), Informar ao fornecedor as penalidades a que estard sujeito na hipdtese do ndo
atendimento integral da ardem de compra/fornecimento, ou seja, do compromisso assumido quando da
realizacio da cotacdo.

Ma hipotese da impossibilidade do fornecedor cumprir o acordado, serd emitida nova ordem de compra
para o 2 2 - fornecedor classificado na planilha de cotacdo de cada produto, se a ordem de compra foi
entregue na sua totalidade o colaborador devera proceder ao arquivamento da mesma.

O objetivo do acompanhamento da entrega dos produtos adquiridos € para que ndo ocorra o
desabastecimento dos estoques, evitando a necessidade de compras Urgente-Emergenciais, para nao
provocar colapso na cadeia produtiva.
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GERENCIA ADM. FINANCEIRD | Data da Elaborag3o: 01/06/2009

Departamento de Compras | Revisdo NE:

- D ey Eom .
- Wy, Normas e Rotinas do Setor de Compras ‘ ata da Gltima Revisdo:

5. DESENVOLVIMENTO DE NOVOS FORNECEDORES OU MATERIAIS.

Comumente o Departamento de Compras é procurado por representante de empresas jd fornecedaras

para apresentacdo de novos produtos ou de novas empresas fornecedoras de produtos ja padronizados no
hospital, porém de marcas desconhecidas.

Assim sendo, & necessario o desenvolvimento de um processo de conhecimento, teste e aprovacio do
novo material, bem como & avaliagdo de novos fornecedores.

Em se tratando de novos produtos, o Departamento de Compras solicitard amostra do produto, em
guantidade suficiente para testes, e a encaminhara ao setor apropriado para realizacdo de testes.

A amostra do produto serd acompanhada de ficha de avaliacio, padronizada, para emissio de parecer
Técnico, carta de apresentagdo da empresa (fabricante/fornecedor) contendo descricio do produto, dados
identificadores do fabricante e do distribuidor, laudos e certificados técnicos, comprovantes de registros
nos orgdos competentes.

Sera estipulado o prazo de 30(trinta) dias para o Departamento realizar os testes, avaliar a documentacio
e o produto, preenchendo, em seguida, Ficha de Avaliagdo & Testes contendo parecer técnico com a
aprovagao ou reprovacao do material testado que serd encaminhada a secdo de compras.

De posse de parecer Téchico aprovando o material testado, o Departamento de Compras entrard em
contato com o fornecedor e solicitard a cotagdo do produto. Depois de realizada a cotacdo verifica a
viabilidade de aquisicdo do material pelo hospital, comparando pre¢os aquisicio, venda aos convénios e
outros.

Sendo vidvel, procederdo as rotinas de padronizacdo pelas comissBes pertinentes, passando o produto a
ser controlado pelo responsavel do estoque correspondente.

Sendo o material reprovado pela instituicao, sera encaminhado o Parecer Técnico ao fornecedor/
fabricante que poderd apresentar razées de defesa e solicitar a realizacdo de novos testes.
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaboragio: 01/06/2009 |

Tzu‘isﬁu M2 i
Departamento de Compras

_ Normas e Rotinas do Setor de Compras Data da dltima Revisdo:
SANTA CASA DE VALINHOS

Em se tratando de novos fornecedores, solicitar-se & toda documentacdo correspondente ao
cadastramento do mesmo na Instituigdo, procedendo-se 3 avaliacdo dos documentos e sendo aprovado o
fornecedor tera seu cadastro efetuado no Sistema Informatizado da WARELINE e copia da documentacao
arquivada na secao de compras.

Os colaboradores do Departamento de Compras s3o responsdveis pela manutencio da atualizacio do
cadastro dos fornecedores de sua drea de atuacio.
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SAMTA CASRA DE VALIMHOS

GERENCIA DE ADM FINANCEIRD

Departamento de Compras

Data da Elaborag3o: 0'1}'05{09

" Revis3o N2:

Avaliacdo dos Fornecedores

|

Data da ditima Revis3a:

. Cadastramento e Selecio de Fornecedores.

Os fornecedores cadastrados conforme listagem disponivel no Departamento de Compras estd
automaticamente qualificada, em fungdo de fornecerem produtos ha tempo suficientes e atendendo aos
requisitos de acompanhamento do fornecedor (qualificacio de fornecedor),

Para os ja cadastrados e os novos serd necessdrio a comprovaciio de atendimento aos requisitos abaixo

descritos:

Alvara de Funcionamento

Licenca da Vigildncia Sanitdria
Termo de Responsabilidade Técnica, quando exigida pela legislacao
Certificado de Boas Praticas

Cartdo CNPJ
| ELABORADO POR: MARA POZZUTO APROVADO PORY SANDRA BARCHESE | VALIDADO POR:
Data: ¢l ob.g™ Data: / | Data: 2407
Carimbo/Assinatura: \}{«t’w Carimb inatura: Carimba/,

DOC.DC - 004 Pagina lde 1§



Geréncia de Assisténcia I‘ Data de vigéncia: 28/03/2010

Compras/Farmacia Reviséio Ns: 01

I
Normas para Qualificagdo e Homologacio Fornecedor | Data da dftima -‘?Evisﬁn:14.a’ﬂ?f11

Normas para Qualificac3o de Fornecedores

1 - OBJETIVOS;
Assegurar a qualidade dos de todos os produtos adquiridos e disponiveis na instituicdo.

2 - CRITERIOS:
v Andlises dos documentos administrativos e técnicos;
v' Visitas técnicas para os fornecedores e produtos criticos;
¥ Avaliacio no ato do Recebimento de todos os fornecedares;
¥' Avaliagdo periodica da Conformidade de fornecimentao,

3 - PROCEDIMENTOS
12 FASE:

Contato com fornecedores;
Comprovar a regularidade do fornecedor perante as autoridades sanitdrias competentes.
Solicitar ao fornecedor os documentos (ANEXO 1):

¥ Documentos administrativos: Licenca de Funcionamento, Alvara de Funcionamento, Cartdo CNPJ,
Razdo social, Comprovante de endereco, Contrato Sacial, Inscricdo Estadual DECA, Responsével
Tecnico CRF.

v" Documentos técnicos: Registro do produto no Ministério da Salde, Laudo de controle de
qualidade apresentado junto aos produtos, Certificado de Boas Praticas de Fabricacio ou
distribuicdo.

Analise dos documentos pela responsdve/ pelas compras e farmacéutica responsdvel técnica.
Integrar estes documentos junto a pasta de histérico de fornecedores gualificados.

22 FASE:

Avaliacdo dos fornecedores pelos profissionais da Comiss3o de Padronizagdo de Medicamentos/Materiais.
Definicdo dos fornecedores aprovados.
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‘ Geréncia de Assisténcia | Data de “-{Q'éﬂt.‘ﬂ.' 23faﬂﬂﬂlﬁ
. Compras/Farmacia Reviséo N2: 01 |
1 = | |
‘ o Normas para Qualificagio e Homologacio Fornecedor Data da Gitima Revisfo:14/07/11
|_ |
32 FASE:

Visita técnica anualmente aos fornecedores criticos, visando avaliar o cumprimento das Boas Praticas de
fabricacdo ou de Fracionamento e Distribuicdo de Insumo, onde tera que ser protocolado através de um
roteiro de — AUDITORIA TECNICA EXTERNA (Anexoll).

Monitorar o desempenho de fornecedores, registrando sistematicamente a qualidade das matérias-
primas, produtos entregues ou dos servicos prestados, através da andlise e arquivamento do Laudo de
controle qualidade apresentados junto aos produtos, verificando o atendimento as especificacdes
estabelecidas.

Notificar qualquer problema em relacio a algum produto fornecido pelo fornecedor (Anexolll); bem como
qualquer defeito no servico de entrega e nas comunicacoes.
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Geréncia de Assisténcia Data de vigéncia: 28/03/2010

Compras/Farmacia Reviséo N°: D1

| Normas para Qualificacdo e Homologac3o Fornecedor Data da dltima Revisdo:14/07/11

4- Classificacdo dos fornecedores:
Os fornecedores estdo classificados em duas categorias, conforme tabela abaixo:

Categorias Classificacdo
Medicamentos '[Nutri;a?'u Parenteral, Farmécia de
| Critico
manipulacgio, drogaria).
Material Hospitalar (Ortese e Protese) Critico
Equipamentos Biomédicos Critico
Dieta Enteral Critico
Material de escritério Nao-Critico
Material de Manuté;lgﬁn | NZo-Critico
Material de Limpaza?denartéveis Nao-Critico
Material de Limpeza/descartiveis N&o-Critico ]
Filmes&Quimicos MNao-Critico

ELABORADO POR: LYDIANE LARA CAH(ETA ‘ APROVADO POR: MARA POZZUTO

REVISADO POR: LYDIANE LARA |

MICHELLI LIRA
1“? o4 I-p i 0t I-
| Data: 28/03/2010 ,J,w P % | Data: 08/04/2010 Data: 14/07204% " - X
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Geréncia de Assisténcia Data de vigéncia: 28/03/2010
s ‘ ._ ]
> | Compras/Farmacia Revisdo N2: 01
|
‘ Normas para Qualificacdo e Homologaco Fornecedor Data da ditima Revisdo:14/07/11
| .

5- Avaliacdo de Fornecedores e sua Classificacdo,

Os fornecedores que constam na lista de fornecedores qualificados devem enviar substituicdo dos
documentos conforme vencimento da validade.

Para aqueles que necessitam de visita técnica de avaliagdo serdo qualificados de acordo ¢/ criticidade.

Requisitos atendidos;

Criticidade dos requisitos faltantes;

Produtos fornecidos e disponibilidade no mercado;

As avaliagOes serdo registradas em relatdrio denominado Avaliacdo de Fornecedor.

6. Avaliagdo de Fornecedor: Inspe¢io de Recebimentos,

Serdo avaliados os fornecedores Gue entregam itens pertencentes as categorias conforme quadro.
Onde serao avaliados critérios para inspecdo, aceitacio ou recusa de material/medicamento.

No momento do recebimento dos materiais devera ser preenchida planilha de conferéncia.

Caso ndo atenda aos itens avaliados, sera aberta uma n3o conformidade e devoluciio do produto 3
sua origem evidenciando a ndo conformidade.

AN X

Formularios para Realiza¢do da Avaliacdo:
Teremos 02 tipos de formularios para realizar a avaliagdo:

Avaliagdo de Fornecedores — Inspecdo de Recebimento — Itens Criticos: Para todos os fornecedores de
Medicamento, Material Hospitalar e Materiais especiais. (ANEXO V)

Avaliagdo de Fornecedores - Inspecdo de Recebimento — Itens N&o criticos: Para todos dos fornecedores
de itens ndo-criticos. (ANEXO IV)

REVISADO POR: LYDIANE LARA
: R POR: ZZUTH
ELABORADO POR: LYDIANE LARA F‘_'-‘_EHHA APROVADO MARA PO 8] MICHELLI LIRA
Hhy e
Data: 28/03/2010 ‘,Teﬁ; "2 Data: 08/04/2010 Data: 14/07/2011
Carimbao / Assinatura: "];"-" Carimbo / Assinatura: y\ﬂcﬁy Carimbo / As8inatura:
|
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‘ Geréncia de Assisténcia

Data de vigéncia: 28/03/2010

Revisdo N2 01

‘ Compras/Farmdcia

Normas para Qualificacio e Homologacdo Fornecedor

Data da ditima Rﬂisﬁa:ldfﬂ?jﬂ

7. Critério de Pontuacdo por Entrega

O sistema de pontuacio de cada entrega terd o seguinte critério:

Avaliacao de Fornecedores — Inspecdo de Recebimento — Itens Criticos: O fornecedor poders atingir entre
160 pontos ou mais e no minimo de 30 pontos, sendo classificados da seguinte forma:

Avaliacdo Pontuac3o

Otimo 160a >
B Bom | 150 a 130

Regular 120a110 |
i Ruim ' 100 a 80

Péssimo <gu=70 =t

| ELABORADO POR: LYDIANE LARA CAIXETA APROVADO POR: MARA POZZUTO

REVISADO POR: LYDIANE LAR
MICHELLI LIRA 4:»7

E—ata: 28/03/2010 Data: 08/04/2010

LCarimbo / Assinaturar Carimbo / Assinatura: '\r\nadq,—
L% \

Date: 14/07/201% (g [
Carimbo / Assipattira: i
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Geréncia de Assisténcia Data de vigéncia: 28/03/2010

Compras/Farmacia Revisdo N°: 01

Normas para Qualificacdo e Homologacio Fornecedor | Data da dltima Revisdo:14/07/11

8. Notificacoes e Penalizagdes:

Sem penalizages:

Os fornecedores que forem reprovados em algumas entrega e que nao forem reprovados no més, serdo
simplesmente avisados que ocorreu uma entrega ndo - conforme. O comprador da categoria reprovada
avisara o fornecedor por e-mail, anexando todas as avaliacbes reprovadas, melhoria no processo.

Com Penalizagdes:

Os fornecedores que forem reprovados no més serdo notificados da seguinte forma:

Reprovacdes Mensais Acdo

12 Héprwag:ﬁu Adverténcia

22 Reprovacdo ' Suspensdo: Um més |
32 Reprovacio ] Exclusdo

v" Na 12 reprovacdo, nos Gltimos 12 meses, o fornecedor recebera do comprador uma notificacdo por
e-mail com todas as avaliagbes reprovadas anexas, no e-mail o comprador informard que o©

fornecedor foi reprovado no més, explicitard os motivos e solicitars resposta por escrito do
fornecedor.

Na 22 reprovacde, nos ultimos 12 meses, o comprador convocara o fornecedor para reunido e the
entregard em maos carta de suspensido por um més, juntamente com copia de todas as avaliacdes
reprovadas referentes a 22 reprovacio. Solicitard resposta com um plano de melhorias para que os

eventos apontados ndo se repitam. Para o fornecedor voltar a cotar deverd evidenciar o que foi
melhorado na empresa.

Na 32 reprovacdo, nos Ultimos 12 meses, o fornecedor serd comunicado por e-mail gue foi excluido
da lista de fornecedores.

i | REVISADO POR: LYDIANE LARA
: APROVA : MARA
ELABORADO POR: LYDIANE LARA CAIXETA OVADO POR POZZUTO CCHELYS s 4‘/
Data: 28/03/2010 ..+ @- Data: 08/04/2010 Data: 14/07/2011 . ! E
Carimbo / Assinatlira” - Carimbo / Assinatura: “ﬂﬁhv Carimbo / Astinatura:
7 ] | e
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Geréncia de Assisténcia Data de vigéncia: 28/03/2010 |

RevisGo Ne: 01 |

Compras/Farmacia

Normas para Qualificacdo e Homologacdo Fornecedor Data da ditima Revfsﬁn:l#fﬂ?ﬂ
|

O fornecedor estara aprovado se obtiver no minimo 110 pontos (Regular), abaixo desse valor o fornecedor
sera considerado reprovado. 110 pontos representam 65% dos itens est3o conformes,

Avaliacdo de Fornecedares — Inspecdo de Recebimento — Itens Nao criticos: O fornecedor poderd atingir o
maximo de 90 pontos e o minimo de 20 pontos, sendo classificados da seguinte forma:

Avaliacao Pontuacio
Otimo 90
' Bom 80
'Regular 70 a 60
Ruim 50 a 40
Pessimo <ou=30

O fornecedor estard aprovado se obtiver noe minimo 60 pontos (Regular), abaixo desse valor o fornecedor
serd considerado reprovado. 60 pontos representam que 67% de itens estdo conformes.

No caso de fornecedor praticar uma n3o-conformidade grave estara reprovado, independentemente da

pontuacdo que obtiver. As n3o-conformidades graves estdo apontadas nos formuldrios nas colunas “Sim”
e “Nao” com a palavra “Reprovada”.

REVISADO POR: LYDIANE LARA
ELABORADO POR: LYDIANE LARA CAIXETA APROVADO POR: MARA POZZUTD ‘J

MICHELLI LIRA zp‘/
I .

| Data: 28/03/2010 (& Data: 08/04/2010 Data: 14/07/2011_ ( 2

| Carimbo / Asslnatura;}f“l. e | Carimbo / Assinatura: mﬂﬁﬁ@) Carimbo / Assinaﬁifa': =1
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Geréncia de Assisténcia

Compras/Farmacia

| Data de vigéncia: 28/03/2010

Rewvisdo N2: 01

Normas para Qualificagdo e Homologacio Fornecedor

Data da uitima Revisdo:14/07/11

9. CRITERIO DE AVALIACAO MENSAL

Para todas as categorias de produtos terdo o mesmo critério de classificagio mensal, seguindo o % de

avaliagdes aprovadas no més, conforme tabela abaixo:

Avaliacdo AprovacBes
Otimo >90%

Bom B89% a 75%
Regular 74% a 65% |
Ruim B84% a 50%
Pessimo <45%

10. Situagoes especials:

Existirdo casos em que teremos muita dificuldade de suspender ou excluir um fornecedor:

Fabricantes exclusivas;

Impartador exclusivo;

= AMNS

até que o problema se resolva.

Distribuidores com grande participacdo nas compras;

Nesses casos iremos maonitorar e seguir com notificacGes até desenvolvermos outro fornecedor ou

ELABORADO POR: LYDIANE LARA CAINETA

APROVADO POR: MARA POZZUTO

REVISADO POR: LYDIANE LARA
MICHELLI LIRA : |
£

' Data: 28/03/2010 Q//
_Carimbo / Assinaturazfc " -

Data: 08/04/2010

Data: 14/07/2011

b 2

 Carimbo / Assinatura: "mnn(' o’

Carimbo / Assinatura:
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by ‘ Compras/Farmacia 'T?E""s‘“’ N 01

|
| Normas para Qualificacdo e Homologacdo Fornecedor | Data du dltima Rewsﬁa:nfu?;‘ﬂ

11. INDICADORES DE AVALIACAO DE FORNECEDORES — INSPECAO DE RECEBIMENTO.

Segue abaixo, no guadro, exemplo de ndmeros e indicadores extraidos da Avaliacdo de Fornecedores,
Inspecdo de Recebimento:

] Geral _|

N2 de AvaliagGes Realizadas

N2 de Avaliagdes-Aprovadas

N? de AvaliagBes Reprovadas

N de Avalfacdes - Otimas

N2 de N3o Conformidades Leves

Ne de Mo Conformidades Graves

Nf de Fornecedores Notificados

% de Avaliacfies Reprovadas

% de Avaliaghes Apfuvadas

% de fornecedores Natificados

% de AvaliacBes - Otimas

% de N3o Conformidades Leves

% de N3o Conformidades Graves

REVISADO POR: LYDIANE LARA
IE_I.AEDMDEI POR: LYDIANE LARA CAIXETA APROVADO POR: MARA POZZUTD MICHELLI LIRA

Data: 28/03/2010 o ' Data: 08/04/2010 Data: 14/07/2011
\Earimbn [ Assinatura; 4, 7 - Carimbo / Assinatura: y\ﬂ{,ac:f Carimbo / Assinatura:
1|l e
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Geréncia de Assisténcia Dota de vigéncia: 28/03/2010

Compras/Farmécia Revisdo N2: 01

Nermas para Qualificagdo e Homologagdo Fornecedor Data da tiltima Revis@o:14/07/13

12-Cadastro dos Fornecedores Homologados.

Os fornecedores cadastrados conforme listagem disponivel no Departamento de Compras estd
automaticamente qualificada, em fungio de fornecerem produtos ha tempo suficientes e atendendo aos
requisitos de acompanhamento do fornecedor (qualificacio de fornecedor e avaliagdo no recebimento).

E os mesmos sdo registrados no sistema.

REVISADO POR: LYDIANE LARA
. A i POZZUT
ELABORADO POR: LYDIANE LARA CAIXETA PROVADO POR: MARA 8] MICHELLI LIRA
Data: 28/03/2010 Qﬁ/ Data: 08/04/2010 Data: 14/07/2011
Carimbo / Assinatura: =~ - Carimbo / Assinatura: u.n}\wﬂc,f Carimbe / Assinatura:
et / on! &
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ANEXO 1

Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Valinhos

SOLICITACAQ DE DOCUMENTOS

Nome do Fornecedor:

Documentos Administrativos:

1- () Licenca de Funcionamenta

"

( ) Alvaré de Funcionamento,

3- ( ) Cartio CNPJ

4- ( ) Razio social

5- () Comprovante de endereco

6- ( ) Contrato Social

7- ( ) Inscrigdo Estadual DECA

8- ( ) Responsivel Técnico CRF
Documentos técnicos

1- () Registro do produto no Ministério da Sadde

2- () Certificado de Boas Priticas de Fabricagio ou distribuicio

3- ( ) Laudo de controle qualidade apresentados junto aos produtos

4- () Visita técnica ; ( ) Sim ( ) Nao ( ) Aprovado ( ) Nio Aprovado
Solicitado por:

Solicitado a:

Data: [ /




[L AUDITORIA TECNICA EXTERNA DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA- (
IRMANDADE SANTA CASA DE MISERICORDIA DE VALINHOS

| Areg: Local:

Data: / /

| Supervisor/Chefe da 4rea auditada: |

Auditoria Realizada pelo(s) Farmacéutico(s):

CRF: |
Enfermeiro da Qualidade e Enfermeira da CCIH:
. Coren: |
i
Legenda Classificagéo: N R I

Acompanhado por:

| Nome: |
Fungao: Registra:
Nome: |
Funcgao: Registro:
Nome:
Funcéo: Registro: |

Toda drea asta impa 2 s8m pa?

R | O piso esta conservado, sem falhas?

R | A parede esta conservada, sem rachaduras?

N | Auséncia de infiltragdes e/ou mofo?

R | Ailuminagio est4 adeguada?

R | Oteto estd em perfeito estada?

N | As bancadas, mesas e pias mantém boas condigdes higiénico-sanitarias

N | As dreas circundantes ou adjacentes ao setor estéo limpas?

N | O local nao apresenta alimentos e cinzas de cigarro?




S T TR AR TEI TR ALY Y ¥ il

Estoque esta devidamente identificado ? Descrigdo , dosagem e guantidade

Estoque obedece as normas ABNT?

Estoque esta devidamente fechado T

Embalagem esta adequada 7

Existe rastreabilidade deste estoque ? Saida com registro ?

O PVPS esta de acordo no local armazenado 7

ctronograma de vistoria farmaceutica 7

cronograma de limpeza?

Estoque esta acima do estipulado?

Temperatura atual:  Max Min Mom

Umidade:
|| Os termémetros estdo calibrados dentro do praza? l

Validade: /
Os registros estlo atualizados: mas vigénte?

Arquivo: més vigente + 12 meses anteriores

R | Ventilagio adequada ?

AUDITORIA TECNICA PARA ESTOQUE CENTRAL

Os registros de controle de temperatura estac atualizados ?

Somente contém produtos farmacauticos 7

N | Estad sendo realizada limpeza perindicamente com registros?




T e e e e P el -

I Os termémetros estao calibrados dentro do prazo?

Validade: /!

Esta bem useda ?

B

Esta sendo realizada manutengao preventiva 7 J

Esta sendo realizado monitorameanto ?

N | Auséncia de pragas no momento? J

Estao acessivais?

Estéo atualizados 7

Os funcionarios estdo devidamente uniformizados ?

|| As instalagbes elétricas estao conssrvadas & em boas condigbes de seguranga e Us0?
I Existem equipamentos de seguranga acessiveis para combater incéndios 7

| Existem kits para acidentes (quebras) com drogas citotoxicas? (qdo_ aplicavel)

N | O kit esti em local de facil acesso? (gdo_ aplicavel)

O bins, caixas, prateleiras estao mpos, isentos de posiras e sujidades

A | Aarea ou local de armazenamento tem capacidade suficiente para assequrar a estocagem drdenada das
diversas categorias de produtos ?

i Estao armazenados em prateleiras ou sobre estrados, sem contato com paredes ou piso, facilitando a
limpeza ?

I O empilhamento maximo de caixas recomendado pelo fabricante est4 sendo obedecido
?

Os produtos estao separados em bins, prateleiras ou armarios identificados?

N | Os medicamentos estio todos identificados ? (lote, validade, dosagem, nome comercial e
genérico)

=
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Segue alguma ordem 7 (alfabética, classe farmacologica, subgrupos, forma farmaceutica, curva
ABC, ete )

Estdo armazenados em ordem sequencial de validade 7

Estao longe de fontes de GEI.|EI, em local veiaa com condi

inflamaveis?

Estdo armazenados sob reerac;, 7

Existe identificacdo especial para dispensagéo ?

Estao todos protegidos em suas embala &ns originals ou outro artificio?

Estao armazenados sob refrigeragéo ?

Esta sendo realizado controle de recebimento e dispensacao ?

Os registros estdo atualizados 7

Esta sendo realizada inspecao visual e conferéncia da mpasic no ato do
recebimento 7

Medicamento para Hipertemia Maligna (dantrolene) - CC 9°, esta dentro da validade? Ha guantidade
suficienta?

Esta sendo realizado mensalmente com registros 7

Registros: més vigente + 3 meses

: Estao aaznadas encal identificado 7

Arquivo: més vigente + um ano (12 meses anteriores)

Estd sendo encaminhado para o departamento de Servicos Gerais para Descarte & Incineracao com
registros?




ANEXO III

Irmandade da Santa Casa de Misericordia de Valinhos

Dados do Fornecedor

Empresa;

Tel: Fax:

Email;

Contato;

Setor;

Informagées sobre o produto

Lote:

| Quantidade:

| Ocorréncia:

| El Trabalhos de Equivaléncia Farmacéutica do Respectivo Produto
D Felatdrios de Eventos Adversos a este Medicamento
D Reunigo com Profissional da &rea Téenica

EI Troca — Quantidade:

El Outros:

Prazo para Resposta;

- I




' | GERENCIA ADM. FINANCEIRO | Data da Elaboragdo: 01/06/05 |

-_Reuigﬁo Me:
_ Departamento de Compras
= Protocolo de Recebimento de Data da dltima Revisgo: N
SANTA Casa DE VALINHOS
| Amostras para teste
Objetivo Geral:

Este Protocolo destina-se a direcionar as atividades da Comissdo de Padronizacdo de Materiais Médico-
Hospitalares da Santa Casa de Valinhos (CPMMH/SCY) no que tange a insercdo dos materiais médico-
hospitalares em campo pratico para testes.

Todos os insumos médico-haspitalares de uso continuo, para que suas marcas sejam padronizadas e
incluidas na grade existente do SCV deverso ser testadas e avaliadas previamente pelos setores do
hospital, onde os referidos insumos ser3n utilizados.

Objetivo especifico:
Padronizar a conduta de entrega das amostras pelas empresas,

Mormas do Protocolo:

Os materiais para teste deverio ser entregues de segunda a sexta-feira, das 8 k 35 17 h, somente na sala
do Departamento de Compras da Santa Casa de Valinhos,

Todos as materiais deverdo ser entregues acompanhados das devidas especificactes, uma carta da
eémpresa e de uma copia autenticads dos seguintes documentos: Registro da ANVISA, Certificado de Boas
Praticas de Fabricacio.

Em casos em que o5 materiajs nacessitem de treinamento prévio de funcionirios para sua efetiva
avaliacdo técnica, tais como curativos gu materiais de alta complexidade de manuseio (tais como: bombas
infusoras e aparelhos de glicemia), a empresa se responsabilizara pelo referide treinamento. A Comissdo
se encarregara de planejar o treinamento em parceria com o Programa de Educacdo Permanente da
Diretoria de Enfermagem,

Ficara a critério da CPMMH/SCY, avaliar o quantitative minimo de amostras necessarias para teste,
considerando principalmente a dindmica de utilizagdo do material & fica estipulado um prazo de 20 (trinta)
dias para o setor realizar os testes.

As amastras que deverdo ser devolvidas a8pos o teste deverdo ficar definidas no ato de entrega da mesma
pela empresa.

Tt Ll e
. :
VALTD AL D60 495, Carvathy
_ ﬁ FERMEIRA
Al Meo Rt ISRy cp Fasdz |

A

|Erirnhm’aﬁ’tssiﬂaaura:\'J*Vﬂ'\'f'ﬁ‘}fﬁ | Carimbg rnmra:
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GERENCIA ADM., FINANCEIRO Data da Elaboragio: 01/06/09

Revisao N®;
Departamento de Compras
Protocolo de Recebimento de | Data da iitima Revisso;
SANTA CASA DE VALINHOS
i Amostras para teste |

Caso haja interesse do fornecedor pelo resultado final do teste, principalmente para os casos de
reprovagdo do material, a Comiss3o poderd emitir um resumo elaborado pela comissdo de padronizac3o.
0 nome do(s) responsavel (is) pelo parecer técnico devers ser omitido. Este documento sé terd valor legal
dentro da Instituicgo.
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Geréncia ADM. FINANCEIRO Data da Elaboragio: 01/06/09

Revisdo N2:

Departamento de Compras
SOLICITACAO DE NAD PADRONIZADOS Data da Gltima Revis3o:

EANTA CASA DE VALINHOS

Normas para Solicitacdo e Dispensagdo de Medicamentos e Materiais n3o Padronizados.

Os medicamentos considerados ndo padronizados s3o agueles ndo mantidos em estogue, sendo
necessaria a solicitagdo de compra, feita em formuldrio especifico, exigindo um prazo para a sua aquisicao.
O formuldrio padrdo para a solicitagdo de medicamentos ndo padronizados, “SOLICITACAO DE
MEDICAMENTO NAO PADRONIZADO” (ANEXO I). Deverd ser devidamente preenchido, carimbado e
assinado pelo médico preceptor e encaminhado ao setor da farmacia.

Estd solicitagdo serd, entdo, avallada pelo médico auditor da (COMISSAO DE MATERIAIS E
MEDICAMENTOS) e a farmacéutica que solicitard ao Departamento de Compras, a aquisicio do
medicamento, quando autorizado, dentro de um prazo maximo de 72 horas.

Os antimicrobianos ndo padronizados pela CCIH, quando solicitados pelo médico assistente, serdo
comprados e dispensados de acordo com a avaliagio e parecer do médica infectologista da CCIH e o
periodo estimado para conclus3o avaliativa sera de 24 horas.

No caso de solicitagdes de medicamentos ou materiais para pacientss em estado grave, que requer
urgéncia no fornecimento , solicitar autorizagdo para administracdo e posteriormente providenciar a
aquisicdo ou emprestimos de parceiros cadastrados conforme plano de contingéncia.

Data: oL ol . Dat
o
Carimbo/Assinatura: \kﬂ? Carimbjo/Assinatura:

f
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GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaborac3o: 01/06/2009

Revisia Ne;
Departamento de Compras

d isdo:
| MANUAL DE VISITA TECN'CA Data da ditima Revisdo

EANTA CAZA DL VALNHOS

MANUAL PARA REALIZACAO DE VISITA TECNICA

AVALIACAO DE FORNECEDORES

Objetivo: A visita técnica tem o objetivo de aprovar o fornecedor, analisando as condicdes técnicas que o
mesmo desenvolve no seu local de distribuicio, no aspecto de armazenamenta, higiene, distribuicio e
analise das documentacées (alvard de funcionamento da vigilancia sanitdria e certificado de boas praticas

emitido pelos drgdos competentes.)

| ELABORADO POR: MARA POZZUTO APROVADO qu-[,j;@pm BARCHESE | VALIDADO POR:

Data: ) .ok ™ /? Data:
Carimbo/Assinatura: \‘l\tﬁ(}” \eajﬁ Carimbao inatura:
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'GERENCIA ADM. FINENCEIRO | Data da Elaboragdo: 12/06/03

Revisdo No:

Departamento de Compras
| Aquisicdo de Equipamentos

SANTA CASA DE VALINHOS |

| Data da iltima Revisdo:

AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

PROCEDIMENTO

No fluxo de Aquisiciio de Equipamentos fica a Engenharia Clinica responsavel pelo estudo de viabilidade de
compra dos equipamentos médico-haspitalares quando houver a necessidade e confirmacéo pelo corpo
clinico junto a engenharia clinica. O responsavel pela Engenharia Clinica ird fazer um estudo de mercado,
para a tecnologia necessaria, estudo de viabilidade e 3 dispanibilidade de recursos para a mesma na

regido.

Apos todo este processo o estudo serd apresentado a diretoria e ao corpo clinico, onde o processo deve
ser terminado e enviado ao setor de compras da instituicdo que fara a negociacio com o fornecedor e a
finalizacdo do processo de aguisicio.

 ELABORADO POR: MARA POZZUTO | APROVADO POR: SANDRA BARCHESE | VALIDADO POR:
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INUTILIZACAO DE MATERIAIS REPROVADOS

Data da dltima Revisdo:

BANTA CASA DE VALINHOS

ROTINAS DE INUTILIZAGAO DE MATERIAIS REPROVADOS E VENCIDOS.

Todos os materiais ndo utilizados e n3o aprovados pela comissio de Padronizagdo de Materiais Médico-
Hospitalar da STCV, deverdo ser devolvidos diretamente ao Departamento de Compras para a devolucdo
ao fornecedor, juntamente com a cépia da ficha de avaliagdo do teste, sem constar o nome do responsavel

pelo parecer técnico.

ELABORADO POR: MARA POZZUTO APHUUAD%GR_.SAHDRABMESE : VALMDD-PQR:
pata: (3 |, 0. R mﬂatlla: /
Carimbo/Assinatura: H\Jl,‘(/l’—#.f ?gmy Carl éma%ura: ~

DOC.DC- 012Pdgina 1l de 2



T 9P T YNIDY vT0 -24 .uﬂna\n

"auauewad no ajualellelodwal owsaw op ogijnIsqns

aluaw
EjE|paw|

seudwny
ap Jopeuaploo)

f__.m‘ mu._mm{___ﬁ.n_ﬁ-..._au nmnje JequILIE) f{@L_g.. m..:-s:-w.m{_h____”_::.:uuu.

L0 ¢ .G.) o - MPONDG *BE( o)’ [0 wmeq

A . ¢ : USAHDUVH .D.-,DHHG.R

HOd OAVATTYA ~ VHUNYS HOd OAVAOHdY VAYIN 'HOd OAdYHO4VTH
*SOJUALBI|PaLU

2 s|ejdajew ap opdez|iuoiped
AP OBSSIUIOD 2 OBIRNSIUIWpY
'BIU)[D BlI0I31IQ B JeuODY

"WSIANY
ejad oaawod op oedigiosd
no opediawl ou ojnpoad ap ejjed

"SEPE[IUAPELI SEIIBLLIE) LIB 0SED OWYN W3

lo£zo'698¢
-6T  i3uoy)  Epeduapall
EDRUWIE] -epuade  apja

~ SOpEAISEPED SaJ0p|NquUIsIg

{2ae1d ajuaped
eled opejnjos opeziuoiped

no ‘elp owsaw ou wedasjua anb sopesjsepe) ajualuepiaap aquaw seidwo) ODOT9ELE -6T{ :aung) OBU DUIWENpaW anbolsa
S3J0pInqu3s|p wa Jesdwo) ‘so4jadied sowos apuo | eleipaw| | ap Jopeuspioo) ‘oueylewes [e3jdsoy | Sp 3]0JU0D 3p BLUBISIS OU 0413)
opidal ep siejjdsoy sou onpoud op owpsaadwa Jeypdyjos 00DEYSLE -6T [ :ou0y) ‘2laugsin
‘eiopoayl aJpew jewdsoy @)auiese anb ojnpoud ap ejjeq
SEPEIESE -61 (:auod)
{Opayulp ap ESE] BIUES
"JOpalauloy
043N0 opeuoide 2 ope|aJued psas opjpad o ‘opessadau ‘osene seilifo *JOpajraulo) o wod ‘anbojsa o Jajawoidwiod
odwa) ou onposd op efanua e |aajssod efss ogu ose) | oe aquaw v 0}EJUD0] Wa Bieljua seadwo) LWas Jopalautoy ojad soynpoad
ap JopeUuapIoD]
‘opipad op eSasua e esed ozesd onou epuade ‘opeypjos | ejepaw| 3p J03}8S Op JOPEUAPIOOI O ap efaijua OBU NO OseAY
onpoud op efasgua OBU B NO OSEIIE 0P OAJOW © JEIYHaA
YON
oy3N10S «zm__wmn TIAYSNOJSIY ovsv ONILOW
DdW3al

SOLNIWIHANS 30 V11V4 "YIDNIONILNOD 30 ONYd




{ ‘ GERENCIA ADM. FINANCEIRA Data da Elaboragio: 30/04/09

Revis3o N:

‘ | Departamento de Compras
‘ Material Consignado Data da fiitima Revisfio:

SANTA CAZA DE VALINHDS
L

Recebimento do Material Consignado

- O material devera ser recebido através de nota fiscal de remessa.

- Efetuar conferéncia da nota fiscal verificando se 0 material estd em bom estado, lote, validade e
guantidade,

- O material devera ser guardado e cadastrado em planilha propria. (Anexo 1)

Utilizacao
Emitir requisicdo contendo os seguintes dados:

- Nome do paciente;

- Convénio;

- Nome do produto:

-Lote;

- Validade,

Lancar em planilha a baixa do material.

Quando usado o material, encaminhar o pedido ao fornecedor para emissdo da nota fiscal de venda.
Recebimento da Nota Fiscal

Ao receber o material dar entrada no sistema de estoque, e dar saida do material referente ao paciente
gue o utilizow.

Data Data Data: £ 1 U500
Wg’é«i’ Jusigne A il
Carimbo/Assinatura: \N‘Yf“-’\gj’ﬁ“\} o Assinatura: Carirnbodl' ‘t )
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DIRETORIA ADMINISTRATIVA h Data da Elaboragdo: 15/04/2009 l[

| Revisdo Ne:

CCIH

' | ' | Data da Gltima Revisao:

| MANUAL DE BIOSSEGURANGA St Gt e |
VAL INHCS .

|

1. Objetivo:
Prevenir e controlar riscos ocupacionais para o trabalhador da satide.

2. Executante;
Profissionais da arza da sadde

3. Definicao:

Na instituicdo hospitalar encontram-se riscos ocupacionais para o trabalhador da satide de todos o3
tipos: fisicos (radiagdo, temperatura), quimicos (substancias toxicas), biclogicos (agentes
infecciosos), ergoriémicos e psicoldgicos.

Em relagdo aos riscos bioldgicos, este deve ser organizado em conjunto com a medicina
ocupacional e o controle de infeccdo hospitalar, atravéds de protocolos e programas de triagem e
avaliacdo, atividades de profilaxia (vacinas) e seguimento. Compete & medicina do trabalho
premover a saude e proteger a integridade do trabalhador, segundo a NR7 (Portaria GM 3.214 de
2/6/78 do Ministério do Trabalho) e ao médico do trabalho cabe realizar os exames admissionais,
periédicos, demissionais, mudangas de fungdo e/ou setor, retorno as atividades apds afastamento
por motivo de doenga, desta maneira podendo promaver programas educacionais preventivos,
enguanto a CCIH, através da Lei Federal 9431 do Ministério da Salde, tornou-se obrigatoria em
todos os hospitais, independente da entidade mantenedora. Como atividade comum destes
servicos, destaca-se a notificagio de acidente de trabalho pés-exposicio ao material biolégico.
Riscos Profissionais:

A aquisicao de doenga profissional apds exposicio ao material biclégico tem os agentes: virais (HIV,
HBV, HCV) protozoarios (criptosporidiose), bacterianos (M. tuberculosis), fungicos (C. neoformans),
ectoparasitas (pecliculose), sendo que o sangue humano & a principal fonte de contdgio. A via aérea
& considerada outra forma importante de contagio, seja através da inalacdo de aerossédis ou
particulas maiores (varicela, sarampo, difteria, doenca meningocdcica e tube rculose),

E importante ressaltar que o trabalhador pode ser vitima de um acidente, como ele pode ser o
agente.

3.1.Acidente com paciente portador de HIV:

A aquisi¢do do HIV apds acidente percutineo tem risco estimado de 0,3% e para exposicio de
mucosas, 0,09%. Na maioria, a soroconvers3o ocorre entre duas 3 seis semanas, e esta geralmente
relacionada ao contato com sangue através de lesdo perfurocortante.

Os critérios para definir um caso de aquisicio de HIV como acidente ocupacional é:

ELABORADO POR: ' .
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MAMNUAL DE BIOSSEGURANCA

i| Data da dltima Revisgo:

#» contato compravado com material infectante;

sorologia anti-HIV negativa do profissional, realizada até 15 dias apos o acidente;

ocorréncia de soroconversdo durante o seguimento:
auséncia de outros fatores de risco para o contagio com HIV.

A aquisicdo estd relacionada com varios fatores inerentes ao acidente, como: via, profundidade,
tamanho e condicdo do inoculo, tempo de contato entre = fonte e o profissional; fatores
relacionados com a fonte, como: estado de viremia, uso de antivirais, estdgio da doenca;
caracteristicas geréticas do profissional e atendimento inicial apos o acidente.

3.2.Medidas apés acidente com material bioldgico:

cuidados locais: lavagem da lesdo com agua corrente, em caso de mucosa deverd ser usado soro

fisioldgico;

notificagdo imediata 3 enfermeira e esta deverd notificar o CCIH;

coleta de material: amostra de sangue para sorologias da fonte (teste rapido HIV, anti HIV, anti-Hbs,
HbsAg, Anti-HCV) @ do funciondrio (anti-HIV, Anti-Hbs, HbsAg, anti-HCV)

notificagdo do acidente ao médico do trabalho para que este proceda a Comunicac3o de Acidente

de Trabalho CAT;

levantamento de dados para procedimentos profilaticos (vide tabela de condutas em acidente
perfurocortante); preferencialmente entrar com a quimioprofilaxia até 24-36 horas de exposicio;

seguimento clinico-laboraterial: individualizando cada caso, buscando restabelecer o equilibrio
psicologice e orientando quanto ao uso de preservativo, ndo doagdo de sangue até a alta. No
seguimento, a CCIH fara coletas de outras amostras de sangue com a periodicidade de 20, 680, 90 e
180 dias apds o acidente, quando a fonte for HIV ou HBV ou HCV, e em casos especificos onde 3
fonte apresenta coinfecgdo HIV + HCV sera coletado com 365 dias.

4, Virus da Hepatite B — HBV:

O risco de aquisicdo apds acidente com material perfurccortante contendo sangue de paciente
com VHB e estimado entre 6% a 30%, se nenhuma medida profildtica for adotada, 3 combinacio de
vacinas e gamaglobulinas reduz em mais de 80% a 95% os valores citados.

o VHB representa o principal agente de doencas infecciosas profissionais adquiridas apds contato

com material bioldgico, tendo os seguintes fatores de risco:
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fregiiéncia de exposicio ocupacional a sa ngue e fluidos corpéreocs;

¢ freqiiéncia de acidentes pe rfurocortantes;

prevaléncia de HBV na populacio assistida;

quantidade e caracteristicas do HBV da fonte;

suscetibilidade do profissional (ndo vacinade, ndo imune ou imunodeprimido), e & neste ponto gue
cabe ao médico do trabalho cobrar nos exames admissionais e periédicos o esquema completo de
vacinagio para VHB e a coleta do anti-Hbs para ver a soroconversio,

As medidas a serem adotadas apés a exposicdo s3o as mesmas citadas anteriormente & a conduta
pds-exposicdo estdo no quadro abaixo,

5. Virus da Hepatite C— HCV:

O risco de aquisico de HCV & estimado entre 3¢ a 10%, as complicacbes na evolucio da doenca
540 10vezes maiores que para HBV, cerca de 70% evoluem para cronicidade e em relacdo as
medidas sdo as mesmas, porém ndo hd medidas especificas preventivas, como vacinacdo e
gamaglobulinas.

6. Virus da Hepatite A - HAV:

Este agente é de transmissdo fecal-oral e sua aquisicdo pelo profissional da saude ocorre em
situacoes excepcionais. Como a maioria das criancas infectadas é assintomatica, o profissional pode
contaminar-se quando ndo manipula as fezes e vdmitos adequadamente. Apds o contato,
recomenda-se imunoglobulina até 2 semanas apos exposicdo para os ndo imunes.

7. Mycobacterium tuberculosis:

O risco de aquisicio de tuberculose é maior entre profissionais que realizam ou assistem
necropsias, em salas de inaloterapia, broncoscopia, ou que trabalham com pacientes sintomaticos
respiratdrios sem as devidas medidas de protecio.

As seguintes medidas devem ser adotadas quando ocorre exposicdo do funciondrio da satde a um

caso confirmado de tuberculose pulmonar ou laringea ou ganglionar abscedado para pele, porém
tendo como requisito:

* a fonte devera ser bacilifero, ou seja, apresentar pesquisa positiva de BAAR no BSCArro oU na

secrecdo do abscesso;

» o funcionario ser exposto sem as medidas adequadas de protecio (mascara NR95).
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No exame médico admissional, todo funciondrio deverd realizar o PPD ou MANTOUX, quando este

for negativo ou ndo reator, o médico do trabalho orientard este funciongrio receber uma dose de
BCG.

Na exposicdo, o funciondrio com PPD positivo do exame admissional, recebe orientacdo caso
venha apresentar quadro de tosse com mais de trés semanas de duragdo, febre noturna com
sudorese efou emagrecimento para procurar o médico do trabalho para investigar caso de
tuberculose de aquisicio ocupacional e alta.

O funcionario sern PPD no exame admissional, devera realizar o PPD o mais rapido, se positivo,
Seguira as mesmas orientagdes acima e alta. Se PPD negativo, realizar novo PPD apos 12 semanas
da exposicdo e seguir orientacdes abaixo.

O funcionario com PPD negativo, no exame admissional, tendo ou nio feito a BCG, devera realizar
novo PPD apds a exposicdo, se positivo segue as orientacdes acima, se negativo, repetir o PPD
apos 12 semanas. Caso venha apresentar aumenta maior ou igual a Bmm do PPD apds exposicioa,
deverdo receber isoniazida 300mg diariamente por seis meses. Caso n3o dpresente aumento
maior ou igual a 6mm, o funcionario receberd as mesmas orientacies e alta.

Reduzir riscos:

Ao notificar acidentes 4 saude ocupacional e a CCIH, estas devem reverter em propostas
preventivas ¢ melharia na qualidade de trahalho.

Atraveés do conhecimento das vias de transmissdo dos agentes infecciosos formularam-se as
medidas de precaucBes e isolamentos, para interromper a cadeia de propagacio destes agentes.
As Precaugdes Padrdo incluem o uso de equipamentos de prote¢do individual EPI (luvas, aventais,
mdscaras, pratetares oculares e botas), e sdo aplicadas toda vez que haja possibilidade de contato
com sangue, secrecoes, excrecdes e fluidos corporeos (exceto suor), pele na integra & mucosas. Os
demais isolamentos incluem precaugdes com goticulas, aerosséis e de contato.

Outra medida € a imunizagdo do profissional, com o objetivo de reduzir a possibilidade de
aquisicao de doengas apds exposicio acidental e também impedir surtos de doengas preveniveis, A
vacinagdo ndo & obrigatdria, porém deve ser estimulada, recomendando-se:

* antitetanica para todos, com reforco a cada 10 anos:

* antidiftérica para todos com reforco a cada 10 anos:
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e

* anti-rubéola para funciondrios do sexo feminino fertil;

* anti-sarampo, quando ndo foram vacinados na infancia;

= anticaxumba, para os ndo imunes;

* anti-hepatite B, para profissionais com contato com material bioldgico;
* antituberculose para 0s nio reatores do PPD;

* antivaricela para os ndo imunes:

* anti-hepatite A para os ndo imunes;

* antiinfluenza, anualmente para todos os funciondrios.

As gestantes comoreendem um grupo particular e para prevenir complicacdes durante a gravidez,
recomenda-se:

* vacinacdo prévia das suscetiveis contra hepatite B, sarampo, rubeola, caxumba, varicels e influenza;

= adogdo das precaucdes padrdo diante da exposicdo a CMV, hepatite B e C, herpes simples, inf luenza,
sarampo, parvovirus B19, rubéola, tuberculose, aids, varicela:

* usode isolamento com mascara N-95 para tuberculose, sarampo e varicela,

Outros agentes que podem estar relacionados com exposicao intra-hospitalar estio abaixo e segue
a5 recomendacdes apds contato:

¢ varicela-zoster: considerar VZIG até 96 horas para im unocomprometidos;

*® sarampo: atenua o quadro vacinar até 3 dias ou imunoglobulina até 6 dias;

* rubéola: nenhuma recomendacio;

* caxumba: nenhuma;

* parvovirus B19: nenhuma:

* influenza: amantadina 100 3 200mg;

* Creutzfwld-Jacob: nenhuma;

® meningococo: rifampicina 600mg de 12 em 12 horas por 2 dias, ceftriaxone 250mg IM para
gestantes;

* coqueluxe: eritromicina ou azitromicina ou claritromicina por 14 dias;

* pediculose: nenhurna:

* escabiose: permetrina a 5% para todos os expostos.

8. Como nos proteger durante nosso trabalho

Durante o desenvolvimento de nosso trabalho na drea da saude, tanto no atendimento direto ag
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paciente ou nas atividades de apoio, entramos em contato com material biologico. Como material
bioldgico, nos refarimos a sangue, secrecdes e excregdes tipo vémito, urina, fezes, sémean, leite
materno, escarro, saliva e outros fluidos corporais. Estes materiais biologicos podem estar alojando
microrganismos, por isso consideramos estes fluidos de pacientes ou os equipamentos e ambiente
que tiveram contato com eles, como potencialmente contaminados POr germes transmissivels de
doengas. Por ndo sabermos se os germes estdo ou nio presentes nestes equipamentos, vamos
sempre considera-los contaminados. Desta forma, na nossa rotina de trabalho sempre devemos
estar conscientes da importdncia de nos protegermos ao manipularmos materiais, artigos, residuos
e ambiente sujos de sangue e/ou secrecies.

Para nossa protecdo usaremos as Precaucbes Padrao, que sdo cuidados e equipamentos irdo
bloguear a transmissio de microrganismos evitando a nossa contaminacdo, a dos pacientes e do
ambiente de trabalho.

9. PRECAUCOES PADRAO

= Lavagem das Maos

A lavagem rotineira das mios com dgua e sabdo, elimina além da sujidade (sujeira) visivel ou ndo,
todos os microrganismos que se aderem a pele durante o desenvolvimento de neossas atividade
mesmo

estando a mio erluvada. A lavagem das mios é 3 principal medida de blogueio da transmissio de
germes.

Devemos lavar as m3os sempre, antes de iniciarmos uma atividade e logo apds seu término, assim
como fazemos em nosso dia a dia antes das refeicdes e apds a ida a0 banheiro. Mantenha suas
unhas curtas e as maos sem anéis para diminuir a retencio de germes.

* Manipulacdo de Instrumentos e Materiais

Os instrumentos e materiais sujos com sangue, fluidos corporais, secregoes e excrecdes devem ser
manuseados de modo a prevenir a contaminacdo da pele e mucosas (olhos, nariz e baca), roupas, e
ainda, prevenir a transferéncia de microrganismos para outros pacientes e ambiente. Todos as
instrumentos reutilizados tem rotina de reprocessamento. Verifique para que estes estejam limpos
ou desinfetados/esterilizados adequadamente antes do uso em outro paciente ou profissional.
Confira se os materiais descartédveis de uso Gnico estdo sendo realmente descartados e se em local
apropriado.

* Manipulacdo de Materiais Cortantes e de Puncio

Ao manusear, limpar, transportar ou descartar agulhas, laminas de barbear, tesouras e outros
instrumentos
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de corte tenha cuidado para nao se acidentar, A estes materials chamamos de instrumentos
perfurocortantes. Eles devemn ser descartados em caixas apropriadas, rigidas e impermedveis que
devem ser colocadas préximo a drea em Gue os materiais s3o usados. Nunca recape agulhas apds o
uso. Ndo remova com as mdos agulhas usadas das seringas descartdveis e ndo as quebre ou
entorte. Para 3 reutilizacio de seringa anestésica descartavel ou carpule, recape a agulha
introduzindo-a no interior da tampa e pressionando a tampa ao encontro da parede da bandeja
clinica de forma a ndo utilizar a m3o neste procedimento. Seringas e agulhas reutilizéveis devem
sertransportadas para a drea de limpeza e esterilizacdo em caixa de inox ou bandeja.

* Ambiente e Equipamentas

Toda a unidade de satde deve ter rotinas de limpeza e desinfeccio de superficies do ambiente e de
equipamentos. Colabore na supervisio para conferir se estas medidas estio sendo seguidas,
Verifique estas rotinas nos préximos capitulos. Proteja as superficies do contato direto, como
botdes, alcas de equipamentos, teclados, mouses e monitores com barreiras do tipo filme plastico
(PVC), papel aluminio ou outros materiais proprios a este fim. Este procedimento impede a
aderéncia da sujidade, requerendo apenas desinfeccdo na hora da troca de barreiras entre
pacientes, dispensando a limpeza da superficie do equipamento.

= Roupas e Campos de Uso no Paciente

Manipule e transporte as roupas sujas com sangue, fluidos corporais, secregdes e excregdas com
cuidade. Transporte-as em sacos plasticos. Os servicos de saude que ufilizam rouparia e campos
reutilizaveis devern ter um sistema de lavanderia, propria au terceirizada que garanta a desinfeccio
destas roupas.

* Vacinacio

Todos os profissionais de saide devem estar vacinados contra a hepatite B e o tétano. Estas
vacinas estao disponiveis na rede publica municipal. Participe de todas as campanhas de vacinacgio
que a Secretaria Municipal de Saude promove. Vacina é protecdo especifica de doengas. Previna-
sel

10. Equipamentos de Protecio Individua

= luvas

As luvas protegem de sujidade grosseira. Elas devem ser usadas &m procedimentos que envolvam
sangue, fluidos corporais, secrecdes, excrecBes (exceto suwor), membranas mucosas, pele nao
integra e durante a manipulacio de artigos contaminados. As luvas devem ser trocadas apés
contato com material bioldgico, entre as tarefas e pracedimentos num mesmo paciente, pois
podem conter uma alta concentragdo de microrganismos. Remaova ac luvas logo apds usa-las, antes
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de tocar em artigos e superficies sem material bioldgico e antes de atender outro paciente,
evitando a dispersdo de microrganismos ou material biolégica aderido nas luvas. Lave as mios
imediatamente apds a retirada das luvas para evitar a transferéncia de microrganismos a outros
pacientes e materiais, pois ha repasse de germes para as mdos mesma com o uso de luvas, As luvas
esteéreis estdo indicadas para procedimentos invasivos e assépticas. Luvas grassas de borracha
estao indicadas para limpeza de materiais e de ambiente.

» Mascaras, Oculos de Protegdo ou Escudo Facial

A mascara cirdrgica e oculos de protecdo ou escudo facial sdo utilizados em procedimentos e
servem para proteger as mucosas dos olhas, nariz e boca de respingos (goticulas) gerados pela fala,
tosse ou espirro de pacientes ou durante atividades de assisténcia e de apoio. Estas goticulas
geradas por fonte humana tem didmetro de até Su e se dispersam até um metro de distancia
quando se depositam nas superficies. Elas podem ser de sangue, fluidos corporais, secrecdes e
excrecoes ou liguidos contaminados como aquelas geradas durante a2 lavagem de materiais
contaminados. Os procedimentos de maior risco e dispersdo de respingos s3o: broncoscapia,
aspira¢cdo oral, nesal ou endotraqueal, passagem de sonda géstrica, cirurgias, suturas, técnicas
laboratoriais de bioquimica e microbiclogia e atendimento odontoldgico. Outra indicacio de uso
destes equipamentos & durante a manipulagdo de produtos quimicos como em farmacia hospitalar,
areas de expurgo ou de desinfecgdo de artigos onde existe o risco quimico de contato. As mascaras
cirirgicas devem ter um filtro bacteriano de até 5 p de didmetro. 530 de uso Gnico, mas durante
procedimentos de longa duracdo, sua troca devera ocorrer quando Umidas ou submetidas a
respingos visiveis.

11. Mascara e éculos ou escudo facial

* Protetor respiratorio {respiradores)

Usado para proteger as vias respiratdrias contra poeiras toxicas e vapores organicas ou quimicos. E
indicado para ent-ar em quarto de isolamento de pacientes com tuberculose pulmanar, sarampo
ou varicela, doengas que s3o transmitidas via aérea guando inalames os niicleos de poticulas
ressecadas suspensas no ar contendo os germes. Também é indicade no laboratdério de
microbiologia em técnicas de identificagdo do bacilo da tuberculose. Outra indicacdo para o uso do
protetor respiratdrio, de um tipo especifico, € no manuseio prolongado de glutaraldeido 2% usado
para desinfeccdo de artigos em ambiente pouco arejado, desde que este protetor tenha uma
camada de carvao ativado (mascara escura).

Este protetor com carvao ativado filtra gases toxicos e odores. Seu uso também estd indicado para
ambientes ou atividades com odor fétido e desagradavel.
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E de uso individual, intransferivel e reutitizivel, Tem vida util varizvel dependendo do tipo de
contaminante, sua concentracdo, da freqiiéncia respiratoria do usudrio e da umidade do ambiente.
Deve ser trocado sempre que se encontrar saturado {entupido), perfurado, rasgade ou com
elastico solto, ou quando o usudrio perceber o cheira ou gosta do contaminante. Nio deve ser feito
nenhum tipo de reparo.

Manusear com as m3os limpas e guardar em local limpo.

* InstrucBes de uso do protetor respiratério:

- Segure o respirador na mdo e aproxime no rosto cobrindo a boca e o nariz.

- Puxe o eldstico d= cima, passando-o pela cabeca e ajustando-o acima das orelhas, Depois faca o
mesma com o eldstico inferior, ajustando-o na nuca.

- Pressione o elemento metalico com os dedos de forma a moldé-la ao farmata do nariz.

- Para verificar o ajuste, cologue as mios na frente do respirador e assopre fortemente, O ar ndo
deve vazar pelas laterais.

- Para retirar, comece pelo eldstico de baixo das orelhas e depois o outro.

- Profissionais imunizados por sarampo e varicela ndo necessitam de prote¢do respiratdria,

devendo estes serem escalados para o atendimento de pacientes portadores destas doencas
infacciosas.

= Avental e gorro

O avental (limpo, n3o estéril) serve para proteger a pele e prevenir sujidade na roupa durante
procedimentos que tenham probabilidade de gerar respingos ou contato de sangue, fluidos
corporais, secregiies ou excrecdes. O avental serd selecionado de acordo com a atividade e
quantidade de fluido encontrado {plistico ou tecido). O avental de plastico esta indicado para
lavagem de materiais em areas de expurgo, O avental sujo serd removido apos o descarte das luvas
& as mdos devem ser lavadas para evitar transferéncia de microrganismos para outros pacientes ou
ambientes.

O gorro estara indicado especificamente para profissionais que trabalham com procedimentos que
envolvam dispersdo de aerossois, projecdo de particulas e protecdo de pacientes quando o
atendimento envolver procedimentos cirdrgicos. £ o caso da equipe odontoldgica e outras
especialidades como oftalmologia, otorrinelaringologia, cirurgia geral, cirurgia vascular e outras
especialidades cirirgicas.

Tanto o avental quanto o gorro podem ser de diferentes tecidos laviveis ou do tipo descartdvel de
uso unico. A lavagem domiciliar de aventais contaminados deve ser precedida de desinfecgdo, por
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30 minutos em solugdo de hipoclorito de sédio a 0,02% (10ml| de alvejante comercial a 2 a 2,5%
para cada litro de dgua).

+ Calgcados

Os calgados indicados para o ambiente com sujeira arganica sao aqueles fechados de preferéncia
impermeaveis (couro ou sintético). Evita-se os de tecido que umedecem e retém a sujeira. Escolha
os calcados comodos e do tipo anti-derrapante. Se o local tiver muits umidade, camo em
lavanderias, usar batas de borracha.

12. Mapa de risco (segundo a NR5)

Foi feito levantarnento dos riscos de toda a instituicdo, tais como: Fisico, Quimico, Biolégica,
Mecanico e Ergondmico.

Em todas as dreas de trabalho apos avaliagdo foram elaborado o Mapa de Risco e dispenibilizados
em guadros para consulta.

Abaixo demonstramos os grupos de risco e cor correspondente;

Grupos de risco e cor correspondente

grivpn 1 grupa:d gripo d grupa s
: e FE e
Verriclho o pehnyaaet Amarekon "’_ﬁi T2 T s )
Riscos Fisleos Riscos Quimicos | Riscos Blolégicos |Riscos ErgenBmicas|Riscos de acidentes
Ruges | Posira W Esforgoiniame | Edfargs imtanse
viorighes Furmas _ Bacerix LERAMIAMANTD Ce pei0 | Cevantamentofs paie
| Aediggles lonizantes | Nevoas FrotoIanias *osturairadeniads Postura inadesupds
Padlacdes nio-inniiantes Hedings Fungos fimosizanges | Skmasiwenses
= Erig I Gazes _ Bacitas Athvidacasoe recenchc | Atiwcedes o repenieln
Cafar i7 Wizares Parantas | loreadasesceravas Jornadas eerossnas
Maokilidris farg os Mokllario forade

Frasslias anpempig Subes. Cumieas e gars! ;
I i - arpectficais asowdficagda

Jrmiltlade

VERDE: Fisico VERMELHO: Quimico MARROM: Biologico AZUL: Mecinico AMARELO- Ergondmico

Agentes Fisicos: sdo representados no ambiente de trabalho através de ruides, vibracoes,
temperaturas anormais, radiag0Oes ionizantes, radiacdes ndo-ionizantes, iluminacdo e umidade.
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Agentes Quimicos: por agentes guimicos em Higiene do Trabalho, entendem-se aqueles que
quando penetram no organismo podem afetar varios érgdos, causando alteracBes em sua estrutura
g/ou funcionamento.

Agentes Bioldgicos: sdo microorganismos causadores de doencas com os guais pode o trabalhador
entrar em contato no exercicio de diversas atividades profissionais. Como por exemplo: bactérias,
fungos, helmintos, protozodrios, virus, etc.

Agentes Mecanicos: o agente mecénico é toda situacdo de risco que pode gerar acidentes
imediatas,

Agentes Ergondmicos: sdo aqueles relacionados com fatores fisiolégicos e psicoldgicos inerentes 3
execucao das atividades profissionais. Estes fatores podem produzir alteragdes no organismo e no
estado emocional dos trabalhadores, comprometendo a sua saude, seguranca e produtividade.

Principais fatores: trabalho fisico pesado, postura incorreta de trabalho e de levantamento de
peso, posicdo incomoda, ritmo excessivo, monotonia, trabalhe de turnos, jornadas prolongadas,
ansiedade, responsabilidade, desconforto, ocasionando danos 3 satde gue podem se manifestar
por: hipertensdo arterial, ulceras digestivas, doencas nervosas, além de alteracdo no s0N0,
problemas de coluna, taquicardia, tensdo, ansiedade, medo, etc. Para evitar que estes agentes
afetem as atividedes do trabalhador, faz-se necessdrio o ajustamento mutuo do homem ao
trabalho, que se obtém através da modernizagdo e higienizacio dos ambientes de trabalho, da
modificagdo de processos, do projeto de maquinas e de ferramentas perfeitamente adaptadas e da
adocdo de ritmos = posicBes adequadas ao trabalho e racionaliza¢do de trabalho.

13. Armazenamenito de substincias e Compra de Produtos Quimicos

Combustiveis

Os cilindros de gas devem ser armazenados em local externo, amplo, coberto, naturalmente
ventilado e devidamente protegido.

Os reagentes inflamaveis e combustiveis deverdo ser armazenados em local arejado e ao abrigo da

luz. A grea de armazenagem deve conter adesivos informando a presenca de substdncias
combustiveis.

| ELABORADO POR: APROVADO POR:
] ENF. JUSIENE C. CARVALHO DRA. ﬁD_RIANA FELTRIN | VALIDADO POR:
| JOSE ANTONIO P. SANTOS | ] .'
| Data: 15/04/2009 ‘#  |Data: 15/04/2009 | Data; : .
Carimbo / Assinatura: f | Carimbo / Assinatisaddiang Felimn | Carimbo / Assinatura:
fWEﬂEAﬂ-S'; Jgfrr .L'.IEF:?
ENF BRI L i
COREN-SP 78645 s

o e DOC.CCIH-032 Pégina 11 de 14



DIRETORIA ADMINISTRATIVA | Data da Elaborasdo: 15/04/2003

|_Ru'uisﬁn NE:
CCIH |

| Data da ditima Revisgo:

A MANUAL DE BIOSSEGURANCA

DE VALINHOS |
L |

Substéncias quimicas

Todas as substancias consideradas nocivas deverdo ser armazenadas em ambiente devidamente
sinalizado com a simbologia que represente risco. Estas devem estar em ambientes ventiladas e
mantidas preferencialmente proximas ao solo para evitar acidentes de queda sobre o manipulador
ao tentar apanha-la.

Compra de Produtos Quimicos

Todo produto quimico antes da compra o requisitante deve seguir o Programa de Gerenciamento
de Produto Quimico DOC.SESMT-12 ande terd todas as orientacBes necessirias para garantir a
entrada com seguranca dos produtos em nossa instituicdo.

Todo processo de avaliagdo e aprovacio e/ou reprovacdo € realizado pelo CCIH e SESMT da
Instituicdo e a compra serd liberada somente apds as aprovagdes.

14. PGRSS - Programa de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude

Foi elaborado o PGRSS da Santa Casa de Valinhos para garantir o descarte correto do lixo e o
manual encontra-se no SESMT — Servigo Especializado de Seguranca e Medicina do Trabalho, CCIH,
Higienizag3o e Qualidade.

Todo Lixo Comum, Infectante, Bioldgico e Quimico s30 encaminhados para desccntam]nagﬁo por
empresa autorizaca Pela CETESB - Ver PG RSS.

Todes os funcionérios da Higiene recebem treinamentos especificos para que possam recolher o
lixo hospitalar com Seguranca e garantir o descarte correto.

Todos os recipientes de lixos sd0 identificados com adesivos de acorde com sua classificacio e
contém tampas com pedal para evitar o contato manual.

Mantemos contrato Especial com a Ambicamp para descarte carreto dos residuos, quimicas e
medicamentos da Farmdcia com validade vencida.

15. Incéndios

Como evita-los:

¢ uso adequado das tomadas conforme recomendacdes especificadas na "normas bésicas para uso de
equipamento elétrico”,

* bujdes de gis devem ser armazenados em local bem ventilado na area externa do prédio. Atencdo
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com substancias potencialmente inflamaveis na hora de utilizar o fogo.
* Estocar substancias potencialmente inflamaveis longe de fontes de calor ou tomadas.
* Manutencdo do bom estado da parte elétrica do prédio.

* Manuten¢dc de funciondrios que garantam a seguranga do prédio, vigias, durante os fins de

semana e feriados.

Equipamento para controlar incéndio
+ Extintores de incéndio para produtos quimicos (extintores PQS de pd), eletricidade (extintores a gds
CO3) e para papéis (extintores de dgua comprimida) devem estar disponiveis. Em Ambientes que

utilizam muito equipamento elétrico deve-se ter maior ndmera de extintores para eletricidade
enquanto aqueles em que o nimero de produtos quimicos for muito grande devem conter

extintores PQS em ndmero

suficiente.

Os extintores devern estar com a carga vélida e devem estar a disposicdo em local acessivel a todos.

Recomenda-se em locais com maior periculosidade que haja um extintor a cada 10

* Utilize sempre o extintor de
» Pressdo de dgua = papel

incéndio adequado:

Incéndio de pequeno porte
Acionar o Bombeiro Oficial da Cidade de Valinhos através do 193 (Telefonista)
Acionar os Brigadisas da Santa Casa através da telefonista
Manter a calma e dar o alarme através da telefonista

Fechar as saidas d= gas.

Fazer a evacuacdo com calma.

Em caso de fumaca, ande o

mais rente possivel do piso.

CO2 -->» eletricidade (pode ser utilizado ¢/ menor eficiéncia para material quimico).
PQS =>- material inflamavel (pode ser utilizado ¢/menor eficiéncia p/eletricidade).
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NORMAS E ROTINAS DO ALMOXARIFADO

Gerenciamento de estoque — Consideragdes Gerais

Nenhuma solicitacio de medicamentos, materiais hospitalares ou outros produtos armazenados, poderdo
ser atendidos sem a respectiva Prescricdo Médica ou Requisicio de Materiais, devidamente assinadas por
pessoa autorizada.

O Coordenador do almoxarifado é o responsével pela movimentagdo fisica do Produto, ou seja, recepcgio
guarda e expedicdo, ndo se envolvendo na parte técnica, a qual € de responsabilidade do farmacéutico.
Todos os produtos farmacéuticos e outros materiais serdo movimentados (transferéncias, entradas e
saidas) pela unidade basica de seu uso, observando com rigor a data de validade de cada produto,

Recepc¢ao

Para nenhum material serd dado entrada no almoxarifado, sem os documentos (Nota Fiscal, e copia do
pedido de compras) que justifigue e comprove a sua recepcao.

E atribuicdo do coordenador do almoxarifado proceder ou supervisionar os procedimentos:
Verificar a existéncia do pedido, assim que a transportadora efetuar a entrega da mercadoria,

Existindo o pedido, verificar se 0 mesmo confere com a Nota Fiscal, na quantidade e valor do custo
unitario de cada produto dele constante. No pedido deverio constar todas as informacgdes da compra.

Havendo falta de algum item, solicitara esclarecimentos a0 encarregado do Departamento de compras.

Verificar se o pedido esta sendo atendido parcialmente, anotando nele as quantidades recebidas e saldo a
entregar, retornando o pedido para a pasta de pedidos pendentes.

Este fato sera notificado ao encarregado do Departamento de Compras, que se comunicard com o
fornecedor e obterd dele a informagdo correta do ocorrido e o prazo da entrega dos produtos pendentes.

O Coordenador do almoxarifado cobrars a solugdo ou cancelara as faltas pendentes, se ndo tiver solucio
no prazo estabelecido pelo fornecedor. Nesse caso comunicard ao responsavel do Departamento de
compras a determinagdo de cancelar as pendéncias.
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Conferir a Nota Fiscal, verificando se o nimero de volumes constantes do conhecimento corresponde ao
entregue. Tendo alguma divergéncia, que nao possa ser esclarecida ou sanada no ato, recusar o
recebimento até que seja resolvido o impasse pela Transportadora.

Conferir 0 pedido com a Nota Fiscal, anotando as possiveis divergéncias constatadas, tais como
quantidades, valor unitdrio, marcas, frete por conta de quem e outras caracteristicas divergentes entre a
Nota Fiscal e o pedido.

Se as divergéncias forem relevantes e impeditivas para o recebimento do material, comunicar
imediatamente ao encarregado do Departamento de compras para que sejam informadas de imediato ao
fornecedor e sanadas no ato do recebimento, anotando numa papeleta grampeada no anverso da Nota
Fiscal, esclarecendo a solucdo combinada entre o encarregado do Departamento de Compras e o
fornecedor.

Caso ndo seja encontrada solucdo, recusar o recebimento por estar a Nota Fiscal e desacordo com o
pedido.

Nas divergéncias de pequenas valias, de acordo com a decisdao do encarregado do Departamento de
compras, proceder ao recebimenta.

Estando o pedido de acordo com a Nota Fiscal, proceder & abertura dos volumes e a conferéncia fisica das
quantidades dos produtos constantes nia Nota. Verificar se as quantidades e precos conferem com a Nota,
datando e assinando no rodapé da mesma e no verso da 22 via do conhecimento. Havendo divergéncias,
fazer mencdo no rodapé e no verso da 22 via do conhecimento, anexando uma papeleta esclarecendo os
itens divergentes, para as providéncias cabiveis.

Feita a conferéncia dos materiais de acordo com a Nota Fiscal e as anotacoes das irregularidades
verificadas, efetua-se a digitacdo e envia a nota fiscal ao setor financeiro, e a copia do pedido conferido
para o Departamento de compras.
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Nos casos de recebimento de um ou mais produtos danificados, antes de recusar o recebimento total do
pedido, comunicar a ocorréncia ao encarregada do Departamento de Compras e proceder de acordo com
a sua orientacdo. Neste caso, anotar no verso da Nota Fiscal a ocorréncia e solicitar a assinatura da pessoa
responsavel pela entrega.

Os produtos recebidos por doacBes serdo considerados também como “recepcdo” e digitados a vista dos
documentos respectivos. Se no documento de doag¢do ndo constar o prego dos produtos doados,
considerar o ultima de compra do sistema Wareline. Todas as entradas no sisterna de contrale de estogue
de medicamentos e material médico hospitalar ser3o comandados no almoxarifado.,

Procedida a entrada no Sistema, o encarregado da digitacdo enviara a Nota Fiscal, anexada ao pedido e
conhecimento, se for o caso, ao encarregado do Departamento de Compras, devidamente protocolade.

Os produtos recebidos por devolugdo pela nio aplicacdo a pacientes, serdo digitados através da prépria
requisicac emitida pelo computador, depois de conferida com o Responsavel pela medicacio, quando da
devolugdo. Este comando é feito como entrada na unidade (farmacias) onde originou a sua salda.

Todas as providéncias pendentes de solucdo por parte do fornecedor, de procedimentos internos ou de
quaisquer outras procedéncias, deverio ficar sob 2 responsabilidade direta do encarregado do
almoxarifado e encarregada do Departamento de compras, até sua solugdo final. Assim sendo devera
organizar um relatério de todas as irregularidades verificadas no ato da recepcao e conferéncia da
mercadoria cobrando sempre do encarregado do Departamento de Compras, a sua solugdo, quando
depender do fornecedor. As solugGes, que originarem em créditos ou débitos para com fornecedores,
deve ser comunicado por escrito ao Coordenador da Secio de Contabilidade, para os langamentos que se
fizerem necessarios.
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Como receber 0s medicamentos:

Antes de receber comprovar se apresentam sinais de danos:

Na embalagem;

Manchas de derrame;

sons de estilhagos dentro da embalagem:;

Rotulo ou lacre removido;

Frazo de validade:

Ao abrir as caixas, verificar o contetido mediante a nota fiscal e o pedido original:

Antes de fazer uma reclamacso;

Verificar as embalagens abertas para assegurar-se de que ndo foi perdida nenhuma unidade;

Verificar a temperatura dos produtos termos sensiveis; caso a temperatura nio esteja entre 4 e 8 graus
centigrados, registrar na nota que o armazenamento frio n3o foi apropriado e devolver imediatamente.,
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Guarda

Entende-se como guarda a responsabilidade do encarregado do almoxarifado de materiais em prestar
contas dos materiais ali guardados e dos cuidados necessarios 4 sua armazenagem e movimentagio sob
supervisao do responsavel técnico (Farmacéutico),

Para guardar os produtos em seus respectivos lugares, deve-se recarrer a tabela de codificacdo do local de
armazenamento emitida pelo Sistema, para o depésito ou para cada farmicia auxiliar, mantendo a tabela
atualizada, sempre que se criar um novo escaninho ou local para armazenamento. Armazenar caixas de
maior volume e peso sempre nas prateleiras inferiores,

QO armazenamento deve ser feito em estantes, prateleiras e escaninhos, previamente preparados e
codificados, de maneira que permita a identificacdo do local com rapidez e precisio.

Este codigo do local deve ser cadastrado no sistema de estoque, correspondente ao codigo de
identificacdo do produto, para facilitar a sua localizagdo. Obedecer a regras de armazenamento.

Os medicamentos e materiais hospitalares exigem alguns procedimentos para a sua correta armazenagem
para que os produtos ndo sejam danificados.

Geralmente estes cuidados s3o alertados na propria embalagem, tais como: lado voltado para cima,
numero de caixas que podem ser empilhadas uma sobre as outras, guardarem em local seco e ventilado,
manter em ambiente refrigerado e outras particularidades especificas a cada produto. Estas
recomendacdes devem ser observadas com rigor.

P
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A estocagem obedecera aos seguintes critérios:
Separacao por classe de produto (medicamento, material hospitalar, soros, assepsia).

Materiais de higiene, e limpeza s30 armazenados em local apropriado.

Produtos inflamdaveis devemn ser armazenados em locais isolados, distante dos demais materiais & com as
devidas sinalizagges de alerta ao perigo;

Medicamentos: separac3o por via de administrag3o (injetaveis, orais e topicos), aqueles de via oral separar
em (comprimidos, cdpsulas, xaropes, liquidos e outros).

Apos serdo separado em ordem alfabética de Nome de referéncia.

Cada produto sera guardado na prateleira aplicando-se o principio PVPS (primeiro que vence é o primeiro
que sai) e em ordem alfabética, constando a identificagdo do produto afixada em etiquetas na frente do
local armazenado.
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PSICOTROPICOS E PRODUTOS DE CONTROLE ESPECIAL:

Serao separados dos demais e colocados & disposigdo da farmdcia central mediante comunicacdo imediata
ao farmacéutico responsavel pela estocagem e controle dos mesmos.

Separar cada produto por Data de Validade e encaminhados para o armazenamento nas prateleiras
previamente determinadas.

Cada produto sera guardado na prateleira aplicando-se o principio PVPS (primeiro gue vence & o primeiro
que sai) e em ordem alfabética, constando a identificacdo do produto afixada em etiquetas na frente do
local armazenado.

No armazenamento de produtos TERMOLABEIS, observar a temperatura recomendada para conservacio
comparando-a com a verificada, na geladeira, no momento da guarda, anotando e comunicando ao
encarregado qualquer distorcdo.

ELABORADO POR: MARA POZZUTO) | APROVADD POR: SANDRA BARC

Data: &\ .06.0 Data:

o :
| Carimbo/Assinatura: ! Carfrgtio/Assinatura:
MM/

DOC.DC-005P4gina 7 de 7




GERENCIA ADM. FINANCEIRO Data da Elaborago: 01/06/09 |

) Revisdo N2:
Almoxarifado

CONTROLE DE TEMPERATURA Data da dltima Revis3o:

SANTA CASA DE VALMMHOS

Temperatura.

Condicdes Normais de Armazenamento de Medicamentos: Define como sendo as correspondentes a locais
secos e bem ventilados, a uma temperatura de 21 a 26 graus, ou segundo as condicGes climaticas.
Segundo a Farmacopéia Brasileira:

Quando a monografia ndo especificar condicées de conservagao, estas incluem protecdo contra a luz,
congelamento e calor excessivo.

Em Congelador: temperatura entre 0 e -20 graus.
Em Refrigerador: temperatura entre 2 e 8 graus,
Local Fresco: ambiente cuja temperatura permanece entre 8 15 Braus.

Local Frio: é o0 ambiente cuja temperatura n3o excede 8 graus (local frio =em
refrigerador).

Local Quente: ambiente cuja temperatura permanece entre 30 e 40 graus.
Temperatura Ambiente: entre 15 e 30 graus.

Calor Excessivo: maior que 40 graus.

Medir e registrar diariamente a umidade e as temperaturas maxima, minima e do momento do ambiente
de armazenamento.

Controlar a luminosidade natural através da posicio das persianas, impedindo incidéncia de luz solar
direta nos produtos.

Controlar a ventilagdo de forma apropriada. Registrar diariamente, as 08:00horas e 17:00 horas, as
temperaturas ambiente maxima, minima e do momento (ANEXO 1).
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Medicamentos que vém em caixas fechadas, observar para que as guantidades sejam indicadas nos
volumes.

Caixas de papeldo ndo deverdo ficar préximas & condicionadores de ar, estufas, respiradores, etc.

As caixas volumosas, gue ndo ficam em prateleiras, ficario em local seco, ventilado, em palites de PVC,
formando lastros sempre com a mesma quantidade e, a cada camada, invertendo o sentido das caixas,
fazendo assim a amarracdo do empilhamento.

As pilhas de caixas deverdo ficar no minimo 50 em afastadas da parede, do chdo e do teto.

Os medicamentos estocados nas prateleiras deverdo estar em embalagens originais e com espacos livres
entre os volumes para facilitar a circulacdo de ar.

Inflamaveis e corrosivos deverdo ser guardados em &reas secas e completamente isolados de 3reas
destinadas a outros tipos de materiais ou em temperatura mais baixa,

Medicamentos legalmente controlados deverdo ser armazenados em armario trancado.

Os medicamentos encontrados em condi¢des improprias de armazenamento, incluindo extremos de
temperatura, umidade, fumaca, pressdo, tempo de armazenamento e luz solar, n3o deverdo ser
recuperados.
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IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISSERICORDIA DE VALINHOS

MAPA DE CONTROLE DE Més:
TEMPERATURA De.:
SetorDep.: Temp.: X a X*
WTNHA TARDE NOITE
Eﬁ. TEMPER (7} HORA |VISTO TEMPER.(C*) HORA | VISTOD TEMPER.(C") HORA | WISTO
01 :
02
03
04
05 =
e
o7
0B
0
o |
11 |
12
|13 .
14
15
16 ' |
17
18
19
20 i
21
22
23
24
25
26 =
27
28
29
30 ! =
31 | |
RESPONSAVEL PELO DEPT./SETOR OBS.: Controlar T° Ambisnte/Equipamentos,
NA OCORRENCIA DE VALOR FORA DOS LIMITES
ESTABELECIDOS, A CHEFIA DEVE SER
COMUNICADA IMEDIATAMENTE E O SETORE
MANUTENCAD DEVERA SER ACIONADD
CARIMBD E ASSINATURA GO.LDZD
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ROTINA DE LIMPEZA E ORGANIZACAO DO ALMOXARIFADO

Os usudrios de cada eq uipamento, utensilio ou mével, deverdo zelar pelo mesmo, limpa-lo e conservi-lo.
As caixas grandes de papelio deverdo ser colocadas fora do almoxarifado, em lugar especifico,
imediatamente apds esvaziadas, e as pequenas, numa lixeira grande. Ndo deixar caixas espalhadas pelo
chdo ou balcdo.

Os vidros vazios deverdo ser colocados em um recipiente préprio (ndo misturar com papeis e caixas, os
quais deverdo ser jogados fora junto com o lixo comum],

As bancadas, mesas, geladeira (por fora), deverdo ser liberadas no momento em que a funcioniria da
Assepsia vier limpar. Esta limpeza, incluindo também o telefone, devers ser realizada diariamente com
Alcool a 70% e um pano limpo.

A limpeza e organizacac das prateleiras e dos materiais hospitalares e medicamentos, serdo de
responsabilidade dos auxiliares de estoque do periodo vespertino, em sistema de escala, dividida da
seguinte maneira:

Dias pares: Limpar as prateleiras de medicamentos, gavetas e escaninhos de comprimidos e ampolas,
Caixas e carros para transporte de medicamentos utilizando dlcool a 70% e um pano limpo e organizar os
medicamentos em ordem alfabética seguindo as divisbes estabelecidas (injetaveis, liquidos e outros e
comprimidos).

Dias impares: Limpar as prateleiras de Materials Hospitalares, gavetas de saguinhos para medicagio,
materiais de escritorio, cestos e escaninhos com Material Hospitalar e soros, parte interna onde se
encontra a geladeira, limpeza e degelo da mesma (ler “Normas para o Uso do Refrigerador”). Limpar as
prateleiras de acordo com o mesmo procedimento anterior, ndo deixar papelfes e caixas espalhados,
Organizar soros e materiais, organizar a parte interna do almoxarifado, ndo deixar nada diretamente sobre
o balcdo.

Em hipdtese alguma sera aceito, na area de dispensacio, beber, comer ou fumar. Também n3o poderdo
ser guardados alimentos, nem agua ou copos neste local. A geladeira deverd ser usada exclusivamente
para acondicionar medicamentos,

A limpeza e organizacdo do Deposito e Area de Recebimento de Mercadorias ficardo cargo do funcionério
que |3 estiver trabalhando.

Todos os funciondrios serdo responsaveis por manter o almoxarifado limpo e organizado, e como tal, sera
exigida e cobrada a colaboragdo do pessoal envelvido. Tudo devera ficar em seu devido lugar.
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