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- OBJETIVO

A presente politica foi elaborada pela Equipe de Compras do Hospital HABM-Sé&o José
do Rio Preto/SP, e tem por objetivo informar as rotinas e como ocorrem 0s processos de
compras dos insumos hospitalares e contratacBes de servicos e suas especificidades, bem
CoOmo assumimos o compromisso de realizar a compra de bens e servicos com base nos
principios da ética estabelecendo um relacionamento com os fornecedores por meio de
processos com total imparcialidade, transparéncia e economicidade, desta forma obtendo
uma relacdo de cooperagdo existente entre o hospital e os fornecedores, com o intuito de
assegurar o abastecimento com eficiéncia e qualidade de produtos e servicos, associado ao

menor custo, visando como resultado final a garantia da assisténcia.

2-  INTRODUCAO

Esta politica descreve como séo realizados os processos de aquisicdio dos produtos
adquiridos bem como adeséo de servigos, incluindo a seleg¢do, qualificacdo e avaliagdo dos
fornecedores. Pois entendemos ser fundamental selecionar os fornecedores e identificar
aqueles que, além de terem reconhecida « capacidade técnica, estdo comprometidos com a
preservacgdo e a seguranca dos produtos fornecidos para assegurar o atendimento e
assisténcia aos pacientes.

Ressaltamos ser prioridade sempre em processo de melhoria continua no sistema de

gestdo da drea de Compras para garantir a sustentabilidade.

3- SERVICO DE COMPRAS
Tem como meta realizar processos de compras com as caracteristicas primordiais e
bdsicas, sendo, melhores precos e atendendo a qualidade, promovendo e desenvolvendo

novas marcas e fornecedores, e estabelecendo assim um processo continuo de renovacdo e
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homologa¢fo de fornecedores e produtos através de pesquisas de mercado, gerando
beneficios nas relagdes comerciais transparentes e sustentdveis g partir do interesse comum.

O Servigo de Compras é responsdvel pelo processo de aquisi¢do de todos os produtos
e servicos necessdrios ao HABM-S&o José do Rio Preto/SP, mediante politica de qualificacdo
de fornecedores; (controle de documentacdes obrigatdrias e de boas prdticas, programa de

visitas técnicas, inspec¢dio de recebimento / indice de qualificacdo de fornecedores).

As atribuicbes do Servico de Compras:

© Administrar o cadastro de itens (materiais e servicos);

° Administrar o cadastro de Fornecedores;

° Conduzir o processo de compras (cotacéo, pedido, follow-up);

. Promover a melhoria continua de seus processos e o constante trabalho de gestéio e

controle, objetivando a minimizac8o da possibilidade de atos de corrupgdo e fraude;
] Organizar grupos de compras e alterndncias de grupo de compras entre compradores;

© A alternéncia de grupos se faz necessdrias devido a necessidade de backup de
compradores com fungdes correlatas, para que todos tenham contato com as especificidades
e particularidades de cada grupo, priorizando o conhecimento compartilhado, bem como
estimulando a polivaléncia, a motivacdio e a capacitagdo da equipe, permitindo pronta
substituicdo de um comprador em fase de eventos diversos como periodos de férias,
afastamentos periédicos e ou desligamentos;
° Organizar o catdlogo de itens de materiais e servigos em espécie, classe e subclasse.
Posterior &s aprovagdes técnicas e orcamentdria pelo gestor da drea solicitante, as
solicitagBes de compras requisitas via solicitagio de compras ao servico de compras e
disponibilizadas para que os compradores iniciem o processo de cotac¢dio com nominimo 03

(trés) fornecedores e ou com justificativas por apontamento de exclusividade ou por apresentar
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maiores pregos e assim conduza o atendimento da necessidade apontada pelo solicitante de

acordo com o grupo estabelecido pelo gestoresda drea de compras.

3.1- FORMULARIOS PADRONIZADOS DO SERVICO DE COMPRAS

Cadastro de Fornecedores, Qualificagtio de Fornecedores, Padronizagdo e Cadastro de

ltens e check list de recebimento.

3.2- CADASTRO DE FORNECEDORES
Ficha Cadastral:

Razdp Social:

Telefones:

CNPJ:

Inscri¢gdo Estadual:

Contatos:

Mercadorias

Licenca sanitdria

O objetivo principal é informar & cadeia de fornecedores, os procedimentos e processos

internos operacionais que viabilizam @ avaliagdo de desempenho dos servicos e ou produtos

oferecidos ao HABM- S&o José do Rio Preto/SP, através de monitoramentos e visitas técnicas,

inclusive no que dizem respeito & qualidade dos servicos e as condi¢cdes comerciais que

facilitam na integragéio entre fornecedor e cliente. E importante frisar que este manual serve

para facili

tar a relag¢do cliente e fornecedor.

Os fornecedores deveram estar em conformidade com as documentagdes estabelecidas

(Ficha Cadastralde Fornecedores).
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NOTA:

Os documentos disponibilizados pela internet e cuja autenticidade poderd ser verificada

via consulta no site oficial correspondente, serdio aceitas copias simples.

Caso fornecedor ndo apresente algum dos documentos solicitados, serd este notificado
para que providencie de imediato, caso persista por determinagdo legal, deverd o mesmo
apresentar em documento de oficio e timbrado informando a desobrigag@o do presente

documento.

* Documentos que serdo entregues ANEXOS as notas fiscais no ato da entrega do

produto:

Laudo IPT — “Instituto de Pesquisa e Tecnologia busca atender quatro grandes dreas —
inovagdo, pesquisa e desenvolvimento, servicos tecnoldgicos, desenvolvimento e apoijo

metrologico, informacdo e educagtio em tecnologia”.

CA — “E um Certificado de Aprovagdio para EPI - Equipamento de Protecéio Individual,

regulamentado pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE). Por meio da Normg
Regulamentadora n°6 considera-se equipamento de protecéio individual todo dispositivo ou
produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado & protecio de riscos
suscetiveis a ameaca da seguranca e da saude do individuo. O C.A. atesta que um produto
estd em conformidade com as especificages da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) e € considerado apto para ser comercializado como um ERI”.

Laudo do FISPQ para produtos Quimicos — “FISPQ (Ficha de Informac8es de Seguranca de
Produto Quimico) contém informagBes sobre o transporte, manuseio, armazenamento e
descarte de produtos quimicos, considerando os aspectos de seguranca, salde e meio
ambiente”.

Apds o recebimento dos documentos solicitados, o fornecedor deverd aguardar a

autorizagdo do servico de compras para iniciar o processo.
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3.3- PROCEDIMENTO DE QUALIFICACAO DE FORNECEDORES DE PRODUTGS E
PRESTADORES DE SERVICOS OBJETIVO:

A qualificacio de fornecedores consiste na andlise de dados cadastrais,

(documentagdes pertinentes a cada drea), realizagdo de visitas técnicas, quando aplicdaveis,

inspecdo de recebimento e monitoramento de utilizacdo de produtos.

3.4- PROCEDIMENTO:

¢ Documentagdo para cadastro, de acordo com a categoria dos produtos.

* Visitas Técnicas: critério para realiza¢do produtos e prestadores de servicos:

As visitas técnicas devem ser realizadas pelos profissionais responsdveis técnicos

especificos as dreas, de acordo com aclassificagdo estabelecida aos fornecedores, tendo como

base a criticidade dos produtos.

Essas classificagdes de: criticos, semicriticos e ndo criticos sdo de competéncia do préprio

setor solicitante.

v

Qualificaclio de fornecedor, deverdo realizar

Os setores do HABM-Sdo José do Rio Preto/SP, envolvidos no processo de

cronograma anual de visitas técnicas e

encaminhar ao servico de compras todo més de dezembro, priorizando os fornecedores

criticos.

v

Realizar as visitas técnicas nas unidades fornecedoras dos produtos criticos, utilizando

Formuldrio Padr&o, avaliando os aspectos de edificaclio; procedéncia de matéria- prima;

processos de manipulagdo; fluxos de produgdo; condigdes dos mobilidrios, equipamentos e

utensilios; condi¢des sanitdrias de higienizacdo, desinfecco e assepsia: controles

estabelecidos de qualidade; condic®es dos manipuladores, armazenamento e transporte dos
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produtos.
v N&o realizar visitas técnicas nas unidades fornecedoras dos produtos semicriticos e
ndo criticos salvo em situagcdes pontuais;
v Registrar as informacdes das visitas nos formuldrios especificos &s dreas e utilizar g
metodologia de pontuagdo parg validagdo do fornecedor:
v Envolver o SCIH na realizacéo das visitas técnicas e nas validacdes de habilitacdio do
fornecedor:
v Encaminhar ao Servico de Compras os relatérios conclusivos das visitas técnicas aos

fornecedores de cada dreq especificamente, com o objetivo de informd-los da insergdo,

manutenc¢do ou da exclusdo dos mesmos;

v Seguir uma periodicidade estabelecida de visitas de acordo com a classifica¢tio obtida

na anterior,

ou ainda conforme necessidade, considerando também q necessidade de

avalia¢do para retorno de fornecimento, dos fornecedores suspensos por ocorréncia de Ndo

Conformidades no fornecimento ou na utiliza¢do dos produtos:

v O Servico de Compras deve fornecer um informativo devolutivo ao fornecedor,

contemplando as observacdes e recomendac¢des necessdrias.

¢ Visita ao laboratério de apoio (IMED).

v Avaliar os equipamentos, suprimentos e instrumentos em relaco aos procedimentos
realizados.
v Examinar a drea fisica, manuten¢do e limpeza, principios de seguranca, aparéncia e

atitude do pessoal.

v Inspecionar

a documentagio do pessoal:

especializagdo,educacdo continuada.

v Controle Interno da Qualidade: adequacso e

formagdo académica,

qualidade dos moterlcus frequéncia de
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realizagdo dos controles, limites de toleréncia, registros estatisticos, procedimentos da
qualidade e instrucdes de trabalho.
¥ Avaliacdo Externa da Qualidade: registros da participacéio em testes de proficiéncia e

acdes corretivas, avaliagGo alternativa quando ndo hd ensaios de proficiéncia.

4 Certificacdes obtidas e seu escopo.
v Manutencéio de equipamentos: registros de manutencdo de equipamentos,
v adequacdo dos equipamentos einstrumentos &s suas finalidades.

NOTA 1: Os fornecedores de produtos considerados semicriticos, devem apresentar em
Seu cadastro o documento de Alvard de Estabelecimento expedido pela Vigilancia
Sanitdria Municipal e ainda no ato do recebimento os laudos correspondentes aos
ndmeros dos lotes entregues, FISPQ, quando aplicdvel.

NOTA 2: A visita Técnica deve ocorrer no minimo a cada dois anos, sendo obrigatéria a

apresentacdo dos documentos da qualidade anualmente.
* Inspecdo de Recebimento:

Utilizar o formuldrio Check List do Recebimento de Produtos.
* Andlises das N&o Conformidades:

As Ndo Conformidades geradas no processo de recebimento séo classificadas em
administrativas, com destaque ao ndo cumprimento do prazo de entrega e em técnicas,

especificas & natureza do insumo recebido.

utilizar o formuldrio n&o conformidade no abastecimento de insumos e prestacdo de
Servicos, na ocorréncia de situacBes administrativas ou técnicas adversas & programacéo de

recebimento e condicdes de utilizagdo dos insumos, com impacto direto no abastecimento;

encaminhar as ndo conformidades geradas ao servico de compras para as devidas acdes
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TRANSTORNOS MENTAIS

disciplinares aos fornecedores envolvidos,

NOTA: O Servico de Compras deverd seguir as medidas disciplinares estabelecidas neste
documento. Apés a concluséo dos eventos de Tecnovigilancia e Farmacovigilancia, o
responsdvel deverd encaminhar o resultado aoServico de Compras para contato junto ao
Fornecedor.
« Critérios de Acdes Disciplinares aos Fornecedores:

Os critérios séio estabelecidos aos fornecedores, tendo como pardmetros as visitas

técnicas e a performances dos mesmos:

* Visitas Técnicas para avaliagdo:

Os critérios de avaliacdo e validacdo séo fundamentados na metodologia de pontuagdo

dos itens observados e evidenciados:

Critérios de avaliacdo:

APROVADO (acima de 81% de adequacdo); APROVADO com restricdes (entre 60 e 80%);

REPROVADO (abaixo de 59% ou na ocorréncia de Né&o Conformidade com

altocomprometimento técnico);

Resultado:

OBS: A periodicidade da visita técnica deverd sequir a classificagdio: APROVADO com restricdes
— semestrais; APROVADO (pontuacdo até 89% de adequagdo) — anual;

APROVADO (pontuacsio acima de 90% de adequacdio) — a cada dois anos; APROVADO

(pontuacdo com 100% deadequacdo) — a cada trés anos;

REPROVADO - sem periodicidade definida, desde que sanadas as adequacdes apontadas e

propostas;
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* Performance dos Fornecedores de produtos e prestadores de servigos.

Os critérios de avaliagdio e medidas disciplinares sd@o baseados nas incidéncias de Ndo

Conformidades durante o periodode fornecimento ou de utilizagdo do produto:
v 12 Ndo Conformidade: Notificacdo ao fornecedor; via e-mail.

v 2% Né&o Conformidade: Adverténcia ao fornecedor com a ciéncia de suspensdo do

fornecimento na préxima ocorréncia: via e-mail.

v 3 Ndo Conformidade: Suspenséo tempordria do fornecimento pelo periodo de trés
meses, considerando a necessidade de apresentacdo de evidéncias de adequacdo das N&o

conformidades, quando couber:

Normativo de Suspensdo

Apos trés meses de suspenséio, o fornecedor deverd apresentar por escrito, carta
assinada pelo responsdvel da empresainformando evidéncias de adequacgdes para as ndo

conformidades apresentadas e identificando quais agdes corretivas serdo estabelecidas.

A andlise serd realizada pelo servico de compras e a liberacéio para continuidade do
fornecimento é de competéncia do proprio servico de compras, se for de @mbito administrativo.
se de dmbito técnico, serd realizado através de integracdo entre o servico de compras € os

setores de: farmacovigildncia, tecnovigiléncia e comisséio de padronizagdo.

v 4% N&o Conformidade: Exclusdo do fornecedor e suspensdo do fornecimento pelo

periodo minimo de 12 meses:

Normativo de Exclus&o

Apés doze meses de exclusdo, o fornecedor deverd dpresentar por escrito, carta
assinada pelo responsdvel da empresa informando evidéncias de adequacdes para as ndo

conformidades apresentadas e identificando quais agdes corretivas serdo estabelecidas.
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TRANSTORNOS MENTAIS

A andlise serd realizada pelo servigo de compras e @ libera¢do para continuidade do
fornecimento é de competéncia do préprio servico de compras; se de dmbito administrativo.
se de dmbito técnico, serd realizado através de integracéio entre o servigo de compras e 0s

setores de: farmacovigilancia, tecnoviligéncia e comissdo de padronizagdo.

NOTA: Em caso de ocorréncia de N&do Conformidade com alto grau de complexidade e
demonstra¢dio de descomprometimento do fornecedor, as acdes disciplinares podem ser

aplicadas sem seguir a ordem previamente estabelecida.
Os fornecedores receberdo carta informativa de processo de qualificacdo.

Os fornecedores receberdo carta padréo de notificacdo de N&o Conformidade.
. Avaliagdo para inclus@io e permanéncia do fornecedor.

v Documentagdo entregue, 100% regularizada de acordo com os critérios determinados

pelo Hospital.

v Aprovagdes realizadas por visitas técnicas guando pertinentes e de acordo com os

critérios adotados.
v Avaliagdes de Performance realizado manualmente.
v Pelas avaliagdes de Ndo Conformidades apresentadas pelos fornecedores.

v Pelas IQF realizado pelo comprador avaliando se d comunicagdo com o fornecedor

foi considerada fdcil, justa,aberta para negociagdo, rdpida, competente e discreta.

O servico de compras e os responsdveis pelos setores deverdo realizar reunides para
monitorar o desempenho de fornecedores caso ocorra N&o Conformidade, avaliando-os para

enviar relatério de qualificac8o.

Manter na relagio de Fornecedores Qualificados, aquele fornecedor que obtiver a

classificago igual ou superior a Regular.O servico de compras deverd manter cépia dos
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relatdrios de visitas técnicas e cronogramas arquivados.
3.5-FLUXOGRAMA DO PROCESSO
Cadastro de Fornecedores
Avaliacdio de Documentacdes
Visita técnica
Processo de Compras
Contratacéo
Monitoramento
Medicdes
Trabalhando e atuando no Resultado
3.6- PADRONIZACAO E CADAS TRO DE ITENS:
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O Hospital mantém um cadastro Gnico de materiais por meio eletrénico. A descricdio
destes itens contemplam todas as informagdes necessdrias para o processo de compras,
através do sistema de suprimentos os fornecedores também contribuem para melhoria do

cadastro, enviando sugestdes ou criticas quanto as especificacdes técnicas.

4-  MODALIDADES DE COMPRAS:

O Hospital HABM adquire produtos e servicos de diversos segmentos, desde materiais
de uso continuo: alimentos, materiais de escritério, etc.; até materiais de grande valor
agregado, como por exemplo, equipamentos hospitalares. Seguem abaixo as dreas /

segmentos de produtos e servicos adquiridos pela Instituicdo:

Alimentos

Dietas especiais

Equipamentos (Ativos Imobilizados)

Gases / Combustiveis

Materiais de escritério

Materiais de limpeza e higiene

Materiais de seguranca

Medicamentos

Fornecimento de energig, dgua, energia, telefonia.

Moveis para escritdrio

Materiais de manutencdo geral (eletroeletrénica, mecdnica, civil, telefoniq,
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informdtica, etc).

Hortalicias- sementes e produtas para horta e jardinagem

Materiais médico-hospitalares

Servicos laboratoriais

Pecas / acessoérias para veiculos

Prestacdo de servicos diversos

Servigos de publicidade/ propaganda/ impressos

Tecidos para confecgdo

5-  SOLICITACOES DE COMPRA
» Contratagéio de Obras

» Servico

* Ativo Imobilizado

« Contrato

« Material Consumo

5.1-SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE OBRAS

A solicita¢io de contrataglio de servico serd emitida pela unidade demandante e o

servico de compras solicitard cotag@io com 03 (trés) ou mais fornecedores.

Os e-mail seréio avaliados quando ao precos e qualidade na presenca do responsdvel

pelo setor de obras e analisard o contelido proposto, do material e m&o-de-obra.

5.2- SOLICITACAO DE SERVICO

Processo realizado através de trés (03) cotagdes e ou com Justlﬂcotlvo pelo gestor por
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exclusividade e ou maiores valores, aprovacdio, abertura de ordem de compra e

acompanhamento da conclusdo do servico de compras.

5.3-SOLICITACOES DE COMPRAS DE ATIVO IMOBILIZADO

As solicitagbes de compras de ativo imobilizado s&o emitidas por qualquer unidade,
desde que aprovadas pelo gestor da drea. O servico de compras realizard as cotagdes, no
minimo com 03 (trés) fornecedorese ou com justificativa pelo gestor de exclusividade e ou

indicagdo pelo maior valor.

Para efetivagdio deste processo é essencial abertura de uma solicitagéio de compras, que
deverd conter todas as assinaturas que este documento exige, e com esta autorizacio o
servico de compras iniciard o processo de fechamento da compra com a emisséo de ordem de

compra e o follow-up para efetivagdo do processo.

5.4-SOLICITACOES DE COMPRAS PARA ATENDER CONTRATOS

As compras para atender contratos sdo informadas pelo gestor do servico e o setor
solicitante que inclui no sistema o parecer para realiza¢co de contrato justificando
necessidade, o item e ou servico a ser contratado. O setor de compras realizard o processo
padrdo de cotagdes com no miimo 03 (trés) fornecedores emitindo parecer comercial e
encaminhando para devidas aprovagdes da instituico e posterior as autorizagdio. As
solicitagOes sdo realizadas para que o servigo de compras emita a ordem de compra de acordo

com os valores contratados, aprovacéo e follow-up para efetivagdo do processo.

5.5-SOLICITACAO PARA MATERIAIS DE CONSUMO

A) Almoxarifado
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O processo atual é sistémico e manual para conferéncia e é realizado através de relatério

de consumo por item, que mostra o consumo mensal e consumo médio de doze meses:

considerando tempo de reposicéio e estoque de segurancga.

As solicitagdes sdo realizadas pelo préprio estoque de materiais de consumo e estas sdo
enviadas direto ao servico de compras, nas seguintes apresentacdes:

v Compras Programadas: reposico de estoque e previsdo de abastecimento para periodo

futuro.

v' Compras de Urgéncias: ocorrem por aumento de consumo ou erro de programacdo na

reposicdo.

B) UAN — Unidade de alimentagdo e nutrigdio

A UAN possui materiais descartdveis, alimentacdo e dietas. As solicitagdes séo

realizadas pelo préprio servico e encaminhadas ao servico de compras.

v' Compras Programadas: reposicdo de estoque e previsdo de abastecimento para periodo
futuro.

v' Compras de urgéncias: Por aumento de consumo e demanda clinica.

C) Manutencgdo

N&o tem estoque préprio, porém solicitam tudo que se refere & compra de materiais

servigos e encaminha ao servico de compras.

v' Compras Programadas: reposicéio conforme solicitacdio.
v Compras de urgéncias: Por aumento de consumo, no caso de item ndo padreonizado.
D) Farmdcia

Este servico possui estoque proprio e as solicitacdes s&o efetuadas diretamente ao setor

de compras (estabelcida na prépria farmdcia), nas seguintes formas:
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Compra de materiais e medicamentos, para reposicdo do estoque atual e previsdo de

abastecimento para periodofuturo.

Neste processo considerado programacdo, o servico de compras dispde de prazo para

cotar e negociar com fornecedores.

v Compras Programadas: reposi¢do de estoque e previsdo de abastecimento para periodo

futuro.

v Compras de urgéncias: Por aumento de consumo e demanda clinica.

6- COMPRAS FARMACIA

6.1-Cronograma de solicitagdo de compra (Farmdcia)

6.2-Compra de material ndo padronizado: Itens NP — NAO PADRONIZADOS

Medicamentos e Materiais ndo padronizados:
. Para uso de pacientes do convénio;

. Alguns itens que necessitam de autoriza¢do da Comissdo Padronizagdo de Medicamentos

ou Administracdo.

NOTA: Compra de urgéncia: Neste processo, validado para todos os setores, que o servico

de compras ndo dispde de prazo para cotar e negociar o preco. o que prevalece € o prazo

de entrega.

6.3-Solicita¢do de Materiais

Materiais que auxiliam no procedimento diagndstico ou terapéutico implantdvel oy ndo,

de uso individual.

Quando consignacdo tempordria — solicita¢do feita pela Farmdcia, Almoxarifado ou UAN

(material descartdvel).
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6.4-Geracdo da solicitacdo de compras para todos os setores solicitantes

O processo ¢é solicitado via e-mail e as cotagdes sdo realizadas prlo servico de compras

por e-mail.

7- FORMULARIOS:

Solicitag&o de Compras:

Ordem de Compras;

Coleta de Precos;

Mapa Comparativo de Precos;

IQFC - Indice Qualificacio de Fornecedores:

Indicador de solicitages - Urgéncia e NP

Sistema TOTVs;

E-mail— Portal Eletrénico.

9- CONDICAO DE COMPRA:

FERRAMENTAS DE TRABALHO:

E de cardter obrigatério o registro de uma solicitagdo de compra pelo setor requisitante

para a realizagdo da aquisicio do material e/ ou servico. Lembrando que as solicitacdes de

compras que ndo fazem parte dos estoques precisam de autorizac@o dos gestores das

unidades.

A)

Critérios para cotacdio

Regras para conferéncia e andlise das cotagdes:
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Conferir as cotacdes recebidas para que satisfaca a descricéio do item solicitado.

Se a descri¢éio do item n&o conferir com o solicitado e o prazo de entrega ndo condiz com @

necessidade do solicitante, deverd entrar em contato com os fornecedores das cotacgdes deste

item.

Em caso do prazo de entrega do fornecedor ndo atender a necessidade do solicitante, este

prazo deverd ser renegociado.

Cotacgdo Aplicagdo Quando

Minimo 3 Processo regular e emergencial. Em todos os processos.

Miniro 1 IndUstria, fabricante, fornecedor Com possivel andlise /

predefinido,fornecedor dnico. verificagdo de opcionais

(quando cabivel).
Contrato firmado e aprovado

Minimo 3 Contrato de fornecimento. (Considera-se na cotacdio o valor
estipuladono contrato)

B)

Andlise da proposta:

A andlise da proposta consiste em:

O comprador submete g apreciacdo e aprovacdo do setor usudrio guando o fornecedor

oferece produto, marca e modelo similar ao que foi solicitado.

Quando

O prazo de entrega for superior ao estipulado, & compra somente serd efetivada

com ciéncia e aprovacdo do solicitante.

A escolha do produto e fornecedor nem sempre tem como fator principal o preco. Pode-

se adquirir um produto de pPreco maior se justificado pelo solicitante e ClpFECIC]dO pela
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administracdo.

A condigdo de pagamento é fator decisivo para efetivacdo da compra apenas quando hd
equiparagdo de preco entre fornecedores, desde que esgotadas todas as tentativas de
negociagdo.

Quando o valor da compra for inferior ao faturamento minimo estipulado pelo fornecedor o
comprador opta pelo pagamento através de recursos do departamento de compras ou
adequacgdo do pedido, desde que aprovado pelo solicitante e que néo comprometa os dias

do giro de estoque geralmente aceitos.

C) Prazo dos Processos:

O tramite do processo de compra corre normalmente no prazo de cinco dias Uteis, lembrando
que neste meio tempo podem ocorrer urgéncias; podendo o material ou servigo ser atendido em

maior ou menor tempo.

10- PRATICA DE NEGOCIACAO
Serdo levadas em consideragdo, na negociactio de precos e prazo de pagamento, as
melhores propostas, que devem serapresentadas no inicio do processo de concorréncia.

O fato de ter sido efetuada uma concorréncia ndo exclui a possibilidade de uma
negociacdo final, em igualdade de condi¢Bes, envolvendo as melhores cotagBes antes da
contratacdo.

A melhor proposta deve contemplar as melhores condigbes técnicas e comerciais de
acordo com a marca padronizada.

Na prdtica de negociagdo a marca do produto ou o servico os fornecedores sejam eles

fabricantes ou distribuidores devem estar preocupados com a ética nas relagdes comerciais.

O limite mdximo do almoxarifado para gastos mensais R$ 135.000,00 (cento e trinta e
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cinco mil reais).
O limite mdximo da farmdcia para gastos mensais € de 50.000,00 ( cinquenta mil reais).

Em cada nota fiscal deve respeitar o maximo de 5.000,00 (cinco mil reais) quando for

recurso préprio e quando prestacdo de conta o valor & vista.
Qualquer compra que ultrapassar esse valor deve ser comunicado ao provedor.
* Vencimento de faturas
Dia 12 de cada més e dltimo dia do més.
Quando for prestacéio de contas o vencimento serd ¢ vista.

Valores até 500 reais poderdo ser com outras datas.
O Servico de Compras encontra-se g disposi¢do para maiores esclarecimentos, julgados

necessdrios.

11- DISTRIBUICAO:

Todos os servicos e unidades do hospital.

11.1 DISTRIBUICAO DE COMPRAS PADRONIZADAS HABM:

a) setores solicitantes: Solicitam 0s produtos ou medicamentos necessdrios no sistema TOTVs
ou GEP;

b) Setores de compras (almoxarifado): separa os produtos ou medicamentos:

) Solicitante: retira suas solicitacdes:

d) Setores de compras: realiza g baixa no centro de custo do setor solicitante.
Obs. Esses produtos ou medicamentos deverfio estar em estoque.;

1.2 DISTRIBUICAO DE COMPRAS NAO PADRONIZADAS ( QUE NAO ESTEJA NA ROTINA)

® Setor solicitante: encaminha para servico de compras a solicitac@o de compras com a
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quantidade e especificacéio do produto solicitado;

* Servico de compras: realiza a cotagdo e encaminha e-mail para o setor solicitante;

* Setor solicitante: encaminha a solicitagtio para administragdio para aprovagdo do

recurso da compra;

* Setor solicitante: se aprovado, direciona e ao servico de compras para execucdo da

compra do produto;

e Setor Solicitante e setor de compras: se reprovado finaliza a solicitacdo;

* Execucdio da compra pelo servigo de compras;

* Distribui¢@o do produto pelo servico de compra.
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