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1. Objetivo

Definir as diretrizes e fluxo de compras dos insumos e/ou bem patrimonial.

2. Aplicacéo

Aplica-se a todos NA's.

3. Documentos Complementares

IT- COM 01 — Cadastramento e Qualificagdo de Fornecedores de Materiais Criticos
IT- COM 02 — Avaliagao de Fornecedores de Materiais Criticos

4. Conceituacéao
NA — Nucleos de Atendimento ou de Apoio

CPMH — Comissao de Padronizacado de Materiais Hospitalares
CFT — Comissao de Farmacia Terapéutica

5. Procedimentos

5.1 Diretrizes

5.1.1 As aquisicoes devem ser realizadas pelo'setorde Compras da OSID. Evitar compras em
distribuidores. Priorizar.sempre a negociagao direta com o fabricante;

51.2 Os Materiais Médico Hospitalares, Medicamentos e Correlatos que serdo padronizados
na Instituicdo devem seguir os fluxosydéfinido nas respectivas comissdes: CFT e
CPMMH.

5.1.3 Existem dois tipos de salicitacao: Ressuprimento (itens de estoque) e Aplicagdo Direta
(demais itens). Todas_as Solicitagdes de Compras para aquisi¢ao de produtos que nao se
enquadrem como estogue,Sao autorizadas pelos Gestores/Superintendéncia responsavel
pelos NA’'s antesde serem encaminhadas ao setor de Compras,;

5.1.3.1 As Solicitacbes' de Medicamentos Ndo Padronizados sédo efetuadas com a aprovacéao de
um farmacéutico;

5.1.3.2 As solicitagbes de compras de equipamentos de informatica devem estar anexadas as
especificacdes feitas<pelo Setor de Tecnologia da Informacgéo e assinada pelo lider (na
espetificacdorou,.na SC). A Ordem de Compra destes equipamentos também tera a
validagao‘do lider ou coordenador do setor de Tecnologia da Informacgao;

5.1.3.3 Toda solicitagdo de equipamentos (com excegéo de informatica) precisa ter a assinatura do
lider do setor solicitante e da lideranga de Engenharia Clinica;

5.1.3.4 As Solicitagdes de E.P.I. devem ter a assinatura de um técnico de segurancga do trabalho;

5.1.3.5 Para aquisi¢bes de novas lixeiras deve ser considerada a PQ HIG 01 Aquisicdo de Lixeiras
Padronizadas obedecendo a padronizagao institucional. Para aquisi¢ao de novos tapetes ou

Pagina 1 de 4



COPIA CONTROLADA

Y Revisao: 22
\:{} PQ — Compras Emiss&o: 21/10/20
N~ Aprovagéo:

OBRAS SOCIAIS
IRMA DULCE

substituicdo dos ja existentes deve-se acionar o nucleo de higienizagao para providenciar as
devidas aquisicdes no CR do solicitante.

5.1.4 As compras realizadas por areas que nao sejam a do Setor de Compras deverao, logo apos
a aquisigdo, procurar o Lider de Compras para regularizagdo. Caso a nota fiscal seja
encaminhada menos de 96 horas antes do vencimento da fatura, o setor que realizou a
compra ficara responsavel em renegociar o prazo de pagamento, devendo constar na
observacao da Solicitacao de Compras “Compra efetuada pelo usuario”.

5.1.5 Aaprovagéao para os itens de ressuprimento e de aplicagéo direta deve obedecer ao.nivel de
algada conforme CI SUP 11/2019.

5.1.6 Para a aquisicdo dos materiais de ressuprimentosdeve-se priorizar o uso, da plataforma de
compras eletrénicas Bionexo.

5.1.7 Pararealizar as compras, toma-se por base oshistéricode pregos do MV, pesquisa ha.internet,
as cotagdes realizadas e no portal Bionexo verifica-se o histérico das trés ultimas cotagbes
que constam no portal.

5.1.8 As compras de ressuprimento saorealizadas mensalmente, de preferéncia, havendo
programacao de entregas, casonecessario.

5.1.9 Por orientagéo técnica, pade haver preferéncia por determinada marca na aquisicdo dos
produtos.
5.2 Rotinas

5.21 O lider do NA emite a Solicitacado de Compras de Aplicacao Direta. O Comprador verifica se
a descricdo esta correta’e o prazo esta descrito em conformidade com o estabelecido no
item 5.2.2, inicia.o processo de compra. Caso contrario, devolve a Solicitagado de Compras
ao requisitante.

5.2.2 _O compradoratende as solicitacoes de:compras conforme prioridades abaixo:

a) Até 24 HORAS: Preferéncia ao fornecedor local (descartando a
obrigatoriedade de cotagao para valores até (5) cinco Salarios Minimos.

b) Até 5 dias Uteis: Caso seja possivel, efetuar cotacao.

c) NORMAL: Conforme a disponibilidade do mercado e (acima de 5 dias

Uteis)roprazo estabelecido pelo solicitante, sendo superior a 5 (cinco) dias uteis.

5.2.3 Para‘as compras.de itens de Ressuprimento, a Farmacia ou Aimoxarifado emite a Solicitacdo
de Compra (SC) aprovada pelo Lider do respectivo NA. Nas compras em carater de
urgéncia/emergéncia, fica descartada a obrigatoriedade de cotagéo, preferéncia de fornecedor local.

Nota 1: Caso a compra de emergéncia seja necessaria, por atraso na entrega do fornecedor,
o setor de Compras emitira a SC de emergéncia com o motivo de pedido codigo n°. 6
(Ressuprimento — emerg — fornecedor).
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Nota 2: Caso seja necessaria a emissido de SC para adquirir produtos devolvidos (em caso
de devolugao parcial), o Setor de Compras emitira SC com o motivo de pedido cédigo n°. 1
(Ressuprimento - Normal).

5.2.4 O comprador, apos fechar a compra emite a Ordem de Compra em duas (2) vias (a primeira
via, 0 Comprador envia ao fornecedor via fax ou e-mail e arquiva junto ao processo da SC; a Segunda
via € encaminhada para o recebimento)

Nota 1: Compras através do Bionexo, o fornecedor recebera a confirmagao do pedido via e-
mail e depois o comprador emitira a OC.

5.2.5 A Ordem de Compra é aprovada com base em tabela aprovada e divulgada para‘toda
organizacao, através de circular CI SUP 09/2015.

5.2.6 Quando os produtos forem consignados ndo é necessario emitir a Ordem de Compra.

5.2.7 As compras com valores até um salario minimo podem ser efetuadas através do:Fundo Fixo,
com excegao da compra ser um bem patrimonial:

5.2.8 0O envio da Ordem de Compra para o Fornecedor, pode ser:

a) Via telefone (compras_de urgéncia/‘emergéncia)
b) Via Fax

c) Via e-mail

d) Via Portal Bionexo

5.2.9 Para aquisicdo das Nutricdes Parenterais-manipuladas nao é necessario emitir Ordem de
Compra.

5.2.10 O Técnico em recebimento de materiais do Almoxarifado confere os produtos de acordo
com a OC (ordem dé compra), em caso/de divergéncia’ou anomalia o setor de compras devera ser
contactado e decidira, pela devolugdo ou nao do produto; caso o setor de compras opte pela
devolugao parcial dos produtos, o comprador devera comunicar ao fornecedor por email e solicitar a
emissao dexum novo boleto, nda’'sendo possivel, devera anexar a autorizagdo da devolugao a nota
fiscal para que,o financeiro pessa fazer a devida cobranca.

5.2.10.1 O documento de‘devolugao devera ser emitido pelo almoxarifado e assinado pela Lider de
Compras e devolvido junto com a mercadoria e outra via anexada a nota fiscal. Caso o fornecedor
nao receba de imediato,oproduto, aguardaremos um prazo maximo de trés semanas contando a
data do recebimentopara que ofornecedor retire 0 material, caso isso ndo ocorra o comprador dara
destino ao mesmo (entrara como doagao para a OSID ou descarte). Em caso de devolugao total o
comprador devera_entrar.em contato com o fornecedor e fazer o registro por e-mail da recusa do
material relatando o motivo da mesma.

6. Responsabilidades

As responsabilidades estédo definidas no item 5.2.
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7. Registros da Qualidade

Identificacdo Revisdo |Recuperacédo| Protecéo Armazteonamen Retencao |Disposicao
Sc - Solicitagdo de 01 Compras Livre CaixaArquivo | 12 meses | Destruir
Compras
OC - Ordem de Compra - Compras Livre Caixa Arquivo | 12 meses/| Destruir
8. Historico de ModificacBes
Data Item Descricdo da Modificacdo Reviséo
Modificado ¢ ¢

21.10.10 5.2.5 Substituicdo de “Cl Sup 09/15”¢para ‘Cl Sup 11/19 22

28.06.19 6 Substituicdo de“coleta” por “recuperagéo 21

28.06.19 7 Incluséo da’'Coluna.“‘Revisao” 21

28.06.19 5.1.8 Inclusdo do item 21

28.06.19 51.7 Inclusdo do item 21

28.06.19 5 1 Inclusdo “As aquisicoes d?vem ser realizadas pelo setor de o1

Compras da OSID

Inclusao de “Existem dois tipos de solicitagao:

28.06.19 51.3 Ressuprimento (itens de estoque) e 21

Aplicacao Direta (demais itens)”

01.08.17 5.41.3 ltens de 5.1.3 a.5:1.11 foram renumerados 20

01.08.17 5.1.8 Inserir “(na especificacao ou na SC)” 20
Substituir “devera -estar assinada também pelo lider de

01.08.17 51.9 engenharia clinica” por precisa ter a assinatura do lider do 20
setorssolicitante eda lideranca de Engenharia Clinica.

01.08.17 5.1.6 Substituir .C1 SUP 14/2009 por CI SUP 09/2015 20

01.08.17 5.25 Substituir Cl SUP 14/2009 por Cl SUP 09/2015 20
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