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Politica de compras

/

OBJETIVO ot

A presente politica foi elaborada pela Equipe de Compras Santa Casa de
Misericérdia Irmandade Senhor dos Passos de Ubatuba, e tem por objetivo informar as
rotinas e como ocorrem os processos de compras dos insumos e materiais hospitalares
suas especificidades, bem como assumimos o compromisso ‘de realizar a compra de
bens e servigos 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 relagdo de cooperagao existente entre o

“hospital e os fornecedores, com o intuito de assegurar o abastecimento com eficiéncia e

qualidade de produtos e servigos, associado ao menor custo, visando como resultado
final a garantia da assisténcia. i \

INTRODUCAO

Esta politica informa como sio realizados os processos de aquisi¢do dos
produtos adquiridos bem como adeséo de servigos, incluindo a Sele¢do, Qualificagdo e
Avaliagdo dos fornecedores. Pois entendemos ser fundamental selecionar os
fornecedores ¢ identificar aqueles que, além de terem reconhecida a capacidade técnica,
estdo comprometidos com a preservacio e a seguranga dos produtos fornecidos para
assegurar o atendimento e assisténcia aos pacientes. Ressaltamos ser prioridade sempre’
em processo de melhoria continua no sistema de gestdo da drea de Compras para

~ garantir a sustentabilidade.

SERVICO DE COMPRAS

Tem como meta realizar processos de compras com as caracteristicas
primordiais e bésicas, sendo, melhores pregos e atendendo a qualidade e também a
promover ¢ desenvolver novas marcas e fornecedores estabelecendo, assim um processo
continuo de renovacio e homologagio de fornecedores e produtos através de pesquisas
de mercado, gerando beneficios nas relagdes comerciais transparentes € sustentaveis a
partir do interesse comum. '

O Setor de Compras é responsavel pelo processo de aquisi¢do de todos os

“produtos necessarios a Santa Casa de Misericordia Irmandade Senhor dos Passos de
_ Ubatuba, mediante politica. de qualificagdio de fornecedores; (controle de

documentagdes obrigatorias e de boas praticas, programa de visitas técnicas, inspecdo
de recebimento / indice de qualificagdo de fornecedores). Administrar o cadastro de
Fornecedores. Conduzir o processo de compras (cotagdo, pedido, follow-up). Promover
a melhoria continua de seus processos ¢ o constante trabalho de gestdo e controle,
objetivando a minimizagdo da possibilidade de atos de corrupgdo ¢ fraude. Organizar
setor de Compras e alternancias de Compras entre Compradores. A alternancia de

“grupos se faz necessdrias devido a necessidade de backup de compradores com funcdes

correlatas, para que todos tenham contato com as especificidades e particularidades do
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servigo, priorizando o conhecimento compartilhado, bem como estimulando a
polivaléncia, a motivacdo e a capacitagdo da equipe, permitindo pronta substitui¢do de
- um comprador em fase de eventos diversos como perfodos de férias, afastamentos
periddicos e ou desligamentos. Organizar o catalogo de itens de materiais e servigos em.
Espécie, Classe e Subclasse. :

Posterior as aprovagdes técnicas e or¢amentaria pelo gestor da area solicitante,
as Solicitacdes de Compras enviadas via sistema ao Servico de Compras ¢
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 pre¢os ¢ assim conduza o atendimento da necessidade
“apontada pelo solicitante de acordo com o grupo estabelecido pelo gestor da area de
Compras. ' :

- Analises das Nao Conformidades:

As Nio Conformidades geradas no processo de recebimento séo classificadas
em administrativas, com destaque ao ndo cumprimento do prazo de entrega ¢ em
técnicas, especificas a natureza do insumo recebido. “Utilizar o formulario N&o
Conformidade no Abastecimento de Insumos e Prestagéio de Servicos, na ocorréncia de
situagdes administrativas ou técnicas adversas a programacdo de recebimento e
condicdes de utilizagdo dos insumos, com impacto direto no ‘abastecimento; Encaminhar
as Nio Conformidades geradas. ao Servigo de Compras para as devidas agdes
disciplinares aos fornecedores envolvidos. '

NOTA: O Servico de Compras deverd seguir as medidas disciplinares
estabelecidas neste documento.

Apos a conclusdo dos eventos de Tecnovigilancia e Farmacovigilancia, o
responsavel deverd encaminhar o resultado ao Servigo de Compras para contato junto ao
Fornecedor.

Critérios de avaliacao:

APROVADO (acima de 81% de adequagiio); APROVADO com restrigdes (entre 60 e
80%);
REPROVADO (abaixo de 59% ou na ocorréncia de Ndo Conformidade com alto
comprometimento técnico);
Resultado:

- OBS: A periodicidade da visita técnica devera seguir a classificagéo:
APROVADO com restrigdes — semestrais;
APROVADO (pontuagio até 89% de adequacdo) — anual;
APROVADO (pontuagio acima de 90% de adequagdio) —a cada dois anos;
APROVADO (pontuaciio com 100% de adequag@io) — a cada trés anos;
REPROVADO — sem periodicidade definida, desde que sanadas as adequagdes
apontadas e propostas;
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Performance dos Fornecedores de produtos

Os critérios de avaliagio e medidas disciplinares sdo baseados nas incidéncias de Néo
conformidades durante o periodo de fornecimento ou de utilizagdo do produto:
12 Nao Conformidade: Notificacio ao fornecedor; via e-mail. -

2% Nao Conformidade: Adverténcia ao fornecedor com-a ciéncia de suspensdo do
fornecimento na proxima ocorréncia; via e-mail.

3% Nao Conformidade: Suspensdo temporaria do fornecimento pelo perfodo-de trés
meses, considerando a necessidade de apresentagdo de evidéncias de adequagéio das Néo
conformidades; quando couber;

Normativo de Suspensio

Apos trés meses de suspensio, o fornecedor deverd apresentar por escrito, carta assinada
pelo responsavel da empresa informando evidéncias de adequagdes para as Nio
conformidades apresentadas e identificando quais agdes corretivas serdo estabelecidas.

A andlise serd realizada pelo Serv de Compras ¢ a liberacdo para continuidade do
fornecimento ¢ de competéncia do préprio Servigo de Compras, se for de ambito
Administrativo. Se de ambito Técnico, serd realizado através de integragdo entre o
Servico de Compras e os setores de: Farmacovigilancia, Tecnovigiléncia e Comissdo de
Padronizagéo. ¢ i

Normativo de Exclusido

Apos doze meses de exclusdo, o fornecedor devera apresentar por escrito, carta assinada
pelo responsivel da empresa informando evidéncias de adequagdes para as Nio
Conformidades apresentadas ¢ identificando quais agdes corretivas serdo estabelecidas.
A andlise sera realizada pelo Serv de Compras e a liberagiio para continuidade do
fornecimento ¢ de competéncia do proprio Serv. de Compras; se de &mbito
Administrativo. Se de ambito Técnico, seré realizado através de integragao entre o Serv
de’ Compras e os sctores de: Farmacovigildncia, Tecnoviligincia e Comissfio de
Padronizagio. 1

NOTA: Em caso de ocorréncia de Nio Conformidade com alto grau de
complexidade e demonstracio de descomprometimento do fornecedor, as acodes
disciplinares podem ser aplicadas sem seguir a ordem previamente estabelecida.

Os fornecedores receberfio carta informativa de processo de qualificagdo (modelo)
Os fornecedores receberdio carta padrio de notificacdo de Ndo Conformidade (modelo)
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Avaliag¢do para inclusio e permanéncia do fornecedor.

- Documentacdo entregue, 100% regularizada de acordo com os critérios
determinados pela santa casa de Ubatuba . :

2- Aprovagdes realizadas por visitas técnicas quando pertinentes ¢ de acordo com
os critérios adotados pela Santa Casa de Ubatuba.

3- Avaliagdes de Performance via 'sistema Wareline e¢ Smart Compras e

- Manualmente '

4- Pelas avaliagdes de Ndo Conformidades aplesentadas pelos fornecedores

5- Pelas IQF realizado pelo comprador avaliando se a comunicagdo com 0
fornecedor foi considerada facil, justa, aberta para negociacdo. rapida,

- competente ¢ e discreta.

O Servigo de Compras e os responsaveis pelos setores deverdo realizar reunioes
para monitorar o desempenho de fornecedores caso ocorra Nao Conformidade.

avaliando-os para enviar relatério de qualificagdo.
Manter na relagio de Fornecedores Qualificados, aquele fornecedor que obtiver a
classificacio igual ou superior TR * Regular.

O servigo de Compras devera manter copia dos relatorios de v1s1tas técnicas e
cronogramas arquivados.

Fluxograma do processo

Cadastro e busca de
Fornecedores
|
Avaliagéo de
Documentacoes
|
Visita técnica
(se necessario)
|

Processo de Compras
|
Contratagéo

| :
Monitoramento
BN
Medigéles

Trabalhando e atuando
no Resultado
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PADRONIZACAO E CADASTRO DE ITENS:

CNPO: 72.747.967/0601-42

L)

: A Santa Casa de Ubatuba mantém um cadastro tnico de materiais por meio
eletronico. A descri¢fio destes itens contempla todas as informagdes 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.

MODALIDADES DE COMPRAS:

A Santa Casa de Ubatuba adquire produtos e servigos de diversos segmentos, desde

materiais de uso continuo: alimentos, materiais de escritorio, etc.:

até materiais de

. grande valor agregado, como por exemplo, equipamentos hospitalares. Seguem abaixo

as areas / segmentos de produtos e

Alimentos

i Dietas especiais

Equipamentos (Ativos
Imobilizados)

Gases / Combustiveis

Materiais de escritorio

Materiais de limpeza e higiene

Materiais de seguranca

Medicamentos

Fornecimento de energia,
agua, energia, telefonia.

Moveis para escritdrio

Materiais de manutencéo geral
(eletroeletronica, mecanica,
civil, telefonia, informatica,

ete).

Ortese e Protese

Materiais médico-hospitalares

Servicos laboratoriais

Pecas / acessorias para
veiculos

Prestacéo de servicos diversos

servigos adquiridos pela h‘lStltUleO

SOLICITAC()ES DE COMPRA — POP Procedimento de Compras

(XN T SN TS I o

. Contrata¢io de Obras
. Servigo -
. Ativo Imobilizado

. Contrato

. Material Consumo

. Ortese e Proteses

. Solicitacio de Contratacio de Obras
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A solicitacdio de contrataciio de servigo serd emitida pela unidade demandante que
solicitard cotagﬁo com 03 (trés) ou mais fornecedores.
Os responsaveis pela Gerencia Operacional analisardo o conteudo proposto, do material
¢ mao-de-obra. Aprovado o melhor orcamento (melhm custo beneficio) com relatorio
compondo a decisdo e assinatura dos responsdveis, o setor solicitante abrird a
solicitagdo de compras e o Solicitagdo de Recurso (SR). O Gerente Operacional fica
responsével pelo servigo e pelos gastos, que deverdo ser iguais ou inferiores ao valor
aprovado. Se o valor gasto ultrapassar o aprovado o responsdvel pela obra deverd
s‘ollc1tar aprovagio da Direcdo Administrativa previamente.

2. Solicitagiio de Servigo

Processo realizado através de trés (03) cotagdes € ou com justificativa pelo gestor por
exclusividade e ou maiores valores, aprovagdo, abertura de ordem de compra e
acompanhamento ' da  conclusio da  Geréncia da  area solicitante.

3. Solicitaces de Compras de Ativo Imobilizado

As solicitagdes de compras de ativo imobilizado sdo emitidas por qualquer unidade,
desde que aprovadas pelo gestor da drea, onde o demandante vai solicitar as cotagdes no
minimo com 03 (trés) fornecedores, pelas especificacdes técnicas, e ou com justificativa
pelo  gestor de exclusividade e - ou indicagdo pelo maior  valor.
Para efetivaciio deste processo é essencial abertura de uma Solicitagdo de Recurso (SR),
que devera conter todas as assinaturas que este documento exige, € com estas
autorizacdes se inicia processo de fechamento da compra com a emissdo de ordem de
compra ¢ o follow-up para efetivagio do processo

4.Solicitagdes de compras para atender Contratos

As complas para atender contratos sdo informadas pelo gestor do servigo ¢ o setor
solicitante deve enviar a. Administragio para realizacdo de contrato justificando
necessidade, o item e ou servico a ser contratado, o setor demandante realiza 9 processo
padrio de cotagdes com no minimo 03 (trés) fornecedores, encaminha para devidas
aprovacdes ¢ posterior as autorizagiip as “solicitagdes sdo realizadas para que a
admmmtragao emita a ordem de compra de acordo com os valores contratados
aprovagio e follow-up para efetivagio do processo.

6. Solicitagdo para materiais de consumo
A) Almoxarifado

O processo atual € sistémico e manual para conierenma e ¢ realizado através de relatorio
de consumo por item, que mostra o consumo mensal e consumo médio de doze meses;
considerando tempo de reposi¢do e estoque de seguranca.

As solicitacdes sdo realizadas pelo proprio estoque de materiais de consumo ¢ estas sao
enviadas direto ao Servigo de Compras, nas seguintes apresentacdes:
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1- Compras Programadas: reposicéio de estoque e previsiio de-abastecimento para
periodo futuro.

2- Compras de Urgéncias: ocorrem por aumento de consumo ou erro de programagao na
reposi¢ao. :

B) SND — Servigo de Nutrigéio e Dietética

O SND alimentagdio e dietas. As solicitagdes sdo realizadas pelo proprio servigo ¢

encaminhadas ao ; Servico . e Compras.
- Compras Programadas: reposi¢dio de estoque e previsdo de abastecimento para
periodo - futuro.

2- Compras de urgéncias: Por aumento de consumo e demanda clinica.
C) Engenharia - )

Nao tem estoque proprio, porém solicitam tudo que se refere & compra de materiais
Servicos e encaminha a0 Servigo de Compras.
Compras  Programadas:  reposigdo de pegas a  setores solicitantes.
Compras de urgéncias: Por aumento de consumo, no caso de item ndo padronizado e
demanda clinica. ‘

D) LAC - Laboratério de Analises Clinicas

Tem estoque proprio de materiais descartaveis e reagentes. As solicitagdes s&o realizadas pelo ;
proprio servico € encaminhadas Servigo de Compras quando necessario (servico terceirizado)
Compras Programadas: reposicdo de estoque e previsdo de abastecimento para periodo
futuro. ‘ )

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

E) Farmacia .

Este servico possui estoque proprio € as solicitacdes sdo efetuadas diretamente ao Setor
de Compras, nas seguintes formas: ' -

Compra de materiais e medicamentos, para reposigio do estoque atual e previsdo de
abastecimento para periodo futuro.

Neste processo considerado programagao, o servi¢o de compras dispde de prazo para
cotar ¢ negociar com fornecedores. 3 '

Compras Programadas: reposigdo de estoque e previsdo de abastecimento para periodo
futuro. - ; :

Compras de urgéncias: Por aumento de consumo e demanda clinica.

Cronograma de solicitacdo de compra (Farmacia)

Dias 5 - solicitagé&o de medicamentos curva A(15 dias), Be C

Dias 5 - solicitacdo de curva C de materiais

Dias 10 - solicitagdo 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)
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Dias 25 - solicitagdo de medicamento curva A — 2° pedido. .
Dias 27 — Solicitag8o de curva A e B de materiais (A para 15 dias, B 20 dias)
Dias 30 — Solicitagdo de curva C de medicamentos ¢
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