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1. Objectivo:

Definir o processo que garante que os produtos comprados pelo laboratório estão em conformidade com os requisitos especificados.
2. Campo de Aplicação:

Este procedimento aplica-se a: equipamentos, reagentes, exames laboratoriais, outros produtos, serviços (assistência técnica, calibração, formação).

3. Referências:

Manual da Qualidade; NP EN ISO 9001; NLC
4. Modo de Proceder:

Encontram – se no fluxograma da página 2.

5. Responsabilidades:

Encontram – se no fluxograma da página 2.

6. Documentos Relacionados com este Procedimento:

PS 04 – Controlo do Produto Não Conforme

IT 02 – Gestão de Encomendas

IMP.06 – Avaliação e Selecção de Fornecedores

IMP.07 – Registo na Recepção de Encomendas e Não Conformidades

IMP.08 – Lista de Fornecedores Aprovados

IMP.18 – Protocolo de Colaboração com Laboratórios Fornecedores

IMP.19 – Registo de Pedidos a Laboratórios Fornecedores
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	A entrada do processo é uma necessidade de produto, serviço, incluindo quando subcontratados. A necessidade é definida:

· Pelo DT para produtos ou serviços “de novo”, que define também os respectivos requisitos.

· Pelo DT ou pelo colaborador a quem o DT delegou funções, no caso de produtos ou serviços já em utilização. Este colaborador em princípio é o utilizador do produto ou serviço, ou o responsável pela actividade (exemplo: economato ou envio de pedidos de exames analíticos).
	DT

Pessoal

	

	Se não existir fornecedor na Lista de Fornecedores Aprovados (LFA) a selecção efectua-se no IMP.06 – Avaliação e Selecção de Fornecedores, pelo DT, segundo critérios por este previamente definidos e após prospecção de potenciais novos fornecedores.
	DT

	

	Para compras de produtos “de novo” a encomenda é aprovada pelo Director Técnico.

Para compras de produtos já em utilização, de rotina, a encomenda é aprovada pelo DT ou pelo colaborador a quem o DT delegou funções.

A informação de compra nas encomendas detalha os requisitos do produto que foram julgados adequados.
Todas as encomendas são arquivadas, cronologicamente, em pastas próprias.
	DT

Pessoal

	

	Os produtos são conferidos pelo responsável pela aprovação da encomenda, ou pelo colaborador a quem essa tarefa foi delegada.

A verificação do produto comprado e dos seus requisitos, explicitados na encomenda respectiva, é efectuada por confrontação com os documentos que o acompanha e por actividades de inspecção.
	DT

Pessoal

	

	Os produtos são encaminhados para a valência respectiva e são armazenados nos locais apropriados, respeitando as regras FEFO.


	DT

Pessoal

	
	Anualmente, o DT define parâmetros de avaliação e índices de qualificação de fornecedores no IMP.06 - Avaliação e Selecção de Fornecedores.

Um dos parâmetros de avaliação é o indicador: % média de encomendas com não conformidades = (nº de encomendas com não conformidades / total de encomendas recebidas x100), calculado com base nos dados do IMP.07.
Do resultado desta avaliação e qualificação de fornecedores resultará uma LFA.
Esta LFA pode ser actualizada num período inferior a um ano, desde que a avaliação e qualificação contínua de Fornecedores com reservas ou mesmo de Fornecedores não aprovados determina uma nova edição pelo DT. Do mesmo modo, as Não Conformidades no fornecimento que indiciem motivos para quebra de confiança ou que comprometam a saúde dos utentes podem ser origem de imediata suspensão de um Fornecedor aprovado da LFA.

Os fornecedores de serviços e os subcontratados são igualmente avaliados.
Os resultados obtidos neste processo são analisados, também, durante a Revisão pela Gestão, são decididas medidas adequadas e os fornecedores são informados sobre o seu desempenho.
	DT
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