POLITICA DE COMPRAS

HOSPITAL
PUC-CAMPINAS

CELSO PIERRO

OBJETIVO

A presente politica foi elaborada pela Equipe de Compras do Hospital PUC-Campinas, e tem por objetivo informar as
rotinas e como ocorrem 0S processos de compras dos insumos hospitalares e contratacdes de servicos e suas
especificidades, bem como assumir o compromisso de realiza-los 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 cooperacédo existente entre o hospital e os fornecedores, com o intuito de assegurar
0 abastecimento com eficiéncia e qualidade de produtos e servicos, associado ao menor custo, visando como resultado
final a garantia da assisténcia.

INTRODUCAO

Esta politica informa como sao realizados os processos de aquisicdo dos produtos adquiridos bem como adesao de
servicos, incluindo a Selecéo, Qualificacdo e Avaliacao dos fornecedores.

Pois entendemos ser fundamental selecionar os fornecedores e identificar aqueles que, além de terem reconhecida a
capacidade técnica, estdo comprometidos com a preservacao e a seguranca dos produtos fornecidos para assegurar o
atendimento e assisténcia aos pacientes.

Toda e qualquer contratacdo de servigos e realizacdo de compras de insumos hospitalares sera feita de acordo com as
normas desta Politica e com o disposto o Estatuto Social desta Instituicdo, fundado em critérios impessoais e objetivos e
em consonancia com a legislagao vigente, notadamente os principios constantes do “caput” do artigo 37 da Constituicao
Federal.

E vedada a contratacido de pessoas juridicas e fornecedores cujos sécios sejam cdnjuge, ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de membros do Conselho Fiscal e demais dirigentes da Sociedade
Campineira de Educacéo e Instrucéo.

E vedada a contratacéo de pessoas juridicas e fornecedores cujos socios sejam agentes politicos de Poder, membros do
Ministério Publico ou dirigentes de 6rgédo ou entidade da Administracéo Publica celebrante, bem como seus respectivos
cbnjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha reta, colateral ou por afinidade.

Todos os dispéndios feitos por esta Instituicdo reger-se-8o pelos principios basicos da moralidade, probidade,
economicidade, eficiéncia e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequacdo aos objetivos
estatutarios.

Ressaltamos ser prioridade o processo de melhoria continua do sistema de gestéo da area de Compras para garantir a
sustentabilidade.

SERVICO DE COMPRAS

Tem como meta realizar processos de compras com as caracteristicas primordiais e basicas, sendo, melhores precos e
atendendo a qualidade e também a promover e desenvolver novas marcas e fornecedores estabelecendo assim um
processo continuo de renova¢do e homologacéo de fornecedores e produtos através de pesquisas de mercado, gerando
beneficios nas relagfes comerciais transparentes e sustentaveis a partir do interesse comum.

O Setor de Compras é responséavel pelo processo de aquisicao de todos os produtos e servi¢cos necessarios ao Hospital
PUC-Campinas, mediante politica de qualificacdo de fornecedores; (controle de documenta¢des obrigatorias e de boas
praticas, programa de visitas técnicas, inspe¢éo de recebimento / indice de qualificagdo de fornecedores)

As atribuicbes do Servico de Compras

e Administrar o cadastro de itens (materiais e servigos);

e Administrar o cadastro de Fornecedores;

e Conduzir o processo de compras (cotagéo, pedido, follow-up);

e Promover a melhoria continua de seus processos e o constante trabalho de gestdo e controle, objetivando a
minimizacdo da possibilidade de atos de corrupc¢éo e fraude;

e Organizar Grupos de Compras e alternéncias de grupo de Compras entre Compradores

A alternancia de grupos se justifica pela necessidade de backup de compradores com fun¢des correlatas, para que
todos tenham contato com as especificidades e particularidades de cada grupo, priorizando o conhecimento
compartilhado, bem como estimulando a polivaléncia, a motivacdo e a capacitacdo da equipe, permitindo pronta
substituicdo de um comprador em fase de eventos diversos como periodos de férias, afastamentos periédicos e ou
desligamentos.Organizar o catalogo de itens de materiais e servicos em Espécie, Classe e Subclasse.
Posterior as aprovacdes técnica e orcamentaria pelo gestor da area solicitante, as Solicitagdes de Compras serdo enviadas
(fisicamente) ao Servico de Compras e disponibilizadas para que os Compradores iniciem o processo de cotagdo com no
minimo 03 (trés) fornecedores e ou com justificativas por apontamento de exclusividade ou por apresentar maiores precos
e assim conduza o atendimento da necessidade apontada pelo solicitante de acordo com o grupo estabelecido pelo gestor
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da area de Compras.

FORMULARIOS PADRONIZADOS DO SERVICO DE COMPRAS
Critérios de Cadastro de Fornecedores, Homologacéo e Qualificagdo de Fornecedores, Padronizagao e Cadastro de ltens.

CADASTRO DE FORNECEDORES - POP — 0113 - Qualificacdo de Fornecedores — Hospital PUC-Campinas - FORM —
0165 - Ficha Cadastral de Fornecedores.

O objetivo principal é informar a cadeia de fornecedores, os procedimentos e processos internos operacionais que
viabilizam a avaliacdo de desempenho dos servicos e ou produtos oferecidos ao Hospital PUC-Campinas, através de
monitoramentos e visitas técnicas, inclusive no que dizem respeito a qualidade dos servigos e as condicdes comerciais
que facilitam a integracdo entre fornecedor e cliente. E importante frisar que este manual serve para facilitar a relacio
cliente e fornecedor.

Os fornecedores deverdo estar em conformidade com as documentacdes estabelecidas (FORM — 0165 - Ficha Cadastral
de Fornecedores)

NOTA:

Os documentos disponibilizados pela Internet e cuja autenticidade podera ser verificada via consulta no site oficial
correspondente, poderdo ser apresentados em cdpias simples.

Caso o fornecedor ndo apresente algum dos documentos solicitados, serd notificado para que providencie de imediato.
Caso persista em néo apresentar tal documento, por determinacgéo legal, deverd o mesmo apresentar em oficio, em papel
timbrado , a justificativa que o desobrigue a apresentar o documento.

Documentos que serdo entregues ANEXOS as Notas Fiscais no ato da entrega do produto.

v' Laudo IPT — “Instituto de Pesquisa e Tecnologia busca atender quatro grandes areas — inovacdo, pesquisa e
desenvolvimento, servigos tecnoldgicos, desenvolvimento e apoio metroldgico, informacao e educagcao em tecnologia”.

v' CA - “E um Certificado de Aprovacg&o para EPI - Equipamento de Protec&o Individual, regulamentado pelo Ministério
do Trabalho e Emprego (MTE). Por meio da Norma Regulamentadora n°6 considera-se equipamento de protecao
individual todo dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a prote¢do de riscos
suscetiveis a ameaca da seguranca e da saude do individuo. O C.A. atesta que um produto estd em conformidade
com as especificacdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e é considerado apto para ser
comercializado como um EPI”.

v’ Laudo do FISPQ para produtos Quimicos — “FISPQ (Ficha de Informagdes de Seguranga de Produto Quimico) contém
informacdes sobre o transporte, manuseio, armazenamento e descarte de produtos quimicos, considerando os
aspectos de seguranca, salide e meio ambiente”.

ApOs o recebimento dos documentos solicitados, o fornecedor devera aguardar a autorizagao do Servico de Compras para
iniciar o processo.

HOMOLOGACAO E QUALIFICACAO DE FORNECEDORES: POP — 0113 - Qualificacdo de Fornecedores — Hospital
PUC-Campinas

O Hospital PUC-Campinas utiliza fontes disponiveis no mercado para buscar novos fornecedores e através do cadastro e
documentacdes exigidas dar-se a integracéo a cadeia de Suprimentos.

PROCEDIMENTO DE QUALIFICACAO DE FORNECEDORES DE PRODUTOS E PRESTADORES DE SERVICOS
OBJETIVO:

A qualificacdo de fornecedores consiste na andlise de dados cadastrais, (documentacdes pertinentes a cada area),
realizacdo de visitas técnicas, quando aplicaveis, inspecao de recebimento e monitoramento de utilizacao de produtos.

PROCEDIMENTO:

1. Documentacdo para cadastro, de acordo com a categoria dos produtos. FORM — 0165 - Ficha Cadastral de
Fornecedores.

2. Visitas Técnicas: critério para realizacdo produtos e prestadores de servicos:

As visitas técnicas devem ser realizadas pelos profissionais técnicos responsaveis e especificos as areas, de acordo com
a classificacéo estabelecida aos fornecedores, tendo como base a criticidade dos produtos.

Essas classificacdes de: criticos, semicriticos e ndo criticos sdo de competéncia do préprio setor solicitante.
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v Os setores do Hospital PUC-Campinas, envolvidos no processo de Qualificacdo de fornecedor, deverdo realizar
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 Formulario Padrao,
avaliando os aspectos de edificacdo; procedéncia de matéria-prima; processos de manipulacdo; fluxos de
producdo; condicdes dos mobiliarios, equipamentos e utensilios; condicdes sanitarias de higienizagéo,
desinfeccado e assepsia; controles estabelecidos de qualidade; condi¢cées dos manipuladores, armazenamento e
transporte dos produtos.

v" Nao realizar visitas técnicas nas unidades fornecedoras dos produtos semicriticos e n&o criticos salvo em
situacdes pontuais;

v Registrar as informacdes das visitas nos formularios especificos as areas e utilizar a metodologia de pontuacao
para validacdo do fornecedor;

v Envolver o SCIH na realizacéo das visitas técnicas e nas validacdes de habilitacdo do fornecedor;

v Encaminhar ao Servico de Compras os relatérios conclusivos das visitas técnicas aos fornecedores de cada area
especificamente, com o objetivo de informa-los da inser¢do, manutencéo ou da exclusdo dos mesmos no Hospital
PUC-Campinas;

v’ Seguir uma periodicidade estabelecida de visitas de acordo com a classificacéo obtida na anterior, ou ainda

conforme necessidade, considerando também a necessidade de avaliagdo para retorno de fornecimento, dos
fornecedores suspensos por ocorréncia de Ndo Conformidades no fornecimento ou na utilizagéo dos produtos;

v' O Servico de Compras devera fornecer um informativo devolutivo ao fornecedor, contemplando as observagdes
e recomendacdes necessarias.
2.1 Visita ao laboratério de apoio.
v Avaliar os equipamentos, suprimentos e instrumentos em relacdo aos procedimentos realizados.
v" Examinar a &rea fisica, manutencéo e limpeza, principios de seguranca, aparéncia e atitude do pessoal.

v' Inspecionar a documentacéo do pessoal: formacéo académica, especializacéo,
educagédo continuada.

v Controle Interno da Qualidade: adequacéo e qualidade dos materiais, frequéncia de realizacdo dos controles,
limites de tolerancia, registros estatisticos, procedimentos da qualidade e instru¢des de trabalho.

v’ Avaliagéo Externa da Qualidade: registros da participagéo em testes de proficiéncia e acdes corretivas, avaliagio
alternativa quando ndo h& ensaios de proficiéncia.

v’ CertificagBes obtidas e seu escopo.

v" Manutencéo de equipamentos: registros de manutencdo de equipamentos, adequacdo dos equipamentos e
instrumentos as suas finalidades.

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

NOTA 2: A visita Técnica deve ocorrer no minimo a cada dois anos, sendo obrigatéria a apresentacdo dos
documentos da qualidade anualmente.

2.2 Inspecéo de Recebimento:

e Utilizar o formulario FORM — 0168 — Check List do Recebimento de Produtos inserir no sistema MV as informacoes
da avaliacdo do recebimento contidas no formulario, no momento das entradas nas notas fiscais;

2.3 Anédlises das Nao Conformidades:
As Nado Conformidades geradas no processo de recebimento sado classificadas em administrativas, com destaque ao ndo
cumprimento do prazo de entrega e em técnicas, especificas a natureza do insumo recebido.

Utilizar o formulério Ndo Conformidade no Abastecimento de Insumos e Prestacdo de Servigos, na ocorréncia de situacdes
administrativas ou técnicas adversas a programacao de recebimento e condi¢cdes de utilizagdo dos insumos, com impacto
direto no abastecimento;

Encaminhar as N&o Conformidades geradas ao Servico de Compras para as devidas acdes disciplinares aos fornecedores
envolvidos.

NOTA: O Servico de Compras devera seguir as medidas disciplinares estabelecidas neste documento. Apés a
conclusdo dos eventos de Tecnovigilancia e Farmacovigilancia, o responsavel devera encaminhar o resultado ao
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Servigo de Compras para contato junto ao Fornecedor.

3. Critérios de Acdes Disciplinares aos Fornecedores:

Os critérios sdo estabelecidos aos fornecedores, tendo como parametros as visitas técnicas e as performances dos
mesmos:

3.1 Visitas Técnicas para avaliacao:

Os critérios de avaliacdo e validagdo sdo fundamentados na metodologia de pontuagdo dos itens observados e
evidenciados:

Critérios de avaliacéo:
APROVADO (acima de 81% de adequacdo); APROVADO com restri¢cdes (entre 60 e 80%);

REPROVADO (abaixo de 59% ou na ocorréncia de N&o Conformidade com alto
comprometimento técnico);
Resultado:

OBS: A periodicidade da visita técnica devera seguir a classificagdo: APROVADO com restricdes — semestrais;
APROVADO (pontuacao até 89% de adequacgédo) — anual,

APROVADO (pontuacdo acima de 90% de adequacédo) — a cada dois anos; APROVADO (pontuacdo com 100% de
adequacdo) — a cada trés anos;

REPROVADO - sem periodicidade definida, desde que sanadas as adequac¢fes apontadas e propostas;

3.2 Performance dos Fornecedores de produtos e prestadores de servigos. POP — 0110 - Solicitacdo de Ortese,
Prétese e Materiais — Sistema MV

Os critérios de avaliacao e medidas disciplinares sdo baseados nas incidéncias de Ndo Conformidades durante o periodo
de fornecimento ou de utilizacdo do produto:

v' 12 Ndo Conformidade: Notificacdo ao fornecedor; via e-mail.

v’ 23 N&o Conformidade: Adverténcia ao fornecedor com a ciéncia de suspensao do fornecimento na préxima
ocorréncia; via e-mail.

v' 32 Nao Conformidade: Suspensao temporéria do fornecimento pelo periodo de trés meses, considerando a
necessidade de apresentacéo de evidéncias de adequacédo das N&o conformidades, quando couber;

Normativo de Suspenséao

Apés trés meses de suspensao, o fornecedor deverd apresentar por escrito, carta assinada pelo responsavel da empresa
informando evidéncias de adequacdes para as Nao Conformidades apontadas e identificando quais a¢des corretivas
serdo estabelecidas.

A analise sera realizada pelo Servigo de Compras e a liberacdo para continuidade do fornecimento é de competéncia do
proprio Servico de Compras, se for de ambito Administrativo. Se de ambito Técnico, sera realizado através de integragdo
entre o Servigo de Compras e o0s setores de: Farmacovigilancia, Tecnovigilancia e Comisséo de Padronizacéo.

v' 42 Nao Conformidade: Exclusdo do fornecedor e suspenséao do fornecimento pelo periodo minimo de 12 meses;

Normativo de Excluséo

ApOs doze meses de exclusao, o fornecedor devera apresentar por escrito, carta assinada pelo responsavel da empresa
informando evidéncias de adequacdes para as Ndo Conformidades apresentadas e identificando quais a¢8es corretivas
serdo estabelecidas.

A analise sera realizada pelo Servigo de Compras e a liberacdo para continuidade do fornecimento é de competéncia do
proprio Servico de Compras; se de ambito Administrativo. Se de ambito Técnico, sera realizado através de integracéo
entre o Servigo de Compras e o0s setores de: Farmacovigilancia, Tecnoviligancia e Comissédo de Padronizagéo.

NOTA: Em caso de ocorréncia de Ndo Conformidade com alto grau de complexidade e demonstracdo de
descomprometimento do fornecedor, as acdes disciplinares podem ser aplicadas sem seguir aordem previamente
estabelecida.

Os fornecedores receberéo carta informativa de processo de qualificacdo (FORM — 0170 - Informativo aos Fornecedores
- Metodologia de Qualificacéo)

Os fornecedores receberdo carta padréo de notificacdo de Ndo Conformidade (FORM - 0167 - Carta de Ndo Conformidade
- Fornecedor Externo)
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Avaliagdo para inclusdo e permanéncia do fornecedor.

v" Documentacdo entregue, 100% regularizada de acordo com os critérios determinados pelo Hospital PUC-
Campinas.

v’ Aprovacdes realizadas por visitas técnicas quando pertinentes e de acordo com os critérios adotados pelo Hospital
PUC-Campinas.

v AvaliacBes de Performance via sistema MV e Manualmente.
v Pelas avaliacdes de Nao Conformidades apresentadas pelos fornecedores.
v

Pelas IQF realizado pelo comprador avaliando se a comunicagédo com o fornecedor foi considerada facil, justa,
aberta para negociacao, rapida, competente e discreta.

O Servico de Compras e 0s responsaveis pelos setores deverdo realizar reunibes para monitorar o desempenho de
fornecedores caso ocorra Nao Conformidade, avaliando-os para enviar relatério de qualificagao.

Manter na relacéo de Fornecedores Qualificados, aquele fornecedor que obtiver a classificagéo igual ou superior a Regular.
O servigco de Compras deverd manter copia dos relatdrios de visitas técnicas e cronogramas arquivados.
Fluxograma do processo

|| Cadastro de Fornecedores

Avaliacéo de Documentacdes

|| Visita técnica

Processo de Compras ||

|| Contratacao

|| Monitoramento ||

|| Medicdes ||

PADRONIZACAO E CADASTRO DE ITENS: POP — 0111 - Padronizac&o e Cadastro de Item

O Hospital PUC-Campinas mantém um cadastro Gnico de materiais por meio eletrbnico. A descricdo destes itens
contempla todas as informacdes necessarias 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.

. Trabalhando e atuando no
Resultado

MODALIDADES DE COMPRAS:

O Hospital PUC-Campinas adquire produtos e servicos de diversos segmentos, desde materiais de uso continuo:
alimentos, materiais de escritorio, etc.; até materiais de grande valor agregado, por exemplo, equipamentos hospitalares.
Seguem abaixo as areas / segmentos de produtos e servigos adquiridos pela Instituicao:
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Alimentos

Dietas especiais

Equipamentos (Ativos Imobilizados)

Gases / Combustiveis

Materiais de escritério

Materiais de limpeza e higiene

Materiais de seguranca

Medicamentos

Fornecimento de energia, agua, energia, telefonia.

Méveis para escritério

Materiais de manutencao geral (eletroeletrénica, mecéanica, civil, telefonia, informéatica, etc).

Ortese e Protese

Materiais médico-hospitalares

Servigos laboratoriais

Pecas / acessérias para veiculos

Prestacao de servicos diversos

Servigos de publicidade/ propaganda/ impressos

Tecidos para confeccao

SOLICITACOES DE COMPRA — POP — 0114 - Procedimento de Compras

Material Consumo
Ortese e Préteses

1. Contratacdo de Obras
2. Servigo

3. Ativo Imobilizado

4. Licitacdo

5. Contrato

6.

7.

1. Solicitacdo de Contratacdo de Obras

A solicitagdo de contratacao de servigo serd emitida pela unidade demandante e o servico de compras solicitara cotacédo
com 03 (trés) ou mais fornecedores.

Os envelopes serdo abertos na presenca do Engenheiro responsavel que analisar4 o contetdo proposto, do material e
mao-de-obra.

Aprovado o melhor orgcamento, o setor solicitante abrird a solicitacdo de compras e 0 Solicitacdo de Recurso (SR).

O Engenheiro fica responsavel pelo servigo e o setor de Engenharia pelos gastos, que deverao ser iguais ou inferiores ao
valor aprovado.

Se o valor gasto ultrapassar o aprovado, o responsavel pela obra devera solicitar aprovagéo da Diregéo.

2. Solicitacao de Servico

Processo realizado através de trés (03) cotacdes e ou com justificativa pelo gestor por exclusividade e ou maiores valores,
aprovacao, abertura de ordem de compra e acompanhamento da conclusédo do Servico de Engenharia e Servigo de
Compras.

3. Solicitagcdes de Compras de Ativo Imobilizado

As solicitagcdes de compras de ativo imobilizado sdo emitidas por qualquer unidade, desde que aprovadas pelo gestor da
area e cujo valor seja superior a R$ 326,00 (trezentos e vinte e seis reais), onde o Servi¢o de realiza as cota¢gbes no
minimo com 03 (trés) fornecedores e ou com justificativa pelo gestor de exclusividade e ou indicacdo pelo maior valor.
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Para efetivagdo deste processo é essencial abertura de uma Solicitacdo de Recurso (SR), que devera conter todas as
assinaturas que este documento exige, e com estas autorizacdes o Servigco de Compras realiza a solicitacdo de compras
e inicia processo de fechamento da compra com a emisséo de ordem de compra e o follow-up para efetivacdo do processo

4. Solicitagcdo de Compras para Licitacao

O Servico de Assessoria de Relacdes Externa adquire recursos externos e informa ao Servico de Licitagcdo, identificando
onde devera ser aplicado o recurso.

As aquisi¢8es relacionadas aos recursos publicos sdo efetivadas em atencdo ao Decreto n® 6.170 de 25/07/2007 e Portaria
Interministerial n® 424 de 30/12/2016 e suas alteragdes; em suas omissdes, no que couber, pela Lei 8.666/93”.

O setor de licitacdo abre a solicitagdo de compras e contata o servico de compras, que fara o processo de cotacdo de
acordo com legislacao citada, além derealizar a de ordem de compra e o follow-up para efetivagédo do processo.

5. Solicitacdes de compras para atender Contratos

As compras para atender contratos sdo informadas pelo gestor do servigo e o setor solicitante que inclui no sistema Rotas
parecer para realizacdo de contrato justificando necessidade, o item e ou servico a ser contratado, o setor de compras
realiza o processo padrao de cotacdes com no minimo 03 (trés) fornecedores, emite parecer comercial e encaminha para
devidas aprovacdes da Instituicdo e, uma vez autorizada, as solicitacdes sdo realizadas para que o servico de compras
emita a ordem de compra de acordo com os valores contratados, aprovacao e follow-up para efetivagédo do processo.

6. Solicitacdo para materiais de consumo
A) Almoxarifado

O processo atual é sistémico e manual para conferéncia e é realizado através de relatério de consumo por item, que mostra
0 consumo mensal e consumo médio de doze meses; considerando tempo de reposi¢do e estoque de seguranca.

As solicitacdes sao realizadas pelo proprio estoque de materiais de consumo e estas sédo enviadas direto ao Servico de
Compras, nas seguintes apresentagoes:

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

v Compras de Urgéncias: ocorrem por aumento de consumo ou erro de programagao na reposicao.

B) SND - Servico de Nutricdo e Dietética

O SND possui materiais descartaveis, alimentacdo e dietas. As solicitacdes sdo realizadas pelo préprio servico e
encaminhadas ao Servigo de Compras.

v' Compras Programadas: reposicéo de estoque e previsdo de abastecimento para periodo futuro.
v Compras de urgéncias: Por aumento de consumo e demanda clinica.

C) LAC -Laborat6rio de Analises Clinicas

Tem estoque proprio de materiais descartaveis e reagentes. As solicitagbes séo realizadas pelo proprio servico e
encaminhadas Servico de Compras

v' Compras Programadas: reposicéo de estoque e previsdo de abastecimento para periodo futuro.
v' Compras de urgéncias: Por aumento de consumo, no caso de item ndo padronizado e demanda clinica.

D) SPR-Servigco de Processamento de Roupas
N&o tem estoque proprio, porém solicita 0s materiais contratados e outros materiais diretamente ao servico de compras.
Solicitagdes de servicos e feita diretamente ao Servico de Engenharia.

E) Engenharia
N&o tem estoque préprio, porém solicitam tudo que se refere a compra de materiais servicos e encaminha ao Servi¢co de
Compras.

v/ Compras Programadas: reposicéo de pegas a setores solicitantes.

v' Compras de urgéncias: Por aumento de consumo, no caso de item ndo padronizado e demanda clinica.

F) Farméacia
Este servico possui estoque proprio e as solicitacdes sdo efetuadas diretamente ao Setor de Compras, nas seguintes
formas:
Compra de materiais e medicamentos, para reposi¢ao do estoque atual e previsdo de abastecimento para periodo
futuro.
Neste processo considerado programacao, o servico de compras dispde de prazo para cotar e negociar com
fornecedores.
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v' Compras Programadas: reposicéo de estoque e previsdo de abastecimento para periodo futuro.
v/ Compras de urgéncias: Por aumento de consumo e demanda clinica.

Cronograma de solicitacdo de compra (Farmacia)

Dias 5 - solicitacdo de medicamentos para Quimioterapia curva A(15 dias), Be C

Dias 5 - solicitacdo de curva C de materiais

Dias 10 - solicitacao de curva A e B — 2° pedido de medicamentos (A 15 dias, B 10 dias)
Dias 15 — solicitagdo de curva A e B de materiais - 2°pedido (A 15 dias , B 10 dias)

Dias 20 — Solicitacdo de curva A e B de medicamentos (A para 15 dias, B para 20 dias)
Dias 25 — solicitacdo de medicamento para Quimioterapia curva A — 2° pedido.

Dias 27 — Solicitacdo de curva A e B de materiais (A para 15 dias, B 20 dias)

Dias 30 — Solicitacdo de curva C de medicamentos

Sistema ABC e sua aplicacdo no Hospital PUC-Campinas

O sistema de curva ABC ¢ utilizado somente para emissdo de solicitacdo de compras no Almoxarifado Central da
Farmacia, para compra de Materiais e Medicamentos.

Seguem abaixo as descri¢cdes por areas solicitantes.

Farmacia — Quimioterapia
As solicitagbes sdo geradas com dados do Sistema MV e consistem em levantamento de consumo e a Solicitagédo de
Compras é gerada por média histérica ou através de demanda.

No célculo é considerado: dias de estoque, tempo de reposicdo e estoque de seguranca para evitar pedidos de compras
adicionais, que devem ocorrer somente em casos excepcionais.

Farmécia — Almoxarifado Central

Utiliza a ferramenta de curva ABC no sistema MV para solicitar compras de Materiais e Medicamentos para todo o Hospital.
Ha excecdo na Curva C para os itens de manipulag&o.

Sao itens com pouca representatividade de valor, porém, tem a questao de curto periodo de validade.

Compra de material ndo padronizado: Itens NP — NAO PADRONIZADOS
Medicamentos e Materiais ndo padronizados Curva AB e C

e Para uso de pacientes do convénio;
e Antineoplasicos;

e Alguns itens que necessitam de autorizacdo da comissdo Padronizagéo

NOTA: Compra de urgéncia: Neste processo, validado para todos os setores, que o Servico de Compras néo
dispde de prazo para cotar e negociar o preco. O que prevalece é o prazo de entrega. POP — 0112 - Compra de

Urgéncia

7. Solicitagdo de Materiais para Orteses/Préoteses. POP — 0110 — Solicitacdo de Ortese, Protese e Materiais —
Sistema MV

Definicbes de OPME: Ortese:

Sao dispositivos de agdo tempordaria que melhoram a fungéo ou possibilitam alcancar um objetivo funcional de um 6érgéo
ou segmentos do corpo.

Protese:

S&o dispositivos destinados a substituir estruturas anatémicas e realizar suas fungdes.

Materiais Especiais:

Materiais que auxiliam no procedimento diagnéstico ou terapéutico implantavel ou ndo, de uso individual.

Procedimentos necessarios para realizacdo da compra de materiais de OPM Convénio
O servico de compras recebe a solicitacdo de materiais por e-mail da Central de Guias.

Realizamos trés cota¢gBes quando exigido pelo Convénio e as encaminhamos para Central de Guias para envio ao
Convénio, sempre observando a necessidade de negociagdo com o fornecedor, caso a cotagdo ndo seja aprovada. O
Servigo de compras recebe a solicitacdo de compras via Sistema MV para efetivar a compra.

SuUS
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O Servico de compras recebe a solicitacdo de material por e-mail da Farméacia ou CME e solicita o material ao fornecedor
via e-mail seguindo o valor cobrado na tabela SUS ou negociacéo.

O servico de compras recebe a solicitacdo de compras ou reposicdo do material utilizando o sistema MV para efetivar a
autorizacdo de faturamento.

Observacéo:

v" Quando SUS, seguir tabela SUS;

v" Quanto a reposicdo (SUS e Convenio):

Material consignado, somente sera feita a reposigdo apoés a cirurgia (apenas dos itens utilizados);
Quando consignacéo permanente — solicitacao feita pelo CME (material esterilizado);

Quando consignacao temporaria — solicitacao feita pela Farmacia (material descartavel).

Geracgdo da solicitacdo de compras paratodos os setores solicitantes
O processo é on line Sistema MV e as cota¢fes sao realizadas no Portal Bionexo e também por e-mail.

FORMULARIOS:

SC - Solicitacdo de Compras;

OC - Ordem de Compras;

C.P — Coleta de Precos, através de planilhas, Bionexo e MV,

MCP - Mapa Comparativo de Precos;

IQFC — indice Qualificagéo de Fornecedores — Compras FORM — 0164 - indice de Qualificacio de Fornecedor;
Indicador de solicitagdes - Urgéncia e NP

N N N NN

FERRAMENTAS DE TRABALHO:
v' MV 2000i - ERP (Enterprise Resource Planning) Sistemas Integrados de Gestdo Empresarial;
v BIONEXO - Portal Eletrénico.

PROCEDIMENTOS DE COMPRAS:

Recebimento de solicitacdo de compras no sistema ERP — MV 2000i;

Inclusdo dos fornecedores para coleta de precos (minimo trés);

Envio da coleta de precos aos fornecedores via Portal Bionexo e ou e-mail com data para retorno;

Recebimento dos precos solicitados via fax ou e-mail;

Lancamento no mapa comparativo, precos, marcas, condi¢do de pagamento, prazo de entrega e validade da proposta.

Analise final, negociacdo e selecdo dos fornecedores para geracdo de pedido de compras com justificativa de
exclusividade e ou maiores precos;

Gerar pedido de compras;
Enviar o pedido de compras para aprovacao da chefia;

AN NN YN

Envio do pedido de compras para os fornecedores via Portal Bionexo ou e-mail;

ASANENRN

Follow-up

CONDICAO DE COMPRA:

E de carater obrigatdrio o registro de uma solicitagdo de compra pelo setor requisitante para a realizacio da aquisicdo do
material e/ ou servigco. Lembrando que as solicitagbes de compras que ndo fazem parte dos estoques (Laboratorio,
Farmécia, Nutricdo e Almoxarifado) precisam de autorizacdo dos gestores das unidades.

A) Critérios para cotacéao
Regras para conferéncia e analise das cotagdes:
v’ Conferir as cotacdes recebidas para que satisfaca a descri¢do do item solicitado.

v Se a descricdo do item nao conferir com o solicitado e o prazo de entrega ndo condiz com a necessidade do solicitante,
devera entrar em contato com os fornecedores das cotagdes deste item.

v' Em caso do prazo de entrega do fornecedor ndo atender a necessidade do solicitante, este prazo devera ser
renegociado.
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Cotacéo Aplicacédo Quando
Minimo 3 Processo regular e emergencial. Em todos os processos.
- Industria, fabricante, fornecedor predefinido, Com possivel andlise / verificacdo de
Minimo 1 P L .
fornecedor Unico. opcionais (quando cabivel).

Contrato firmado e aprovado

Minimo 3 Contrato de fornecimento. (Considera-se na cotagéo o valor estipulado
no contrato)

B) Analise da proposta:

A analise da proposta consiste em:

v O comprador submete & apreciacéo e aprovacédo do Setor Usuario quando o fornecedor oferece produto, marca e
modelo similar ao que foi solicitado.

v’ Quando o prazo de entrega for superior ao estipulado, a compra somente sera efetivada com ciéncia e aprovacéo do
solicitante.

v' A escolha do produto e fornecedor nem sempre tem como fator principal o preco. Pode-se adquirir um produto de
preco maior se justificado pelo solicitante.

v'A condicéo de pagamento é fator decisivo para efetivacdo da compra apenas quando ha equiparacéo de prego entre
fornecedores, desde que esgotadas todas as tentativas de negociacao.

v'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 ndo 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 servico ser atendido em menor tempo.

PRATICA DE NEGOCIACAO

Serdo levadas em consideragdo, na negociacdo de precos e prazo de pagamento, as melhores propostas, que devem ser
apresentadas no inicio do processo de concorréncia.

O fato de ter sido efetuada uma concorréncia ndo exclui a possibilidade de uma negociagéo final, em igualdade de
condi¢cdes, envolvendo as melhores cota¢gBes antes da contratacao.

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

Na pratica de negociagdo a marca do produto ou o servico, os fornecedores, sejam eles fabricantes ou distribuidores,
devem estar preocupados com a ética nas rela¢des comerciais.

O Servico de Compras encontra-se a disposi¢cao para maiores esclarecimentos julgados necessérios.

DISTRIBUICAO:
Todos os servicos e unidades do hospital.

Elaborador: Maria Lucia de Souza Data: 10/10/2011
lone Aparecida de Morais Data: 10/10/2011
Elaborador da Versao: Maria Lucia de Souza Data: 13/04//2020

Aprovacao: José Carlos Sarmento (Gerente de Suprimentos)

Ellen da Silva Meireles (Assessora da Qualidade)
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