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1. OBJETIVO:

Estabelecer um processo eficiente de compras hospitalares que assegure o abastecimento oportuno de materiais
médico-hospitalar, medicamentos, manutencao e servigos da instituicdo, visando reducgéo de custos, racionalizagcao dos
processos, eficacia nas aquisicfes e contratagfes e cumprimento das questdes técnicas.

2. AMBITO DE APLICACAO:

Todos os setores da instituicao.

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES:

F.HCSVP.COMP.004 — Solicitacéo de Insumos (Equipamento e/ou mobiliario);
F.HCSVP COMP.005 - Solicitacdo de Documento;

F.HCSVP.COMP.016 - Solicitacdo de Compras N&o Padréo;
F.HCSVP.GCONT.03 - Solicitacdo de Contratagéao;

PG.HCSVP.COMP.005 - Compra de Produto Nao Padréo.

PILHCSVP.011 - Politica de Gestao de Fornecedores e Produtos.

4. DEFINICOES E SIGLAS:

HSV: Hospital de Caridade Séo Vicente de Paulo.

Portal eletrénico: Portal onde séo realizadas as compras (GTplan/Bionexo).
NP: N&o Padréo.

PG: Procedimento de Gestao.

5. DESCRICAO:

5.1 RESPONSABILIDADES:

Equipe de Compras

e Coordenar e executar as atividades de compras de todas as espécies de produtos, via plataformas de compras
(Bionexo e GTplan) e via e-mail, dependendo da especificidade do produto e servicos.

e Elaborar e disponibilizar os documentos para fins de prestacdo de contas, e, providenciar as adequacdes e
atualizacdes quando necessario;

e Implantar e controlar as rotinas e ferramentas de negociac¢des coletivas de produtos e contratacdo de obras e
servigos para o HSV e unidades geridas/administradas no desenvolvimento das atividades relacionadas a
saude.

e Homologar e qualificar os fornecedores e prestadores de servigos, requisito necessario para o pleno
cumprimento das diretrizes, de acordo com a Politica de Fornecedores.

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por: Data da proxima
DANIELE APARECIDA VALTER JOAO KURGONAS MATHEUS GOMES revisdo:
Supervisora de compras Gerente de suprimentos Superintendente Janeiro de 2027.
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e Atender as solicitagcdes das unidades geridas/administradas pelo HSV e executar o processo de compras e
contratacao de servicos, conforme descrito neste documento.

e Realizar a selecao criteriosa dos fornecedores homologados, levando-se em consideracéo a idoneidade deles,
gualidade do produto/servico oferecido, melhor preco, garantia e manutencao.

Considera-se melhor proposta aquele que resulta na verificacdo e comparacao da somatéria de fatores, para se chegar
a um menor preco final, que além dos termos monetarios, apresente proposta dentre os parametros especificados para
julgamento, incluindo:

- Custos de transporte e seguro até o local da entrega;

- Forma de pagamento;

- Prazo de entrega;

- Custos para operacédo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
- Capacidade financeira do fornecedor;

- Disponibilidade de servicos;

- Eventual necessidade de treinamento do pessoal;

- Qualidade e garantia do produto ou servigo executado;
- Assisténcia técnica;

- Garantia dos produtos;

- Mé&o de obra qualificada;

- Capacitacao técnica;

- Desempenho na prestagéo de servico;

O procedimento de compra de produtos compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

v' Solicitagdo de compra pelo setor de compras;

Cotacéo/coleta de precos e mapa de cotacéo;

Apuracdo da melhor oferta, de acordo com o cumprimento dos requisitos definidos no procedimento publicado;
Emisséo de ordem/pedido de compra;

Formalizac&@o de instrumento contratual, se aplicavel.

v" Acompanhamento da entrega efetiva do bem adquirido.

SSENENEN

A decisdo que selecionar um ou mais fornecedores em detrimento de outros participantes do procedimento de compras
ou contratacdo sera sempre justificada e fundamentada, devendo constar expresso no procedimento em questao.

Fica assegurado ao HSV revogar o procedimento de escolha e recusar-se a contratar como vencedor o fornecedor que,
em contrato anterior, tiver demonstrado:

¢ Incapacidade técnica, administrativa ou financeira;

e Ma qualidade do produto ou da prestacdo do servicgo;

¢ Eventuais litigios existentes entre o fornecedor interessado e o HSV;

e Conhecimento de atitudes que firam as regras do HSV, conforme previsto em suas regras internas, em especial
Cadigo de Etica e Conduta.

Processo de compras de produtos

A Aquisicdo de produtos estocaveis (materiais médicos, medicamentos e outros) é realizada via cotacfes eletronicas
nas plataformas Bionexo e Gtplan da seguinte maneira:
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O setor de compras recebe as solicitacbes de compras enviadas pelos centros estocadores e pelo departamento de
planejamento;

Inclui a cotacdo na plataforma eletrdnica de compras e determina o prazo para que os fornecedores possam respondé-
las;

ApOs o término do prazo de resposta dos fornecedores para a cotacdo, os compradores iniciam a analise das propostas,
considerando o melhor custo-beneficio para a instituicdo, realiza as negociacdes e seleciona o fornecedor ganhador da
proposta;

Finalizada a analise e sele¢do dos fornecedores a ordem de compras € enviada para aprovagdo da geréncia de
suprimentos e geréncia administrativa;

Apés ordens de compras aprovadas, os fornecedores as recebem automaticamente via sistema.

Modelo de decis@o de compras de servi¢cos

O departamento de compras realiza as cotagbes com no minimo 3 fornecedores, que recebem um e-mail com a
solicitagdo de orcamento e as informag8es pertinentes ao servi¢o solicitado, bem como prazo maximo de resposta;
agenda visita técnica aos fornecedores com os gestores da area, recebe as cotagdes, preenche o “mapa de cotagdes”,
equaliza as propostas junto ao setor técnico e classifica pelo melhor custo-beneficio. Quando néo for possivel o envio
do convite para, no minimo, de 3 (trés) fornecedores, devera ser apresentada justificativa técnica circunstanciada,
aprovado pela diretoria.

A Negociacao é feita de forma a garantir a mesma oportunidade e condi¢des para todos os fornecedores participantes
do processo.

ApOs escolha do fornecedor vencedor da cotacédo, o departamento de compras solicita a elaboragdo do contrato de
prestacao de servigos que apods elaborado é enviado a empresa dar o “de acordo” e assinar as propostas.

Os fornecedores sem éxito na cotagao receberdo uma notificacdo com a informagéo de que ndo ganharam a cotacao,
seguido de nossos agradecimentos.

O procedimento de compra de servigos compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
Elaboracgéo do escopo detalhado do servi¢o a ser contratado a ser indicado no termo de referéncia.
Solicitagédo do servico pelo setor de compras, acompanhada do respectivo termo de referéncia do servico;
Publicidade do Procedimento, Cotacéo/Coleta de precos e Mapa de Cotacgéo;

Apuracao da melhor oferta, de acordo com o cumprimento dos requisitos definidos no procedimento;

Celebragéo do contrato, se aplicavel;

Planejamento de estoques
e Responsavel por analisar e planejar as compras de itens estocaveis de acordo com as politicas definidas para
melhor atendimento das demandas materiais, bem como tornar as despesas financeiras sustentaveis para a
instituicao.
Demais setores

¢ Os requisitantes em cada setor sédo responsaveis por identificar as necessidades de compra dos itens nao
estocéaveis (NP) fornecendo informacgdes detalhadas sobre os itens necessarios.

5.2 DISPOSICOES GERAIS

Todos o0s processos e consequentemente, os dispéndios decorrentes destes feitos pelo HSV reger-se-do pelos
principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, legalidade,
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razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequacdo aos seus objetivos
estatutarios e cddigo de ética institucional.

O cumprimento das normas deste documento destina-se a selecionar, dentre as propostas que atendem aos principios
mencionados no paragrafo anterior, a proposta mais vantajosa na busca permanente de qualidade e durabilidade para
o0 HSV e para os fins que se destina, mediante julgamento fundamentado em critérios objetivos.

Ficam impedidos de participar direta ou indiretamente dos processos de aquisi¢cdes e contratacdes do HSV assim como,
da prestacdo de servicos e/ou fornecimento de bens, a participagdo de empresas que tenham, entre seus sécios,
cotistas, empregados ou dirigentes, qualquer pessoa que tenha participado da elaboracdo ou da execucdo dos
procedimentos de compras e contratagao.

5.3 DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DO PROCEDIMENTO DE GESTAO DE COMPRA

Sao dispensaveis dos procedimentos do presente Regulamento, as aquisicdes/contratacdes estipuladas neste artigo
gue deveréo ser precedidas de justificativa do setor solicitante:

e Nos casos de emergéncia e urgéncia que coloquem o HSV em risco a imagem, finangas, risco ao bom
atendimento do paciente e demais riscos civis e administrativos analogos que atinjam o objeto do contrato ou
do convénio, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situa¢cdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pacientes, acompanhantes e funcionéarios, obras, servigos, equipamentos e outros
bens, e somente para os bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa.

e Quando nado houver manifestacédo de interessados aos procedimentos de aquisi¢do ou contratagéo de servicos
anteriores, e estes ndo puderem ser repetidos sem prejuizo para o HSV, mantidas, neste caso, todas as
condi¢cdes preestabelecidas;

¢ Nas compras de hortifrutigranjeiros, paes e outros géneros pereciveis, no tempo necessario para a realizagédo
dos processos de coleta de precos correspondentes, realizadas diretamente com base no pre¢co semanal
praticado;

e Para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira, necessarios a manutencao de
equipamentos, durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando
tal condicao de exclusividade for indispenséavel para a vigéncia da garantia;

e Na contratacdo de fornecimento ou suprimento de energia elétrica e gas natural com concessionario,
permissionario ou autorizado, segundo as normas da legislacéo especifica;

e Para aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacéo de exclusividade
ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgdo de registro do comércio do local em que se realizaria o
procedimento de aquisicdo ou a obra ou os servigos pelas entidades equivalentes;

e Porinviabilidade de competi¢do, quando, em razdo de natureza do servigo a ser prestado e da impossibilidade
pratica de se estabelecer o confronto entre os interessados, no mesmo nivel de igualdade, determinadas
necessidades do HSV possam ser mais bem atendidas mediante a contratagdo do maior nimero possivel de
prestadores de servico, hipdtese em que o HSV procedera ao credenciamento de todos os interessados que
atendam as condi¢8es estabelecidas no Procedimento de Contratagéo.

5.4 DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Procedimento de Gestdo de Compras serdo analisados
pela Geréncia de Suprimentos, com validagdo juridica e posterior aprovacao da diretoria.
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Atividade critica

Possivel falha

Causa da falha

Medida preventiva

Processo de compras

Aquisi¢do de produtos ou
marcas nao conformes

Discrepancia na compra x
pedido

SolicitagBes incompletas,
falta de conferéncia da
solicitacdo de compras e
auséncia de comunicacdo
com o setor solicitante

Analise das solicitagdes
de compra x lista
atualizada de itens
padronizados;

Conferéncia da solicitacao
X ordem de compras;
Conferéncia dupla no
fechamento de pedidos

6. INDICADORES:

Lead Time do processo de compras (Tempo).

Compras de itens ndo padronizados.

Cobertura de estoque.

Avaliacéo de Entrega.

Valor de Compras Mensal de Insumos, Servicos, Investimentos.

7. CONTROLE DE REVISOES

000 - Primeira versdo do documento no sistema Gestdo de Documentos no MV.

001 - Revisao do processo pela supervisdo de compras e geréncia de suprimentos.

8. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

Nao ha.




