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Referéncia; Aprovador:

Regulamento para Contratagao de Fundacao Pio Xl
Servicos @ Compras

I - MISSAQ

Proporcionar a todos os setores da instituicio, os insumos e equipamentos
necessarios ac funcionamento da mesma, dentro do melhor custo-beneficio, com a
necessdria segurancga, na guantidade, no prazo e local estipulados para isso.

II - OBJETIVOS

- Definir diretrizes para manutencao dos suprimentos destinados ao funcionamento dal
linstituicdo, visando um perfeito trabalho de distribuicdo dos insumos destinados a cada
Setor ca Fundacdo Pio XII e das unidades gerenciadas pela Organizacio Socdial, inclusive o
Ambulatdrio Medico de Especialidades Geral de Barretos — AME-G Barretos.

- Definir procedimentos visando o registro & manutencio da rastreabilidade dos insumos|
2m uso.

- Utilizacdo de insumos de comprovada qualidade, garantia de origem e manutencao de
|fornecimento continuo.

- Controle de estogues conforme normas vigentes, respeitando empilhamento maxime, |
\deposicdo em plataformas (pallets), identificac3o, enderecamento e correta rotatividade do
‘produto, bem como o controle de temperatura necessaria a cada itemn, racionalizando a
utilizagdo do espago fisico destinado a esse uso.

IT — NORMATIZACAO

Diretoria — Estabelecimento de diretrizes gerais quanto & permissio para
gastos em insumgs Qu bens de capital, fixando tetos financeiros para cada unidade da
instituicao, firmando contratos de fornecimentos periddicos, adquirindo bens de capital e
outras atividedes pertinentes que extrapolem a politica adotada e gerem despesas 3
Instituic3o.

Comissdes de Padronizacio de Medicamentos, Materiais e
Equipamentos Médico Hospitalares — Grupos multidisciplinares com objetives de
discutir e manter o controle de qualidade sobre os medicamentos e materiais utilizados
pelo hospital, realizando a triagem de produtos encaminhados para teste, avaliando suas
qualidades e a real necessidade dentro da Instituic3o, verificando 2 Idoneidade das
empresas fabricante e fornecedora, bem como os registros pertinentes 3 fabricacao do
produto para seu credenciamento junto & Instituicio;

Avalia continuamente os produtos que ja se encontram em uso na Instituico, promovende
a revisdo e atualzagdo periddica da lista de produtos padronizados, informando s
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diratorias técnica e hospitalar, a inclusdo de novos itens na padronizacSo, estabelecendo
critérios para inclusdo e exclusdo de produtos na padronizacao;

I11 — OPERACIONALIZACAD

Levantamento das necessidades - Mensalmente, cada setor da
instituican  verifica suas necessidades de reposicdo de cada insumo para o més
‘subsegliente, levantando-sa o consumo medio mensal dos trés Uitimos mesas e o estoque
‘atual do Insume, obtendo-se entdio o numero para elaboragdo da solicitagio de compras.

Elaboracdo de Pedidos de Compras de Insumos - Através de sistema
'informatizado, os setores elaboram listas com os totais a serem solicitades de cada
insumo, contendo descricdo correta do produto, opgdo de trés fabricantes previamente
aprovadas pelas ComissBes de PadronizacBo, e correta apresentacio, lista gue
automaticamente & registrada no setor de compras para as providéncias necessarias.

- Almoxarifado de Farmacia — Medicamentos, material médico hospitalar,
|soro, insumos para raio X, dietas parenteral.

- Farmacia Quimioterapica — Compras de medicamentos quimioterapicos.

- Almoxarifade Central - Solicita os pedidos dos seguintes setores:
- Odontologia

- Fisioterapia

- Terapia Ocupacional

- Biologla Malecular

- Banco de Sangue

- Laboratdrio

- Patologia

- Descartaveis

- Higiene e Limpeza.

- Nutrigdo - Dieta parenteral,

Havendo divergéncias no pedido de compras, o setor de compras contatars o/
solicitante para solucdo ou esclarecimentos.

O solicitante ¢ responsavel pelos Insumes constantes do pedido de compras
NG Que Cconcerne a:
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- Quantidade,
- Produto solicitado;
- Informacad do centro de custo.

Compras — Atraves do portal de compras Bionexo, o setor responsave!
pelas compras divulga a lista de compras de todos os setores da instituicdo aos
fornecedores interessados na venda. Sdo disponibilizados no cadastro geral da instituicio,
3 (trés) marcas disponiveis de livre escolha para cada produto a ser adquirido, salvo
produtos de contratos de comodato e compras programadas.

5o efetuadas considerando-se os seguintes critérios:

- Marcas padronizadas,

- Menor preco;

- Menor prazo para entrega.

Realzada a compra, @ mesma & imediatamente lancada em sistema,
\gerando relatorio que espelha a operagdo, destinado ao setor que recepcionard a referida
|compra.

Os insumos sa0 adquiridos conforme descrito abaixo, n3o necessitando de
‘autorizacdo préviz quando permanecerem abaixo do teto financeire estipulado para cada
setor. Ao extrapolar esse teto, as mesmas necessitam de autorizac8o da diretoria,

1. Compras Mensais — Com datas determinadas, sendo uma vez ao més.

Prazos

- Até o dia 20 - Emissdo do Pedido de Compras;

- Dia 23 = Lancamento dos pedidos no portal Bionexo para cotagao;

- Dla 25 a 28 - Cotagdo dos itens pelos fornecedores junto ao sistema;

- Dia 28 a 30 - Efetivac@o das compras e emissdo dos relatérios de suporte
ao recebimento das mesmas;

- Dia 01 em diante — Recebimento das compras.

2. Compras de Reposicao - Compras de insumos que extrapolaram o
consumo médio mensal e necessitam de reposicio.

3. Compras de Manipulados — Medicamentos com vendmentos em curto
prazo, necessitando de compras semanais.

4. Compras de Emergéncia — Compras que necessitam de pronto
atendimento, discutidas em tdpico abaixo.

Tetos de Compra - Cada sefor da instituicdo dispde de teto financeiro
para efetuar suas compras, limite esse estabelecido apds analises periddicas da demanda

ad
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continua registrada na prestacdo dos servigos do setor. A ultrapassagem desse teto
enseja andlise imediata para levantamento de fato novo que possa justificar esse
progresso e alterar o limite pela diretoria.

Compras de Emergéncias — Como o sistema informatizade proporcionz a
instituicdo uma livre concorréncia de precos, @ mesma prima por adquirir todos seus
Insumos submetendo-se a esse filtro, com evidentes vantagens financeiras a curto prazo,
evitando-se por 1SS0 aquisicoes esporadicas e fracionarias que inflacionam os custos de
aguisicao.

530 consideradas compras de emergéncias, tudo o que se compre fora dos seguinies
parametros:

- Compras programadas no portal Bionexo;

- Compras de insumos nac padronizados:

- Compras de medicamentos produtos de manipulacdo:

- Compras através de contrato com pregos e prazos estipulados.

J Para as compras nag previstas nos itens anteriores, ou seja, compras em
carater de emergéncia € necessdria a justificativa para a aquisicio, bem como 2
identificagdo do responsavel que autoriza a compra,

Compras Diretas - Por envolver peculiaridades que exigem um
conhecimento especifico de seus insumos, os setores da instituicdo abaixo listados estdo
liberados para cotacdo diretamente junto ao fornecedor, respeitando-se os respectivos
tetos financeiros, a relagao de produtos padronizados para uso, & aprovacdo da diretoria,
quandc entdo encaminham as solicitacbes ac setor de compras, que procedem as
aquisiches diretamente via carreio eletronico, fax ou telefone.

- Hotelana;

- Grafica;

- Medicina Nuciear;

- Nutricdo;

- Engenharia Clinica;

- Sala dos Fisicos;

- Manutencac Predial;

- Patrimdnio;

-Tecnologia da Informacao,

Compras por Contratos Firmados - Formecedores interessados em firmar
contratos de formecimento de materiais ou medicamentos em condigbes financeiras
vantajosas, firmam contrato com a instituicdo, com aprovacdo da diretoria, podendo o

L
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formecimente se realizar em wvolumes fixes ou variaveis, conforme estabelecido no
documento,

Insumos, Materiais ou Equipamentos Consignados — A consignacao
de qualquer item colocado junto & instituicio dependera sempre de documento prévio
firmado entre as partes, quando entSo o setor responsavel pela utilizagdo desses
materiais assume o controle de utilizacdo e prestacdo de contas.

Comodato - Equipamentos utilizados em regime de Comodato, 540 sempre
precedidos de formalizacde de respectivo contrato, e os insumos utilizadcs nesses
equipamentos tambem devem ter a descricdo de condiges de usoc e custos
estabelecidos no masmao,

Recebimento de Mercadorias — Mediante confrontagdo com os relatdrios
de suporte [ espelho emitidos pelo setor de compras, é feito o recebimento dos insumos
atentando-se para as exigéncias pertinentes, como esiado da mercadoria, temperatura
quandc exigida, transporte adequado, prazo de entrega, etc., registrando-se as
informagbes em carimbo padronizado aposte no verso da nota fiscal correspondente.

As entregas com alguma condicdo ndo conforme, devem ser imediatamente
comunicadas ao setor de compras e tém suas notas fiscals encaminhadas a esse setor
| para solugdo do problema junto ao fornecedor,

As entreagas fora do prazo combinado devem ser imediatamente
comunicadas ao setor de compras e geram registro no verso da nota fiscal, & quando
houver reincldéncia sdo notificadas ao fornecedor gue tem prazo de 30 (trinta) dias para
justificar o excesso. As notificagbes sao arguivadas em cadastro do fornecedor.

As notas fiscais das mercadorias recebidas s3o lancadas no sistema
informatizado, sendo entdo enviadas ao setor de compras para balxa e Imediatamente
encaminhadas ao setor de contablidade [/ financeiro para processamento  dos
pagamentos.

Controles — Visando um maior controle sobre as sazonalidades registradas
nps consumos dos insumos utilizados pela 1l'tlSl.“i'I:L|=i;-£‘:l.‘.rI o0s Setores de consumo sao
incumbidos de comunicar aos responsaveis por solicitagies de compras, eventuais
alteragfes relevantes de consumo para mais ou para menos, viabilizando ferramenta que
permita medidas destinadas a evitar a falta ou excesso do insumo.
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Qualificacido de Fornecedores — Para =& cualificar como fornecedor da
instituicao € necessario que o interessado formeca toda documentacdo cedastral
pertinente, quandoc entao a empresa gerenciadora do sistema Informatizado é
‘comunicada para proceder a habilitacdo do mesmo.

Para nossos fornecedaores, exigimas o cumprimanto dos passos abaixo descritos:

- Credenciamento através de cadastro — a manutencdo desse cadastro
‘possibilitara 2o fornecedor o iniclo de suas atividades.

- Avaliacao de desempenho - possibilitada pelo acompanhamento das
condicoes de qualidade de cada entrega registrada.

- Visita técnica - agendada previamente, possibilita aos varios satores da
instituicdo, a verificagdo /1 Joco, de como sdo tratados e manuseados 05 iNsuUMOs
fornecidos a Instituicao.

Penalidades — Ao fornecedor que infringlr as normas tacitas das boas
| praticas comerciais, serd enviada notificagdo solicitando justificativa em prazo de 30

(trinta) dias. Em reincidéncia, sera enviada nova solicitacdo de justificativa. Caso as
justificativas sejam aceitaveis, o relacionamento comercial continuara incdlume. Em caso
de justificativas ndo aceitas, a terceira reincidéncla num periodo de 2 (dois) anos
ensejard a suspensio temporaria cu definitiva do mesme, a critério de decisdo conjunta
do setor beneficidrio da compra e do setor de compras.

A penalizacdg a fornecedores cujas atividades estejam fora dos padries
verificados em visita técnica, desde gue estejam trabalhando para melhora-las e adequa-
las, tambem dependera de decisdo conjunta do setor beneficidrio da compra e do setor

|de compras. O acompanhamento desse fornecedor @ de suas atividades dependera
diretamente de visitas técnicas mais amiddes que o preconizado, e, indiretamente, na
avaliacdo dos insumos recebidos do mesmo.

Estocagem - A corela manutencac da estocagem esta confiada z2os
supervisores de cada area que, utilizando-se de ferramenta especifica, devem primar
'pelas boas praticas do assunto, exigindo-se & correta identificacdo de cada Insumo,
Ienr:IEreeﬁmentu para localizagdo do mesmo, estocagem em suport2 compativel, controle
jde umidade e temperatura, respeito ao numero maximo de volumes permitidos para
\empilhamento, preservacdo de dreas para entrada ou escoamento do material e adogio
do principio de rotatividade PVPS do uso dos mesmos, onde o primeiro lote que vence, é
|0 primeirg a ser utilizado (Primeiro que Vence, Primelro que $ai).

Excecdes

Departamento de Nutricdo - Por se tratar de setor onde grande parte
dos insumos utilizados e oriunda de doagbes, o departamento de nutricio
apresenta algumas caracteristicas proprias, mas em fungdo de seu perfil

L
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fornecedor de alimentacdo, as exigéncias de qualidade expbem-se mais
contundentemente, requerendo-se para isso:
- Cadastramento de doadores contumazes. Nao sao permitidas recusas a
doacdes. _
- Rigorosa triagem dos insumos recebidos, ordenando-se por grupes, data
de validade e aspectos externos do produto.

Como a figura da doacdc nao permite o exercicio de previsdes, o
departamento de nutricdo tambem sofre mais profundamente com as inesperadas
|alteracdes das quantidades recebidas em doagdo, exigindo-se para isso medidas
atenuadoras como:

- Para doacbes recebidas em quantidades menores que as
;regish'al:las normalmente — Compra das quantidades necessarias para compensar 2
[falta e suprir a demanda.

- Para doacodes recebidas em quantidades superiores as registradas
normalmente, ou de insumos ndo padronizados - Direcionaments a consumo mals
disponibilizado, conforme o insumo, e destinagdo a outros fins que n3o na instituigdo,
como alojamentos, AVCC, comercializagao pelo bazar ou descarte final,
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