REGULAMENTO INTERNO DE COMPRAS

‘- HOSPITAL ESTADUAL
BENICIO TAVARES PEREIRA

Gerenciamento: ASSOCIAGAO CONGREGAGAO DE SANTA CATARINA

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

INTRODUCAO

O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e critérios para compras, contratagao de
obras, servigos terceirizados e especializados da entidade filantropica ASSOCIACAO CONGREGACAO DE
SANTA CATARINA - Hospital Estadual Central “Dr. Benicio Tavares Pereira” Rua Sio Jos¢, 76 Centro —
Vitoria/ES, CEP: 29010-430, CNPJ 60.922.168/0048-40.

Artigo 1° — A presente Politica tem por finalidade normatizar as agdes do Servigo de Compras do Hospital
Estadual Central, bem como estabelecer critérios para a contratacdo de servigos, obras e aquisicao de produtos.

Artigo 2° - Caracterizamos como compra a aquisicdo remunerada de materiais de consumo, drogas e
medicamentos, equipamentos, géneros alimenticios e outros utilizados para a prestacdo do atendimento médico
hospitalar, além da prestac¢do de servigos por pessoas fisicas e juridicas.

CAPITULO 11
DAS COMPRAS

Artigo 3° - As compras serdo realizadas por profissionais habilitados e capacitados. Esses profissionais serao
validados pela Geréncia de Suprimentos e Corpo Diretivo do Hospital Estadual Central.

CAPITULO III
DA COMISSAO DE PADRONIZACAO

Artigo 4° — A Comissao de Padronizagdao tem como objetivo assessorar tecnicamente o departamento de
compras do Hospital Estadual Central e a Central de Compras Corporativa da ACSC na aquisi¢do dos
medicamentos, materiais e insumos médico-hospitalares, criando especificagdes, protocolos, padronizacao dos
novos produtos e revisdo dos produtos utilizados.

Artigo 5° — Fazem parte da Comissdo de Padronizacdo: representante do servico de enfermagem; representante
da farmdcia, representante do servico de controle de infec¢do hospitalar, diretor técnico, geréncia de
suprimentos, representante do SESMT e outros profissionais que julgarem necessarios poderdo ser convocados.

Artigo 6° - A comissdo de Padronizagdo reunir-se a, ordinariamente, uma vez por més e extraordinariamente
quando necessario, em local, horario e dia pré-determinados, ndo necessitando de convocatdria.
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CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE COMPRA

Artigo 7° - Para a aquisi¢ao de materiais, medicamentos, bens e servigos, se fazem necessario o cumprimento
das seguintes etapas:

a) emissao da solicitacdo de compra;

b) selecdo de fornecedores;

¢) apuracao da melhor oferta - prego, condi¢des de pagamento, prazo de entrega e condi¢des de atender aos
pedidos em termos da quantidade, da qualidade e da especificagao;

d) emissdo da ordem de compra;

e) aprovagao da compra pela geréncia de suprimentos e corpo diretivo;

f) confirmag¢do da ordem de compra com o fornecedor do produto ou servigo;

g) em caso de pagamento a vista, uma via do processo de compras deve ir para o setor financeiro imediatamente
apods a aprovacao, nos demais casos 0s processo seguirdo apods o registro da nota fiscal.

h) arquivo do processo de compras;

Artigo 8° - A solicitagdo de compra de itens ndo padronizados devera partir das unidades solicitantes no
formulario HEC DE PRODUTOS NAO PADRONIZADOS, contendo as seguintes informagdes:

a) descricdo do produto ou bem a ser adquirido;

b) justificativas técnicas;

¢) quantidade a ser adquirida;

d) Identificagdo e assinatura do solicitante;

e) Identificacdo e assinatura do gestor da area ou corpo diretivo

Paragrafo Primeiro: Os itens ndo padronizados sdo itens que o Almoxarifado ndo disponibiliza no estoque, mas
existe a necessidade por parte da unidade solicitante. O controle desse item ¢ de responsabilidade da unidade. O
tempo de aquisicdo de um item ndo padronizado ¢ de até 07 dias, com exce¢do de equipamentos / mobiliarios /
artigos para informatica, que a aquisicao podera variar de 30 a 60 dias (a variagdo desse prazo se da pelo grau
de criticidade da compra, que podera ser de cunho financeiro, técnico ou prazo de entrega da mercadoria).
Devera compor uma justificativa da necessidade, validada pelo gestor da unidade solicitante.

Artigo 9° - As compras dos bens de uso frequente, isto €, os de rotina (padronizados), partirdo sempre do Centro
Estocador.

Artigo 10° - Sera considerado regime de compra de urgéncia, a aquisicdo de material inexistente no centro
estocador ou os que ndo tém previsdo de consumo, com imediata necessidade de utilizagao e no caso dos
servigos que sejam imprescindiveis para o bom andamento das atividades médico-hospitalar do Hospital
Estadual Central, para este processo devera ser seguido o procedimento interno compras de urgéncia.

Rua S&o José, 76 Centro - Vitdria/ES CEP: 29010-430 Fone: (27) 3636-4700

ASSOCIACAO CONGREGAGCAO DE SANTA CATARINA _—




REGULAMENTO INTERNO DE COMPRAS

‘- HOSPITAL ESTADUAL
BENICIO TAVARES PEREIRA

Gerenciamento: ASSOCIAGAO CONGREGAGAO DE SANTA CATARINA

Paragrafo Primeiro: A unidade requisitante devera justificar a necessidade da compra de urgéncia e esta devera
ser validada pelo gestor da unidade.

Artigo 11° - A selegao de fornecedores de bens e servigos devera ser criteriosa, levando-se em consideragao a
idoneidade do fornecedor, a qualidade dos materiais ou dos servicos oferecidos, os precos, assim como garantia
de entrega, facilidade de manutengao, facilidade de reposi¢ao e disponibilidade de atendimento de urgéncia.

Artigo 12° — Os fornecedores do Hospital Estadual Central deverao respeitar os critérios de selecao, autorizagao,
homologag¢do, assim como os critérios do termo de compromisso informado nas solicitagdes de compra de
produtos e ou servigo.

Artigo 13° - Para a apuragdo do melhor preco, todo o processo de compra/contratagao devera ser precedido de
no minimo 3 (trés) cotagdes.

Paragrafo Unico: Fica excluida de cotagdo, quando o bem ou servigo tenha necessidade de ser adquirido em
carater de urgéncia ou por fornecedor exclusivo em todo Territorio Nacional, face de especificagdo existente por
meio de carta técnica de exclusividade.

Artigo 14° - Devera ser apresentado, para aprovacao de compra, relatorio constando:

a) nome do bem, produto ou servigo a ser adquirido;

b) forma da apresentag¢ao (comprimido, ampola, litro, pacote etc.);

c) cotagdes de pregos;

d) mapa de coleta de precos;

e) ordem de compra, com as condi¢des comerciais negociadas e validadas pelos envolvidos no processo._

Artigo 15° - Aprovada a compra pelo Corpo Diretivo, caberd ao departamento de compras informarem ao
fornecedor, utilizando o impresso “Ordem de Compra”.

CAPITULO V
DOCUMENTACAO DO PROCESSO DE COMPRA

Artigo 16° - O processo de compra que foi realizado de forma manual deverd ser composto pelas cotagdes
realizadas, mapa de cotagdo e ordem de compras. Esse processo devera ser arquivado pelo periodo de 05 anos.
Os processos de compras realizados pelo Portal de Compras estardo disponiveis em arquivo eletronico no
proprio portal, ndo sendo necessaria a impressao do processo.

Artigo 17° — Os processos so serdao pagos pelo setor financeiro, mediante apresentacao da nota fiscal, ordem de
compra e validagdo do processo de cotagdo que estardo disponiveis para consulta no sistema MV e Portal de
Compras.
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CAPITULO VI
DA CONTRATACAO DE SERVICOS POR ORDEM DE COMPRA

Artigo 18° - Considera-se servigo toda obra, reforma, recuperacdo, manutencao realizada com mao-de-obra de
terceiro bem como a utilizacdo de empresas voltadas para execugdo administrativas, treinamentos e prestacao de
Servicos.

Artigo 19° - A contratagdo de empresa, para a execucdo dos servigos, serd autorizada pelo corpo diretivo do
hospital, apos apresentagdo de propostas pelos interessados, levando-se em conta as disposi¢des contidas neste
regulamento, em que couber. Ex: Cotagdes de Precos, mapas comparativos e/ou justificativas etc...

CAPITULO VII
TESTES DE PRODUTOS

Artigo 20° — A comissdo de padronizacao esta autorizada a colocar para testes produtos ofertados por
fornecedores a fim de homologar novas marcas de acordo com as necessidades das unidades.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 21° - Os valores estabelecidos no artigo 13 deste regulamento, poderao, periodicamente, serem revistos e
atualizados, pela Geréncia de Suprimentos e Corpo Diretivo do Hospital Estadual Central com a anuéncia da
Comissao de Monitoramento e Avaliacdo de Servigos de Satude (SESA).

Artigo 22° - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretagao deste regulamento, serdo resolvidos pelo Corpo
Diretivo, Geréncia de Suprimentos ¢ Comissao de Monitoramento e Avaliagao de Servigos de Saude (SESA).

Artigo 23° - Quando o processo de ordem de compra (produto/servigo), nao for autorizado junto ao corpo
diretivo, este sera cancelado e comunicado ao compras e ao setor solicitante.

CAPITULO IX
PROCESSOS DE COMPRAS: CENTRAL DE COMPRAS CORPORATIVA ACSC E HOSPITAL
ESTADUAL CENTRAL

Artigo 24° — A Central de Compras Corporativa tem por objetivo buscar melhores condi¢des comerciais, bem
como manter ¢/ou melhorar a qualidade dos produtos e servigos.
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Artigo 25° — A Central de Compras sera responsavel pelas compras programadas e programagdes com periodos
pré-determinados entre ambas as partes.

Artigo 26° — Fica de responsabilidade do Hospital a gestao do estoque.

Artigo 27° — E de responsabilidade da Central de Compras, a consolidagdo das solicitagdes e envio para cotagdo
via portal de compras aos fornecedores.

Artigo 28° — As solicitacdes de compras devem ser aprovadas antes do envio da mesma a Central de Compras.
A responsabilidade da aprovagado da solicitagdo deve ser realizada conforme indicagdo da diretoria. A Ordem de
Compra sera gerada pelo sistema MV e exportada ao portal.

As compras de urgéncia e nao padrdo sera realizado pelo Hospital seguindo as regras ja estabelecidas pelo
mesmo.

Artigo 29° — O processo de compras realizado pelo portal estara disponivel em arquivo eletronico no proprio
portal de compras para acompanhamento e auditoria.

Artigo 30° - Faz parte integrante da politica de compras os procedimentos:

FLUXO DO PROCESSO DE COMPRAS

1. OBJETIVO
Descrever a metodologia de aquisicdo, a fim de assegurar que os mesmos estejam em conformidade com os
requisitos especificos.

2. RESPONSABILIDADES
Centro Estocador/Setor de Compras
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Fluxo Responsavel Referéncia Observacoes
Identificar a Gestores dos Solicitagao de Padronizado: os gestores
Necessidade Processos compras no do centro estocador
De Aquisigao sistema MV avaliam a necessidade de
aquisicao em fung¢ao do
Fluxo de teste consumo médio, saldo em
de produtos (caso marca estoque ou ponto de
nova a serem adquirida, pedido e emitem a
ou novos produtos solicitagao de compras no
inclusos na padronizagdo) | sistema, para que o setor
de compras realize o
Cronograma de andamento dos devidos
compras de processos.
produtos/servigos
padronizados Nao padronizado: os
gestores do setor
Cronograma de solicitante emitem a
compras de solicitacdo de compras, €
produtos/servigos nao justificativa, solicitam
padronizados aprovacao da solicitagao
junto ao setor de
compras/farmacia/direcao,
dependendo da espécie da
compra (servi¢o, produto)
2. Receber a Supervisores, Solicitagao de Padronizado: a
Solicitacao de Coordenadores, compras solicitacdo ¢ recebida
Compras Compradores. sistema mv via MV e nesse caso nao
requer verificagdo da
Planilha de especificagdo, pois o
controle de ndo sistema ja possui esses
padronizado (quando dados cadastrados. A
ocorrer) solicitagdo nao devera ser
impressa. Caso utilize o
portal para cotacdo, apos
o recebimento da
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solicitagdo no MV a
mesma deve ser
encaminhada para o
portal.

Nao padronizado:
Vertificar se os dados
estao corretos: descri¢ao
do item, e aprovagdo da
geréncia da area, em caso
negativo,
devolver ao solicitante
para ajustes. Verificar
ainda, se requer
especificagdo técnica, e
em caso positivo entrar
em contato com o setor
responsavel
(manuten¢do/farmacia)
para definicao ou revisao
da especificagao.

3. Realizar
Cotagoes de Compras

Compradores
Supervisores

E-mail,
Telefone, Fax e Portal de
Compras

Enviar fax ou e-mail dos
itens solicitados ou
publicar a solicitacao via
portal de compras

Aguardar retorno de
acordo com a necessidade
do produto solicitado.

Regras para cotacgao:
minimo de trés
or¢amentos

Nota: Quando o
fornecedor for tnico no
mercado ndo € necessarias

trés cotacdes, 0 processo
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devera ter carta de
justificativa técnica ou
carta de
exclusividade.

Nota: Fornecedores que
tenham contrato de
distribui¢ao de
produtos/servigos sao
necessarios que no
momento do pedido,
sejam verificados os
valores acordados e
formalizados através de
contrato de fornecimento,
acordo comercial ou
contratos corporativos. Os
contratos corporativos sao
formalizados pela central
de compras da ACSC.

Nota: Caso ndo seja
atingido o n. ° de
cotagdes serd necessario
uma carta de
justificativa, que devera
ser emitida pelo
solicitante.

Nota: Para urgéncias, serd
necessaria uma
justificativa, ndo sendo
necessario seguir as regras
de cotacao.

Nota: Para medicamento,
sera necessaria a analise
técnica da farmacéutica.
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Cotagodes

Padronizado: Para as
cotagOes manuais devem-
se langar os dados no
sistema
MYV para analise de
valores e defini¢do da
compra. Para os processos
realizados via portal de
compras deve-se analisar
o mapa de cotagao
disponivel no portal.

Nao padronizado: langar
os dados no Mapa de
Cotacao para analise de
valores e defini¢do da
compra.

Sistema
MV

critério para homologacao

A aquisigado devera ser
realizada de fornecedor
homologado pelo hospital,
aplicando os critérios de
aquisi¢ado preconizados
neste Manual.

Nota: a documentagao do
fornecedor prevista no

dos fornecedores ¢
atualizada anualmente ou
no vencimento e estardao
disponiveis no portal de
compras.

CENTRAL
BENICIO TAVARES PEREIRA
Gerenciamento: ASSOCIAGAO CONGREGAGAO DE SANTA CATARINA
4. Analisar cotagdes Compradores
Supervisores
5. Definir a Compradores
Compra Supervisores e Corpo
Diretivo

6. Emitir a Compradores e
Ordem de Supervisores
Compras

Ordens Compras

cotagdo e encaminhar para

Gerencia de Suprimentos
e Corpo Diretivo. Para as

Emissao da ordem de
compra de acordo com a
analise do mapa de
cotagdo, anexar mapa de

aprovacao da

compras realizadas pelo
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portal as ordens de
compras sao emitidas
automaticamente apds as
devidas aprovagoes
realizadas no proprio
sistema, seguindo as
alcadas de aprovagdes.

7. Confirmar a Compradores e Ordem de
Ordem de Supervisores Compras

Compras com
Fornecedor

Aguardar aprovagao da
Diretoria para
formalizagdo do pedido
em caso de produtos ndo
padronizados e
equipamentos.

Produtos padronizados
podem ser confirmados de
acordo com solicita¢ao
dos estoques. Para as
compras realizadas no
portal o fornecedor recebe
automaticamente a ordem
de compra apo6s as
aprovacoes.

8. Arquivar as Compradores e Ordem de
Ordens de Compras Supervisores Compras

Os processos de compras
autorizados permanecerao
no setor de compras,
aguardando a entrega dos
produtos e ou servigos
contemplados. A ordem
de compra gerada
automaticamente pelo
portal ficard disponivel
para consulta no portal de
compras.
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09. Follow-Up Compradores e
Supervisores

Ordem de
Compras

O Follow-Up ¢ feito de
modo preventivo
para acompanhar se 0s
fornecedores estardo
entregando os produtos
nos prazos acordados no
momento da venda.
Para analisar qual o status
de entrega dos
fornecedores ¢ tirado um
relatorio de
acompanhamento das
datas de entrega.

Passos para se tirar o
relatorio:
0 Relatério;
0 Administrativos; e
0 Pendéncia de produtos
por fornecedor.
Quando o fornecedor nao
garante a entrega do
pedido, o responsavel pelo
centro estocador
comunica o comprador
para cancelamento e
recompra.

Ap0s este processo, langar
as informacoes no
controle de Follow-up
para pedidos cancelados.

Os motivos
para o cancelamento estao
cadastrados no sistema
MV
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GESTAO DE COMPRAS

1. OBJETIVO

Descrever a metodologia para compras de urgéncia, a fim de assegurar que o mesmo esteja em

conformidade com os requisitos especificos.

2. RESPONSABILIDADE
Setor de Compras

Centro Estocador

Setor de Manutengao

Setor de Hotelaria/Higienizagao
Setor de Farmacia

Setor da Nutri¢cao

Setor da TI

Setor da Enfermagem

Setor Administrativo

FLUXO RESPONSAVEL REFERENCIA OBSERVACAO
1. Compras de Gestor da area solicitante Solicitagao de Padronizados o gestor de
Urgeéncia. e Departamento de compras via Sistema MV. suprimentos € setor

Compras.

Justificativa (do
solicitante) sinalizando o
porqué da aquisi¢ao da
compra de urgéncia.

solicitante avaliam a
necessidade de aquisi¢ao,
caso precisem adquirir
produtos em critério
de urgéncia, emitem uma
solicitacdo de compra no
sistema MV.

Nota: No momento da
elaboracao da solicitacao
no MV, tela
(M_SOLCOM) devera
ser preenchida o motivo
da compra como
urgéncia e também ticar o
campo @ URGENTE. E
importante que também
coloquem uma
justificativa para essa
urgéncia, no campo da
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observacao da solicitacao

Nao Padronizados o
gestor da area avalia a
necessidade da aquisi¢ao
e encaminha o formulario
de solicitagao “Nao
Padrao” preenchido para
o setor de compras.

2. Receber a
Solicitacao de
Compras.

Compradores e
Supervisores

Procedimentos — Fluxo
de aquisi¢do via Sistema
MV.

As compras de urgéncias
sdo priorizadas pelos
compradores, para a nao
interrupcao no
atendimento ao paciente.

Artigo 25 — O presente regulamento entrard em vigor a partir da data da sua publicacdo:

Rubens Felix

Diretor Executivo
ASSOCIACAO CONGREGACAO DE SANTA CATARINA
HOSPITAL ESTADUAL CENTRAL — DR°BENICIO TAVARES PEREIRA
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