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1. INTRODUCAO

O presente manual tem como objetivo guiar e orientar os colabora-
dores, gestores e parceiros da Sociedade Pernambucana de Combate
ao Cancer — HCP Gestdo, qualificado como Organizac¢do Social para
gerenciamento, operacionalizagao e execugdo de agdes e servigos de
saude no Estado de Pernambuco.

Esta Politica se aplica a Entidade com a defini¢do e o estabelecimento

de responsabilidades para a realizacao de atividades voltadas ao Setor
de Suprimentos, visando assegurar que o cumprimento das diretrizes

estabelecidas promova a transparéncia, profissionalismo, exceléncia e
adocdo de melhores praticas de gestdo, respeitando-se as exigéncias,

normas e compromissos legais e/ou contratuais.

As aquisicOes e contratacdes de servicos serdo obrigatoriamente pre-
cedidas de avaliacdo obedecidas as disposicdes deste Manual, sempre
objetivando-se selecionar a proposta mais vantajosa em estrita confor-
midade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
igualdade, economicidade e probidade, garantindo o cardter competiti-
vo exigido para cada aquisicdo em consonancia aos objetivos da Socie-
dade Pernambucana de Combate ao Cancer.

2. OBJETIVOS GERAIS

A area de Suprimentos tem como objetivo atender as necessidades
das demais areas através do estabelecimento de relagdes soélidas com
fornecedores qualificados, sendo responsavel pela aquisicdao, arma-
zenamento, dispensacdo e controle dos materiais adquiridos e servicos
contratados, na busca constante por qualidade, eficiéncia, gestdao de
custos e prazos de atendimento.

Para alcance de seus objetivos a gestdo de materiais é responsavel por:
Maximizar o uso de materiais, evitando desperdicios;

Suprir a organizacdo dos materiais necessarios ao seu funcionamento e
desempenho, no momento certo, com quantidades adequadas, quali-
dade e pre¢os econdbmicos;
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Receber e armazenar os bens e materiais de modo apropriado;
Dispensar materiais aos setores demandantes; Manter controles
efetivos na gestdo de materiais.

3. FORNECEDORES
3.1 PROSPECCAO

A prospeccdo de fornecedores deve ser realizada de forma planejada

e continua através da analise de publicacdes especializadas, realizacdo
de visitas técnicas, pesquisas, referéncias e outras fontes para busca de
empresas e parceiros que possam atender as necessidades para aqui-
sicdo de materiais e/ou contratagdo de servigos.

Em linhas gerais, os fornecedores sdo segregados em 02 categorias:

PRODUTOS:
Fornecimento de materiais hospitalares, medicamentos, materiais de
consumo, géneros alimenticios, equipamentos, utensilios e outros.

SERVICOS:
Prestagdo de servicos de seguranga, obras, manutengdo e conservagao,
higiene e limpeza, engenharia clinica, consultoria e outros.

3.2 CADASTRO DE FORNECEDOR

Qualquer fornecedor podera cadastrar-se através do portal do HCP
Gestdo ou através do e-mail corporativo fornecedor@hcpgestao.org.
br para fornecimento ou prestacdo de servicos. O cadastro ndo implica
em vinculo tempordrio ou permanente e ficara disponivel para consul-
tas periddicas relacionadas ao fornecimento de produtos e/ou servicos.
Caso haja interesse, a Unidade de Suprimentos entrard em contato
para conclusdo e efetivacdo do processo de cadastro.

A Instituicdo cadastrard os fornecedores com base na analise realizada,

de acordo, com o perfil do fornecedor, contemplando, quando perti-
nente:
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e Avaliacdo documental

e Portfolio de servigos e produtos

e Confiabilidade no mercado

e Garantia da qualidade

e Modalidade de cobranca e condi¢des de pagamento
e Visita técnica

e Atendimento a legislagao.

A escolha de um fornecedor baseia-se em critérios técnicos, comer-
ciais, estratégicos, de qualidade, respeitando-se as necessidades e
interesses da Entidade.

A avaliacdo documental a ser apresentada pelo fornecedor deve incluir,
de acordo com a natureza do objeto/servico a ser contratado, minima-
mente, a seguinte documentagao:

e Cartao CNPJ

e Certiddo Negativa Federal, Estadual, Municipal, Previdencidria e
FGTS

e Contrato social ou estatuto social, juntamente com seus aditivos

e Autorizacdo de Funcionamento ANVISA

e Licencga de funcionamento da Vigilancia Sanitaria

e (Certificados, Licencgas e outros documentos para comprovacao da
qualificacdo técnica.

e (Copia de identidade e CPF da pessoa (sécio ou procurador) que
assinard o contrato de fornecimento ou prestacao de servicos,
guando houver.

Caso o contrato for assinado por procuradores ou representantes
comerciais, deve ser entregue procuragdo com poderes para assinar
contratos outorgada pelos sécios ou diretores da empresa com prazo
de validade.

Todos os fornecedores deverao respeitar as legislacdes sanitarias vigen-
tes no pais e exigéncias para cada espécie de produto.

Com base nas legislacGes federal, estadual e municipal, serdo exigidas
dos fornecedores de medicamentos e materiais médicos, as documen-
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tacOes de habilitacdo técnica especificadas abaixo, dentre outras por
ventura cabiveis.

e Alvara Sanitdrio

e Autorizacdo de Funcionamento

e Autorizagao especial de funcionamento (para medicamentos su-
jeitos a controle especial)

e (Certificado de Responsabilidade Técnica.

e Toda a documentagao devera ser entregue em via original ou cdpia
autenticada por cartério competente dentro do prazo de validade.

E VEDADA A PARTICIPACAO:

Empresas em recuperacao judicial, faléncia, dissolucdo e ou liquidagao.
Que estejam incluidas no cadastro da inadimpléncia da Fazenda
Municipal, Estadual ou Federal.

3.4 CADASTRO DE FORNECEDOR NO SISTEMA DE GESTAO

O fornecedor que tiver o cadastro validado e aprovado passara a fazer
parte do banco de dados de fornecedores.

A rotina de cadastro de fornecedores no Sistema de Gestao permite
registrar e manter os dados do fornecedor, decorrente de inclusao, al-
teracdo e atualizagdo, sendo realizado de forma centralizada, de acordo
com as informacdes previamente coletadas. O cadastro do fornecedor
permitird a vinculacdo do produto, fornecedor e conta contabil.

O preenchimento completo do cadastro é importante para utilizacao
dos dados em outras rotinas do Sistema, bem como para manutencdo
dos controles relativos aos campos obrigatérios a serem contemplados
no cadastro.

Para formaliza¢do do cadastro serd utilizado o formulario adiante, na
préxima pagina.
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CADASTRO DE FORNECEDORES
MOTIVO
] Inclusdo (] Alteracdo

GRUPO

[] Farmdcia

] Almoxarifado
] Nutricdo

L] Servigos

DADOS DO FORNECEDOR
Raz3do Social:

Nome Fantasia:

CNPJ:

Endereco:

Site:

E-mail:

Contato:

Telefone:

Responsavel de Suprimentos:

CLASSIFICACAO DO FORNECEDOR
Tipo de Atividade:

Descricdo da Atividade:

Conta_Contabil:

Cddigo Reduzido:

Descricdo da Conta:

Tipo Conta:

Responsavel Contabilidade:

INCLUSAO NO MV
Registro no MV: Data

Responsavel:
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A fidedignidade das informacg6es de habilitacdo do fornecedor serd

de responsabilidade de Suprimentos, enquanto que as informacgdes
relativas a classificacdo do fornecedor e do produto sera de responsab-
ilidade da Contabilidade. O formulario preenchido devera ser enviado
pela Geréncia de Suprimentos para o e-mail:
cadastro@hcpgestao.org.br.

O cadastro do produto e/ou fornecedor devera ocorrer em até 02 dias
Uteis, a contar da data de recebimento da solicitacado.

3.5 QUALIFICACAO DO FORNECEDOR

A qualificagao do fornecedor tem como objetivo monitorar o desem-
penho dos fornecedores, conforme os critérios estabelecidos a fim de
garantir a qualidade e a regularidade dos produtos e servicos a serem
adquiridos por um periodo de 06 meses.

CRITERIOS DE QUALIFICACAO:

1. Pontualidade do Atendimento
Percentual de entregas realizadas no prazo e quantidades pactuadas na
Ordem de Compra. (Peso 3)

2. Condi¢ao da Entrega
Percentual de pedidos transportados e entregues conforme os padrées
estabelecidos. (Peso 3)

Os veiculos de transportadores devem apresentar-se higienizados,
isentos de odores e de residuos para evitar a contaminacao dos produ-
tos transportados e os funciondrios da empresa deverdo apresentar-se
com vestuario adequado e devidamente identificados.

Todos os produtos deverdo ser entregues em embalagem fechada,
devidamente identificada, sem sinais de violagado.

Os produtos para saude e determinados géneros alimenticios devem
ser transportados em temperatura adequada, ndo ultrapassando os
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limites discriminados abaixo:

PRODUTO FAIXA DE TEMPERATURA

TEMPERATURA AMBIENTE Entrel5 eC e 30 2C
Entre 2°C e 20°C (NPT manipulada)

i Entre 22C e 82C (Medicamentos)
TERMOLABEIS

Entre 02C e 4°C (carne)

Entrel5 °C e 30 °C (Laticinio e frios)

4. ATENDIMENTO A ESPECIFICACAO DO PRODUTO

Percentual de entregas realizadas em conformidade. (Peso 3).

O cadastro Unico de materiais para todas as unidades e a padronizacao
da descricdo contempla todas as informacgdes necessarias para o pro-
cesso de compra dos produtos e avaliacdo da ocorréncia de ndo confor-
midades na entrega do material.

5 AVALIACAO DOCUMENTAL

Percentual de entrega com documentos conforme. (Peso 1).

Este ponto contempla o atendimento as formalidades de emissdo e
apresentacao de nota fiscal e apresenta¢do de outros documentos
exigidos, como nimero de lote, data de fabricacdo, data de validade,
marca do produto para os materiais que devem atender a tal exigéncia.

Para as notas de prestacdo do servico deve constar no corpo do docu-
mento fiscal a competéncia correspondente a execucdo do servico.

Os fornecedores devem ser previamente informados de forma trans-

parente sobre os critérios de avaliacdo aos quais serdo submetidos,
contribuindo para uma relagao de confianga entre as partes.
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5.1 AVALIACAO DO DESEMPENHO DO FORNECEDOR

A avaliacdo do fornecedor possibilita verificar a capacidade de um
determinado fornecedor de prover produtos ou servicos dentro dos
requisitos exigidos no nosso processo de qualidade e serd realizada
conforme quadro adiante:

PONTUAGAO AVALIACAO ACAO

Comunicagao ao cliente interno
N3o atende aos Comunicac¢do ao fornecedor

0 ~
i S0 padrdes Blogueio por 06 meses
Substituicao do fornecedor
Comunicagao ao fornecedor
51 A 70% Atendimento Monitoramento do desempenho
° parcial do fornecedor pelos préximos 06
meses.
N3o requer plano de Acao
71 A 100% Atendimento especifico Fortalecimento do
(o]

aos padrdes relacionamento com
o fornecedor.

A avaliagdo do fornecedor sera feita e registrada no sistema de gestdo a
cada entrada de nota fiscal, de acordo com a padronizacdo dos critérios
a serem avaliados. Eventuais exce¢des para avaliagdo de fornecedor
deverdo ser informadas no cadastro do fornecedor.

Apenas fornecedores habilitados poderdo participar dos processos de
cotacdo e sua avaliacdo serd realizada a cada seis meses e de acordo
com o seu desempenho nos ultimo periodo, sujeitando-se as penal-
idades previstas, como a desativacao ou bloqueio, de acordo com o
atendimento aos padrdes de avaliacao estabelecidos.
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COMPRAS

As compras de materiais e servicos sao centralizadas e realizadas pela
area de Suprimentos, de acordo com a politica de compras estabeleci-
da e de conhecimento de todos os envolvidos.

Todo o processo de compras deverd ocorrer através de Sistema Infor-
matizado de Gestdo, sendo vedada a tramitacdo por qualquer outro
meio manual.

5.2 CLASSIFICACAO DOS PRODUTOS

PADRONIZACAO

A padronizacdo delimita a viabilidade técnica e econ6mica dos pro-
dutos mantidos em estoque, aumenta o controle para aquisicao pro-
gramada e rotineira, bem como a prescricdo dos medicamentos e uso
de acordo com o perfil de atendimento da unidade.

Produtos ndo padronizados sao aqueles de uso eventual e ndo con-
trolado por estoque, devendo ser atendido com agilidade para uma
demanda especifica, desde que ndo haja produto semelhante para

substituicao.

A primeira classificacdo dos materiais refere-se a aglutinacdo dos
materiais por caracteristicas semelhantes, obedecendo a seguinte
hierarquia, sendo a espécie a de maior hierarquia e a subclasse a de
menor.

De acordo com os critérios e classificacdes a serem atribuidas aos ma-
teriais, a classificacdo é feita em conjunto pelas dreas de Suprimentos,
Contabilidade e Farmacia.

PONTUAGAO | AVALIACAO

Determina a identificagdo, especificagdo e descri¢cdo do material.

Além da descrigdo para cada material é atribuido um cédigo numérico
ltem identificador. Os produtos terdo sua vinculagdo a uma unidade de

medida (grama, ampola, unidade etc.). Indicagdo de controle de lote,

validade, série e outros atributos, se determinados para controle

pelo sistema.
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Sub Classe Associagdo ao produto
Classe Associag¢do ao produto

Associagdo ao grupo de estoque. Exemplos: Medicamentos, Material

EspeC|e Expediente, Material/Géneros Alimenticios.

O cadastro do produto no sistema de gestdo atende as seguintes asso-
ciacdes:

e Espécie, Classe, Sub Classe

e Unidade padrao

e Estoque (CAF, Farmacia Central, Almoxarifado Geral)

e Bloqueio do produto

e Atualizagdo Curva ABC

e EspecificacOes gerais e detalhadas

e Controle de lote e validade

e C(Classificacdo XYZ e ABC

e Dias para reposicdo do estoque

e (Quantidade minima e maxima do produto em estoque

e Ponto de pedido

e Tipo de Saida (Saida para paciente, Saida para Setor, Transferéncia
entre estoques)

e Alocagao Custo Direto x Procedimento

Para medicamentos, ha exigéncias complementares para o cadastro do
produto, conforme padronizacao do sistema de gestdo, quais sejam:

e (Carater da Droga

e (Coddigo D.C.B. (Denominagdo Comum Brasileira)
e Descricdo Comercial

e Cobranca automatica para Faturamento

e Acondicionamento do produto

e Padronizacdo do produto para a unidade

e Controle de Uso

* Produto Mestre e SubstituicGes

e Portarias relacionadas ao uso, aplicacdo, recomendacdes, leis e
regulamentos vinculados ao produto.
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Os critérios relevantes a serem monitorados e que auxiliardo na gestao
dos estoques serdo definidos de acordo com a Espécie do material.

Os demais critérios para a classificacdo de materiais determinarao a
estratégia de compras a ser adotada:

POR IMPORTANCIA OPERACIONAL

A classificacao XYZ avalia a importancia qualitativa de relevancia, o
grau de criticidade ou de imprescindibilidade do item de material nas
atividades desempenhadas pela organizagao. As classes sdao assim
definidas:

PONTUACAO | AVALIACAO

Materiais de baixa criticidade, cuja falta ndo implica na paralisagdo das
Classe X atividades, nem riscos a seguranga pessoal, ambiental e patrimonial.
Itens de facil aquisigdo no mercado.

Materiais que apresentam grau de criticidade intermediario, podendo,

Classe Y ainda, ser substituidos por outros com relativa facilidade.
| Materiais de maxima criticidade, ndo podendo ser substituidos por out-
Classe Z ros equivalentes em tempo habil sem acarretar prejuizos significativos.

POR IMPORTANCIA FINANCEIRA

Na classificacdo ABC os itens sdo classificados de acordo com sua im-
portancia financeira, através da identificacdo dos itens de maior rep-
resentatividade financeira para aquisicao, devendo ser exercida uma
gestdo mais refinada sobre tais itens, de acordo com os padrdes quan-
titativos adiante.

PONTUAGAO | AVALIAGCAO

| Itens de maior valor de demanda, em determinado periodo.
Classe A 20 produtos com 70% de representatividade financeira por estoque.

| Itens de valor de demanda intermediario, 40 seguintes produtos com
Classe B 71% a 90% de maior representatividade financeira por estoque.
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Classe C Itens de menor valor de demanda Demais produtos.

O relacionamento das classificacdes XYZ e ABC permite a configuracao
no sistema de gestdo para estabelecimento dos padrées para geragao
de uma nova solicitacdo de compras.

CLASSE DEFINICAO

Produtos de aplicagdo pouco importante, porém de um cuidado
Classe XA rigido com relagdo ao investimento total. (Pouco importante
x Cuidado rigido).

Produtos de aplicagdo pouco importante e de cuidado normal com

Classe XB relagdo ao investimento total. (Pouco importante x Cuidado normal).
cl XC Produtos de aplicagao pouco importante e de cuidado moderado com
asse relagdo ao investimento total. (Pouco importante x Cuidado moderado).
| Produtos de aplicagdo importante e que exigem um cuidado rigido
Classe YA com relagdo ao investimento total. (Importante x Cuidado rigido).
cl YB Produtos de aplicagdo importante, mas de cuidado normal com relagao
asse ao investimento total. (Importante x Cuidado normal).
Produtos de aplicagdo importante e de cuidado moderado com relagdo
Classe YC picaces TP ¢

ao investimento total. (Importante x Cuidado moderado).

Produtos de aplicagdo muito importante vitais para produgdo e o fun-
Classe ZA cionamento da unidade, e que exigem um cuidado rigido com relagdo
ao investimento total. (Muito Importante x Cuidado rigido).

Produtos de aplicagdo muito importante vitais para produgdo e o fun-
Classe ZB cionamento da unidade, mas de um cuidado normal com relagao ao
investimento total. (Muito Importante x Cuidado normal).

Produtos de aplicagdo muito importante vitais para produgdo e o fun-
Classe ZC cionamento do hospital, porém de um cuidado moderado com relagdo
ao investimento total. Muito importante x Cuidado moderado).
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Os produtos enquadrados nas classes XA, YA, ZA que requerem um
controle rigido na alocacdo de recursos financeiros serdo submetidos a
avaliacdo do ponto de ressuprimento estabelecido como padrdo para
cada nova aquisicao.

Para novos produtos, tal classificacdo dependerd do histdrico de con-
sumo para os 03 primeiros meses de aquisicdo e consumo.

5.3 REPOSICAO DE ESTOQUES

Para a definicdo do modo de operacionaliza¢do da reposicao dos es-
toques, apresentaremos os conceitos a serem trabalhados:

CONCEITO DEFINICAO

Tempo de Representa o intervalo de tempo entre a emissdao da ordem de compra
Reposicdo e o recebimento do material.

Ponto de Determina a quantidade de um determinado produto em estoque, que
pedido ou sempre que atingida, deve provocar uma nova solicitagdo de compra.
ponto de Esta quantidade deve ser suficiente para assegurar o consumo até o
ressuprimento recebimento do material, de acordo com o tempo de reposigao definido.

E o nivel minimo de estoque a ser mantido para assegurar que n3o haja
eventuais rupturas nos niveis de estoque, decorrente de: atraso no tempo
de reposi¢cao, aumento de consumo, cancelamento da ordem de compra.

Estoque minimo
ou de segurancga

Estoque maximo E a quantidade maxima de itens em estoque.

5.4 OBSERVAGOES IMPORTANTES

Para a realizacdo de compras que atendam as demandas da area
solicitante, faz-se necessario que esta documente adequadamente as
especificacdes técnicas no cadastro de produto ou servico, critérios in-
dispensaveis e relevantes que devem influenciar na avaliacdo e selecdo
do fornecedor e decisdao de compra.

Por exemplo, para as solicitacdes de compras de EPI, além de ser

identificada a necessidade, deve-se considerar o tipo adequado a ser
comprado que atenda as exigéncias do grau de protecdo de acordo
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com a avaliacdo do risco, a adequacgdo ao uso e manutencao, padrées
de desempenho e obrigatoriedade do Certificado de Aprovagao — CA
emitido pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

Primeiramente, trabalharemos com a definicdo e adoc¢ado de padrées
gue permitirdo a realiza¢ao de compras de forma mais racional, simpli-
ficada e com um melhor gerenciamento dos custos e niveis de estoque.
Para haver precisdo da quantidade a ser comprada, deve-se ter acura-
cidade e tempestividade nos registros de entrada e consumo de ma-
teriais, pois eventuais inconsisténcias na avaliacdo do consumo e da
previsdao de demanda poderdo levar a elevacdo ou a falta de estoques.

De acordo com a natureza do produto ou servico a ser contratado e
especificidades, pode ser exigido a elaboragao de um maior detalha-
mento do escopo, informacdes técnicas requeridas, condicdes comer-
ciais e outros assuntos relevantes para apresentagdo ao fornecedor e
posterior avaliacdo e equalizacdo das propostas.

5.5 SOLICITAGAO DE COMPRAS

A solicitacdo de compras é um documento interno gerado pelo sistema
de gestdo para registro de uma necessidade de compras de determina-
do material ou um servico para um determinado momento, podendo
ser criada manualmente pelo usuario demandante ou automatica-
mente.

A solicitagdo de compras, obrigatoriamente, sera realizada no sistema
de gestdo de acordo com as situacdes adiante:

DEMANDA ESPONTANEA DO SOLICITANTE:
Solicitagao de compra referente a um item ndao comprado anterior-
mente.

Quando a solicitacdo for relativa a itens de uso eventual e/ou ndo con-
trolados pelo estoque (equipamentos de uso ndo continuo)

Quando for relativo aos itens ndo prioritarios, conforme relacdo de
itens controlados pelos critérios de reposicdo de estoques.

Quando houver mudanga de demanda.
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A solicitacdo de compras e a realizacdo das cotacOes serdo feitas nas
datas estabelecidas no cronograma.

A solicitacdo de compras é submetida a aprovacado pelos responsaveis,
gue fara a autorizacdo de acordo com a disponibilidade orcamentaria
por grupo de estoques/unidade.

INDICACAO PELO SISTEMA DO PONTO DE RESSUPRIMENTO:
Quando a solicitacdo for decorrente de um item de consumo continuo
ou constante da relagdo de itens prioritdrios, a necessidade de compra
serd avaliada, de acordo com o ponto de ressuprimento definido para
30 dias ou até 60 dias, de acordo com a classificacdo do produto e o
prazo de entrega estabelecido e pactuado com o fornecedor.

Os principais parametros definidos para registro da solicitagdo de com-
pras permitirao:

e Indicacdo do critério de escolha da coleta de precos
e Indicagao para alteragdo da solicitagdo de compras apos a sua
gravacgao.

5.6 COTACAO E NEGOCIACAO

A estratégia de compras adotada se balizara na criticidade dos itens a
serem adquiridos, disponibilidade orcamentaria, condi¢cdes para ob-
tencdo do produto, racionaliza¢ao do processo de compras, reducao
dos indices de desabastecimento ou de estoques excessivos e aquisicdo
por menores pregos.

A solicitacdo de cotacdo sera realizada exclusivamente através do
Portal Compras Web, o que permitird a realizacdo de cotacdo de forma
mais agil e otimizada, com uma comunicacdo mais rapida e eficiente
com o fornecedor.

A solicitagdo de cotagao devera ser enviada para os fornecedores
cadastrados e habilitados para fornecer os itens a serem adquiridos,
sendo direcionada para um unico fornecedor, quando se tratar de ex-
clusivo ou contratos de compras.
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Toda compra ou contratacdo de servico seguira o processo de selecdo
gue contemple a apresentacdo de, no minimo, propostas de 03 for-
necedores distintos.

A solicitacdo de cotacdo enviada devera deixar claras as seguintes ex-
igéncias:

e Informar a prazo maximo para respostas pelo fornecedor
e Apresentacdo das completas especificacdes técnicas para os itens
a serem adquiridos
e Determinar o prazo maximo de entrega dos itens a serem adquiridos.

O fornecedor devera através da cotacao enviada:

e Garantir a disponibilizacdao no seu estoque do item cotado até a
finalizacdo do pedido

e Garantir o preco informado até a finalizagcdo da proposta

e Ser responsavel pelo item vendido, quanto a qualidade e integri-
dade do mesmo até o ato da entrega.

e Informar as especificacdes técnicas, unidades de venda e pregos
individualizados dos produtos.

Apenas fornecedores habilitados poderdo participar dos processos de
cotacao.

5.7 NEGOCIACAO COMERCIAL

O processo de aquisicao propriamente dito, entendido basicamente
por comprar bem e eficiéncia na gestao de materiais, deve estar pauta-
do nos seguintes pilares:

Aquisicao por um valor mais econémico (menor preco)
Qualidade

Celeridade no processo de compras

Disponibilidade do mercado fornecedor

No momento da negociacdo, é papel do comprador analisar
outros quesitos que possam afetar a decisdo de compras e escolha
do fornecedor, tendo o preco como critério prioritdrio para selecao
do fornecedor.
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e Prazo de entrega

e Condicdo de pagamento

e Fatores pds-venda

e Condigdes de reajustes dos precos ofertados

e Garantias contratuais e suas extensdes

e (Critérios de inspecdo e garantia de qualidade

e Custo do transporte

e (Custo de embalagem

e (Capacidade produtiva e atendimento pelo fornecedor
* Relacionamento com a organiza¢do (atendimento)
e Reputagdo no mercado e postura ética.

Quando tratar-se de fornecedor exclusivo ou compra através de con-
trato, ndo se faz necessario abrir a cotacdo e consulta para os fornece-
dores a cada compra, é feito a geragdo direta da Ordem de Compra
durante a vigéncia do Contrato, de acordo com os termos e condicdes
pactuadas.

E proibida a realizacdo de compras através da concessdo de adianta-
mento financeiro a fornecedores, salvo em casos extraordindrios e
mediante aprovacao formal.

5.7 ORDEM DE COMPRA

A aprovacgao da Ordem de Compra sera feita, de acordo com os limites
e responsabilidades estabelecidos. Eventuais necessidades de alter-
acdo (referente a valor, quantidade, produto) ndo sdo realizadas pelo
aprovador, devendo a ordem de Compra ser remetida para Suprimen-
tos para proceder as modificacdes e posterior reenvio ao aprovador.

A ordem de compra autorizada emitida pelo Sistema é o documento
que formaliza a negociacdo estabelecida entre o fornecedor e a uni-
dade requisitante.

5.8 COMPRA EMERGENCIAL

A compra emergencial sé podera ser realizada com prévia justificativa,
considerando-se a inexisténcia de material no estoque com imediata
necessidade de utilizacao, indisponibilidade do material no fornecedor
e situacdes que possam ocasionar prejuizos ou o comprometimento do
trabalho e que ndo podem ser previstas com antecedéncia.
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5.9 CONTRATOS

A elaboragdo de contrato para fornecedor recorrente pode ser enseja-
da por especialidade, exclusividade ou negociacdo comercial por prazo
determinado, limitado em 01 (um) ano.

Apds a negociacdo concluida e a definicdo do estabelecimento de
contrato de prestacdo de servigos e/ou de compras, a formalizagdo e
gestdo do contrato deverdo ocorrer obedecendo-se as seguintes prem-
issas:

e Apresentacdo de documentacdo comprobatdria
e Distribuicdo ao gestor do contrato de direitos e deveres das partes.
e Formalizagdo do Contrato com o envolvimento da Assessoria Juridica.

OS CONTRATOS PODEM SER:

e Variavel: Sdo aqueles que a demanda ndo esta determinada, os
itens ou servicos estdo fechados por preco unitério. O gestor do
contrato deve exercer controle e medicdo dos servicos realizados e
aprovados.

e Fixo: S3o contratos cujos valores sao determinados por todo o
periodo de vigéncia do contrato.

e Eventual: Servicos ndo rotineiros, que necessitam da elaboracdo de
contrato formal, restringindo-se a execucao de até 90 dias.

GESTAO DE CONTRATOS

Para qualquer alteracdo de escopo em um contrato vigente, a Unidade
Solicitante devera encaminhar justificativa para a Gestdo de Contratos,
gue providenciara o Termo de Aditamento ou Reducao.

Em todas as renovacGes onde houver previsdo de reajuste, a Gestdo de
Contratos devera avaliar as novas condi¢cdes comerciais, mesmo que no
contrato haja indice de referéncia para reajuste.

Durante a vigéncia de contratos com alocacdo de mao de obra, devem-se
manter os controles relacionados a: Necessidade de acompanhamento de
profissional da Seguranca do Trabalho durante a execugao dos servigos e
itens obrigatdrios de Seguranga do Trabalho a serem utilizados.
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Apresentacdo da documentacdo de regularidade do empregado e da
empresa, quando houver contrato com cessao de mao de obra por
prazo superior a 03 meses, quanto a:

e Listagem mensal dos funcionarios alocados na unidade

e (Copia autenticada da ficha de registro de empregados e altera¢des
em contratos de funciondrios; se ndo houver alteracdo no més, a
empresa deverd emitir declaracao.

e (Copia da guia GPS e correspondente comprovante de recolhimento
INSS

e (Copia do recolhimento GFIP - FGTS

e (Cépia dos espelhos de controle de frequéncia e jornada do més

e (Copia dos termos de rescisdo de contrato ocorridos no més, com
comprovante de pagamento das verbas rescisorias.

e (Copia de exames médicos admissionais e periddicos realizados — ASO

e Declaracdo com indicacdo do Sindicato da(s) categoria(s)

A contratacao de fornecedores para a execuc¢ao de servigos com cessao
de mao de obra ocorrera apenas para aqueles que cumpram os requis-
itos de Saude e Seguranca do Trabalho em conformidade com a legis-
lacdo vigente, bem como a apresentacado de licengas, certidGes e outras
documentac¢des comprobatdérias a serem exigidas, de acordo com o
servico a ser realizado. Durante a execug¢do dos servicos serd exigido o
uso de equipamento de protecdo individual e/ou o uso de equipamen-
to de protecdo coletiva adequada para mitigacdo de riscos e promog¢ao
da seguranca.

A area requisitante é responsdavel por realizar a gestdo técnica e op-
eracional do contrato e monitorar os indicadores de desempenho
estabelecidos. Mensalmente, ou em outra periodicidade definida con-
tratualmente, o gestor do contrato deve acompanhar a execucao do
servigo e, caso esteja de acordo com os termos e condigdes contrata-
das, autorizar a emissdo da nota fiscal para posterior atesto do gerente
responsavel.

Os contratos deverdo ser avaliados pelo gestor da drea requisitante em
formuldrio padronizado, em periodicidade de acordo com a classifi-
cacdo de riscos e demais critérios estabelecidos.

O pagamento da nota fiscal do més vigente estara condicionado a apre-
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sentacdo e fidedignidade dos documentos do més anterior.
Ndo serdo acatadas notas fiscais com reajustes ndo validados pela area
responsavel pela Gestao de Contratos.

ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Até 03 meses antes do encerramento do contrato, deve-se avaliar a
continuidade, alteracdo ou descontinuidade dos servicos contratados,
respeitando-se o tempo habil necessario para realizacdo da rescisdo do
contrato e prospeccdo de novos fornecedores.

As situacOes que ensejam encerramento de contrato incluem:

e Rescisdo unilateral: Caso de encerramento, cujos prazos deverdo
seguir o estipulado em contrato, partindo-se de um prazo mini-
mo de 30 dias de antecedéncia da data em que sera finalizado,
ressalvado motivos de forga maior.

e Término de contrato: Encerramento decorrente da data de
validade.

Em qualquer circunstancia, devera haver formalizagdo através de carta
de encerramento de contratos.

5.10 AQUISIGAO DE BENS PERMANENTES

A aquisicdao de materiais ndo definidos como insumos diretos e de
bens e equipamentos destinados a manutengdo ou intervengao

da infraestrutura da Unidade devera ser submetida a apreciacdo e
aprovacao da Contratante, com a indicagcdo de um Plano de Investi-
mento que apresente, quando pertinente:

e Projeto

e Planilhas Or¢camentdrias

e (Cotacdo assinada pelo fornecedor

e Cronograma de Execucdo Fisico Financeiro

* Fornecedores

e Parecer Técnico com Justificativa da Necessidade, Objeto, Uso,
Descrigao.

A solicitacdo para aquisicao de materiais e bens nao classificados como
insumo diretos devera ser formalizada através de Oficio destinado ao
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Contratante com toda a documentacdo comprobatdria pertinente. Tais
oficios poderao ser:

e Solicitacdo para Aquisicdo
e Solicitacdo de Aquisicao e Entrega pelo Contratante
e Solicitacdo de Recursos para Aquisicao

A continuidade do processo de aquisicdo ocorrera apenas quando
houver a devolutiva da solicitacao de aquisicado com as aprovagdes dos
responsaveis pelo Contratante, de acordo com as clausulas contratuais
pertinentes e a disponibilidade de aporte de recursos garantidos at-
ravés de empenho e Termos Aditivos préprios, integrando ao patrimo-
nio da Contratante.

Quando se tratar de aquisicdo de bens permanentes, a permissdo do
uso de bens moveis devera ser assegurada através da celebracdo de
termos de permissdo de uso.

E de responsabilidade da Contratante administrar os bens méveis, em
conformidade com o disposto nos respectivos termos de permissao e
uso, até sua restituicdo ao Poder Publico.

Adicionalmente, deve-se comunicar ao Contratante todas as aquisicoes
de bens moveis realizadas, bem como acervo adquirido ou doado para
ser inventariado no prazo estabelecido.

6. RECEBIMENTO DE MATERIAIS

A gestdo de almoxarifado, incluindo CAF, Nutricao e Almoxarifado
Geral, tem como responsabilidades as atividades de recebimento,
conferéncia, armazenagem e distribuicdo de materiais, visando a
minimizacao dos custos de armazenamento e a maximizagdo da qual-
idade de atendimento aos clientes internos, de acordo com as aces
apresentadas abaixo:

CONCEITO DEFINICAO

Aproveitamento do uso do espaco fisico
disponivel

Minimizar custos de armazenamento Controle de perdas/roubos/furtos
Controle de validade de produtos
Controle da obsolescéncia.
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Assegurar a provisdo do material certo,
na quantidade e local corretos, no menor
tempo possivel, sempre que necessario.

Maximizar a qualidade do atendimento
aos clientes internos

A atividade de recebimento de materiais mantém estreito relaciona-
mento com as areas de compras, contabilidade e financeiro.
As etapas do recebimento de materiais sdo:

Recepg¢ao do fornecedor: Neste momento, ocorre a recep¢do do for-
necedor, verificacdo dos dados da entrega (apresentacdo de documen-
tacdo) e verificacdo de ordem de compra.

Conferéncia: Nesta etapa é feita a conferéncia quantitativa e qualitati-
va do material, comparando-se a quantidade constante na nota fiscal
com a quantidade efetivamente recebida, verificacdo das especifi-
cacOes técnicas, lote e validade do material, se aplicavel. Caso ndo haja
aceitacdo, pode haver devolucdo parcial ou total do material.

A conferéncia fisica do material é atribuicdo de um representante
responsdvel pelo AlImoxarifado demandante do material (Farmacia
Central, Nutricdo, Almoxarifado Central, Manutencao).

Registro da Nota Fiscal: Entrada do material no estoque fisico e reg-
istros no MV, de acordo com o tipo da movimentacdo (entrada por
aquisicdo, doagao, empréstimo, vale), tipo de documento — Nota Fiscal,
local do estoque, nimero do documento, data de emissao do docu-
mento e data do recebimento, indicacdo de entrada total ou parcial.

Para realizacdo da entrada da nota fiscal, deve ser informado a ordem
de compra referente a entrada do produto. Caso ndo haja uma ordem
de compra relacionada, esse dado pode ficar em branco, desde que o
sistema ndo bloqueie a entrada sem ordem de compra. Dependendo
da configuracdo, a entrada podera ser efetuada normalmente ou serd
necessario justificar a auséncia da OC. Os produtos contemplados na

Ordem de Compra ja serdo carregados em tela para proceder a entrada
dos produtos. A entrada do produto sera finalizada apds realizado o
fechamento da entrada pelo Almoxarifado.

Tais entradas apds a validagdo do registro e da documentag¢dao compro-
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batoria serdo importadas manualmente pela Contabilidade para visual-
izacao pelo Financeiro e posterior efetivacdao do pagamento.

Os langamentos de impostos, notas fiscais de servicos, notas fiscais de
concessionarias sao efetuados diretamente pelo Contas a Pagar através
do registro no Controle Financeiro do MV.

6.1 RECEBIMENTO DE NOTAS FISCAIS

NOTA FISCAL DE SERVICOS
O envio de Notas Fiscais de Servicos devera ser feito para o e-mail con-
stante na ordem de compra: nfiscal@hcpgestao.org.br.

A Contabilidade sera responsavel por obter junto a area gestora o ates-
to da aprovacao dos servigos executados, conforme pactuado no In-
strumento Contratual, bem como realizar, quando pertinente, a andlise
da documentacdo comprobatéria apresentada a referida prestacdo de
Servigos.

O prazo entre a data de emissdo da nota fiscal e o recebimento da mer-
cadoria ndo podera ultrapassar 15 dias.

Ap0ds a aprovacgao da area gestora, a Nota Fiscal sera atestada pela Con-
tabilidade e Diretoria para posterior pagamento nos prazos pactuados.

NOTA FISCAL DE MATERIAIS
As notas fiscais e documentos de cobranca serdo recebidos juntamente
com os materiais.

FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO
A condicdo de pagamento serd acordada em negociacao comercial e
formalizada através do contrato ou Ordem de Compra.

6.2 AVALIAGCAO DOS ESTOQUES

A avaliacdo dos estoques permite quantificar o montante de capital
imobilizado em estoque, impactando os indicadores financeiros e
contabil. No método do custo médio, adota-se como valor de saida a
média do valor dos itens existentes em estoque.
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Até o 52, dia util do més subsequente deve ser realizada a consolidacdo
dos estoques da competéncia anterior. Eventuais ajustes posteriores sé
poderdo ser realizados com a reabertura da competéncia para real-
izacdo de uma nova consolidacdo do estoque, desde que devidamente
justificado.

6.3 ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS

O armazenamento de materiais refere-se as atividades de guarda,
manutenc¢do em condi¢des adequadas de uso (controle de temperatura
e umidade, ambientes climatizados) e preservacdo da integridade dos
itens estocados durante o periodo de estocagem, evitando possiveis
perdas por desvio de qualidade, vencimento ou movimentacdes ndo
autorizadas até o momento de utilizacdo a ser demandado pelos clien-
tes internos.

Os locais para armazenamento devem estar segregados e identificados
de acordo com as caracteristicas do produto.

As condigdes do local de armazenamento devem assegurar:

e Auséncia de incidéncia de luz solar direta para manter as carac-
teristicas fisico-quimicas dos produtos.

e Auséncia de mofo/bolor nas paredes, piso ou teto para evitar a
penetracdo de umidade e possiveis alteracdes fisico-quimicas nos
produtos.

e Ventilagdo adequada para manter uniforme a temperatura do am-
biente

e Manutencdo do local limpo e organizado

e Protecdo contra a entrada de pragas, insetos e roedores.

e Controle e monitoramento didrio da umidade

e Controle e monitoramento didrio da temperatura

DISPENSACAO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
E a atividade de disponibilizar e fazer chegar o material em perfeitas

condi¢des ao demandante.

A dispensacao pode ser feita para Estoques, Subestoques, Setores e
Paciente.
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A dispensacgao para Estoques ocorre, geralmente, da transferéncia

da CAF para a Farmdcia Central e da Farmacia Central para Farmacias
Satélites. Ja os subestoques sdo representados, basicamente, pelos car-
ros de parada com quantitativo definido de materiais e medicamentos
a serem mantidos permanentemente.

A dispensacgado para setores ocorre quando o almoxarifado geral, a nu-
tricdo e farmdcia fornecem materiais e medicamentos para atendimen-
to a um pedido feito por determinada unidade solicitante. Quando h3
previsao de consumo rotineiro, pode-se realizar o cadastro de cotas.

A dispensacdo para paciente ocorre quando da apresentacdo de uma
prescricdo médica, registrado no PEP.

A baixa de materiais do estoque pode ocorrer por outras razdes, tais
como: empréstimo, doacdo, transferéncia, devolucdo (interna ou ao
fornecedor), quebra, extravio ou expira¢ao do prazo de validade.

As solicitagdes realizadas pelos setores serdo atendidas apenas quando
houver estoque disponivel. Caso a verificacdo automatica do sistema
indique a indisponibilidade do produto, ndo havera continuidade.

Um método a ser adotado para se evitar perdas de materiais por
expiracao da data de validade, considerando-se, principalmente, os
bens pereciveis, é aquele que determina que o material cuja data de
validade vai expirar mais brevemente deva ser dispensado primeiro. O
controle da data de validade é feito por indicativo visual e indicadores
fornecidos pelo sistema de gestao, contudo, antecipadamente, deve-se
definir as acGes a serem adotadas para evitar-se a perda do produto.
(doagao, descarte, troca com fornecedor, concessao de empréstimo).

O processo de entrega do material sera feito mediante a apresentacao
da Solicitacao de Produto ao Estoque, com base na solicitacdo. Em
relacdo ao material efetivamente entregue sera feita a movimentacao
fisica e o registro da saida do material.

Para assegurar um maior controle, deve-se restringir a concessao de

acessos a usuarios e a vinculagdo com o estoque para os quais 0s pro-
dutos serdo solicitados.

Manual de compras do HCP Gestdo, todos os direitos reservados.



SAIDA POR EMPRESTIMO

A realizacdo de empréstimos devera ocorrer em caso excepcional,
qguando verificada a necessidade de urgéncia no abastecimento, decor-
rente principalmente da falta de medicamentos de alto custo, baixo
giro ou variacdes no consumo.

Para a formalizagdo do processo, deve-se verificar a quantidade
necessaria de medicamentos para suprimento interno, consideran-
do-se o prazo de espera por novos medicamentos.

Este processo pode ser realizado entre a unidade e fornecedores, ou
ainda entre a unidade outras unidades do grupo ou mesmo unidades
externas. Ha duas situacdes para o empréstimo: a unidade concede um
empréstimo ou recebe a devolucdo de material tomado emprestado
anteriormente.

Para as operacdes de empréstimo deve-se, obrigatoriamente, fazer um
registro de movimentacdo de entrada e saida do material.

DEVOLUCAO

Caso necessario, pode ser realizada a devolucdo de um produto cuja
saida tenha sido efetuada para setores, paciente, sala, ou estoques.
Para tanto deve haver a indicagao do motivo da devolugao, tais como:
alteracdo da prescricdo, produto ndo utilizado, produto fora da vali-
dade.

Adicionalmente, a devolucdo a ser feita para fornecedores devera ser
registrada, vinculando-se com a entrada do produto que sera devolvi-
do. Além disso, toda a saida deverd estar acompanhada de nota fiscal.

7. INVENTARIO FisSICO

O inventdrio fisico é o procedimento do levantamento fisico e conta-
gem dos itens, que auxilia na identificacdo de itens inserviveis, obsole-
tos, sem movimenta¢do. Mas também é uma ferramenta de controle
para identificagdo de eventuais divergéncias entre os registros de
estoque e as quantidades existentes (saldo fisico).

A contagem dos itens de forma rotativa, que permite a contagem
continua e seletiva dos materiais, tem como vantagens o monitora-
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mento constante da movimentacdo dos estoques e maior celeridade
na identificacdo de necessidades de ajustes, incorporado as atividades
rotineiras.

Ja no inventdrio periddico deve-se efetuar a contagem de todos os
itens em determinado periodo. Nesse caso, geralmente é feito um

inventdrio ao término de cada exercicio social, acompanhado pelas
equipes da Contabilidade e Auditoria Externa.

Os resultados obtidos e validados apds as contagens devem ser con-
frontados com os registros permanentes e realizados os ajustes perti-
nentes, quando houver.

Os procedimentos do inventario fisico para fins de registro no MV com-
preendem:

Abertura do inventdrio: A abertura do inventario num determinado
estoque permite que sejam feitos os apontamentos das contagens e
atualizagdo das quantidades. A contagem pode ser feita em todo o
estoque ou em apenas alguns produtos.

Digitacdao de produto: Permite realizar a digitacao da contagem do
inventario por etapas, de acordo com até trés contagens com os apon-
tamentos de eventuais divergéncias apontadas nas 03 contagens.

Geracdo do inventdrio: Apds o fechamento das contagens e validacao
da quantidade final inventariada pela Coordenagao do Inventario,
além dos registros das quantidades apontadas, serd feita a geracdo do
inventario para atualizacdo das quantidades constante nos registros
permanentes com as quantidades digitadas, de acordo com os aponta-
mentos das contagens.

Balango do estoque: Tem como finalidade apresentar o comparativo

das quantidades registradas no sistema com as quantidades verificadas
na contagem.

8. CONTROLES GERENCIAIS
Mensalmente, ao término de cada més, devem-se gerar os relatdrios
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gerenciais para suportar a avaliacdo de desempenho da area e a apu-
racdo de indicadores gerenciais.

Dentre outros, pode-se elencar:

Relatorios de Consumo

Relatdrios de Recebimento fora do Prazo
Relatdrios de Custo

Ordem de Compra em Aberto

Saldo de Fechamento de Estoque
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