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1. APRESENTACAO

O presente documento tem como propdésito regulamentar as normas e critérios
utilizadas para compras de insumos e bens permanentes para as unidades
administradas pela Organizacdo Social de Saude SOCIEDADE PERNAMBUCANA
DE COMBATE AO CANCER (SPCC) tendo como base os principios homologados e
validados no MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE COMPRAS DO HCP.
O cumprimento das normas aqui dispostas tem por finalidade selecionar, dentre as
propostas apresentadas, a mais benéfica para a SPCC, mediante julgamento objetivo.

As aquisicdes de insumos, medicamentos, bens e servigos geradas pelo setor
de compras deverao ser feitas em observancia aos principios basicos da moralidade,
economicidade, eficiéncia e a busca permanente de qualidade e durabilidade.

Essa normativa se aplica a todas as unidades do HCP Gestao e dela poderéo
derivar procedimentos especificos que determinem e padronizem atividades e fluxo

operacionais.

2. OBJETIVOS

Descrever as diretrizes e normas gerais das atividades especificas para
compras de itens de uso e consumo, bens permanentes, contratacdo de obras e
servicos especializados, visando a reducao de custos, racionalizacdo de processos e
eficacia nas aquisicbes, bem como o cumprimento das questbes técnicas e dos

procedimentos legais vigentes.

3. RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Setor de Compras

Suprir 0 hospital com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades assistenciais, além dos setores administrativos e os setores de apoio da
unidade;

Cumprir o cronograma estabelecido pelo HCP Gestdo em relacdo a

periodicidade das compras para as unidades gerenciadas pela SPCC,;
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Analisar criticamente as solicitacbes de compras, observando histérico de
compras anteriores, validando junto aos solicitantes os quantitativos requisitados;

Recepcionar as solicitagdbes de compras dos solicitantes, publicizar para
recebimento de cotagBes, negociar e analisar propostas que atendam as diretrizes

estabelecidas na Normativa de Compras, selecionando sempre a melhor oferta;

Almoxarifado

Receber e dar entrada em produtos e materiais adquiridos pelo Setor de
Compras, checando as informacdes da Ordem de Compras e da Nota Fiscal;

Identificar produtos divergentes do solicitado, assegurando a devolucdo dos

itens, com manutencéo do processo de qualificacdo dos fornecedores.

Setores Solicitantes

Obedecer ao cronograma de compras estabelecido para a unidade, com envio
da solicitacdo de compras, acompanhada de Nota Técnica (para bens permanentes)
e Termo de Especificacdo (para obras e servigcos especializados);

Coordenacao/Diretoria  Administrativa Financeira das unidades
gerenciadas
Alcada responsavel pela andlise e aprovacdo das solicitacdes e ordens de

compra;

Coordenacao/Diretoria Geral das unidades gerenciadas

Alcada responsavel pela aprovacdo das ordens de compra.

4. DEFINICOES GERAIS

Todas as compras séo centralizadas no setor de compras do HCP Gestéao,
exceto as aquisi¢cdes realizadas com recursos do fundo fixo, cujas regras e critérios
estdo previstos em normativa especifica;

A recepcao de todas as compras realizadas para as unidades sera de atribui¢cdo
estrita do almoxarifado (farméacia e almoxarifado geral);

As solicitacbes de compras deverdo ser previamente autorizadas pela

Elaborador: FRANKLIN RODRIGUES E LUCIANA VENANCIO
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ
Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emiss&o: 06/09/2024 | Revisdo: 01 | Data da Revis&o: 01/09/2026 | Data de Validade: 01/09/2026 | Pagina3de9




el | o oesian REGULAMENTO DE COMPRAS HCPG.DOC.COM-

001

Coordenacéao/Diretoria Administrativa das unidades gerenciadas;
Todo processo de compras devera cumprir estrita observancia a Normativa de

Compras.

5. EXECUCAO

5.1 Classificagéo:

Produtos de Reposicéo Periddica — todos os materiais que devem existir em

estoque e para os quais sao definidos critérios de ressuprimento. Ex: materiais médico
hospitalares (MMH), medicamentos, material de limpeza.

Produtos Imobilizados — todos os bens de natureza permanente que fardo

parte do patrimonio da unidade;
Produtos de Reposicdo por Demanda — sao materiais que devem ser

comprados sob demanda especifica (pontual) ou para repor item sem condi¢des de
uso. Ex: pecas de reposicdo em geral, tais como valvulas de reanimadores.
Servico —toda contratacdo para prestacao de servigco especializado. Ex: obras,

servigos médicos.

5.2 Tipos de Compras:

Compra Reqular ou Programada — aquisi¢cao realizada através de ferramenta

especifica (sistema), obedecendo ao cronograma com finalidade de reposi¢do de
estoque consumido, em tempo oportuno, sem prejuizos ao funcionamento do hospital;

Compra de Urgéncia — aquisicdo oriunda da falta de correto planejamento

durante a compra programada, ou ainda por motivos de aumento do consumo ou
atraso na entrega pelo fornecedor;

Compra de Item n&o Padronizado — aquisicdo de produtos que nao estao

incluidos no rol de MMH e medicamentos padronizados pela unidade, devendo ser
precedido do envio da prescricdo feita pelo profissional de saude, contendo
justificativa técnica sobre a utilizacédo dele.

Compras de Bens Permanentes — aquisicdo de produtos/equipamentos que

devem acompanhar Nota Técnica contendo as especificacdes detalhadas do item que

possam ser aferidas objetivamente, devendo-se evitar exigéncias desnecessarias ou
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supérfluas. Toda aquisicdo de bem permanente devera obedecer a etapa de
aprovacao prévia pelo contratante.

As aquisi¢cdes de bens permanentes ndo poderédo ser direcionadas para apenas
um fabricante ou marca especifica, exceto para os casos de exclusividade, devendo

esta ser comprovada atraveés de carta de exclusividade.

6. ETAPAS DE COMPRAS

6.1 Cadastro

O cadastro do item no Sistema Informatizado de Gestdo Hospitalar € etapa
obrigatéria e prévia ao processo de solicitacdo de compra para qualquer tipo de
aquisicdo. Caso seja identificado tratar-se de item novo, sem cadastro prévio, €
compulsoério o cadastro do item a fim de dar seguimento a aquisi¢éao dele.

O cadastro deve ser capaz de descrever o produto de forma clara, contendo as
especificacdes essenciais para permitir a compra adequada e em conformidade com
a necessidade do solicitante, evitando uso de marca/modelo de materiais, produtos

ou equipamentos.

6.2 Solicitacdo de Compras

As solicitacbes de compras para produtos, materiais ou bens permanentes
deverdo ser elaboradas pelo solicitante através do Sistema Informatizado de Gestéo
Hospitalar e encaminhadas ao setor de compras para procedimento de cotacéo,
conforme cronograma instituido e registrado em Procedimento Operacional Padréo
(POP).

O setor de compras recepcionara as solicitacdes de compras das unidades
obedecendo ao ciclo de compras da unidade. Excepcionalmente, seréao
recepcionadas solicitacbes de compras em carater de urgéncia, desde que
devidamente sinalizadas como “URGENTE”, preenchidas corretamente conforme
Procedimento Operacional Padrdo (POP) e autorizadas pela Coordenacao/Diretoria
Administrativa das unidades gerenciadas

As solicitagcbes de compras serdo analisadas pelo setor de compras e
classificadas por prioridade (compras urgentes e compras programadas) para iniciar

0 procedimento de cotacao.
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7. PROCESSO DE COMPRAS

7.1 Diretrizes Gerais:

O procedimento de aquisicdo compreende o cumprimento das etapas a seguir

especificadas:

1. Solicitagdo de compras (SC) em plataforma especifica;

N

Nota Técnica (NT), em caso de aquisi¢cdo de bens permanentes;

Cotacao (minimo 03)/selecdo do menor preco para cada item;
Negociacao;

Mapa de cotacéo;

o 0 bk~ w

Andlise, validacdo e emissédo da Ordem de Compra (OC);

7.1.1. Materiais Médico Hospitalares e Medicamentos

Para compra de MMH e medicamentos, as unidades de salde solicitantes
deverdo observar o correto preenchimento da SC, contendo quantidade a ser
adquirida além de informacdes técnicas e outras caracteristicas que permitam a
correta aquisicdo. A aprovacao da SC gerara a ordem de compras (OC) na plataforma
de compras.

As aquisicbes de MMH e medicamentos realizadas no ciclo de compras das
unidades sado feitas através da plataforma de compras (software) e deverdo ser
publicizadas por tempo pré-estabelecido em Procedimento Operacional Padrao
(POP). As ordens de compras (OCs) serdo visualizadas pelos fornecedores
cadastrados na plataforma; de forma on-line, os fornecedores poderdo proceder a
insercao de suas propostas na plataforma de compras.

O prazo estabelecido para publicizacdo tem como objetivo gerar, no minimo,
03 (trés) cotacbes, que deverdo ser analisadas, negociadas e aprovadas em duas
instancias, a saber: pelo setor de compras e pela unidade solicitante. Findo o prazo
de publicizagéo, o setor de compras encerra o procedimento de cotagéo e analisa o
menor preco proposto para cada item constante da OC.

Apos as analises e eventuais tratativas sobre as propostas enviadas pela

plataforma de compras, a ordem de compra é disponibilizada para os fornecedores
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gue apresentaram 0S menores precos para cada item solicitado, dando seguimento
ao procedimento de emissao de nota fiscal e entrega dos itens comprados.

O recebimento dos itens comprados deve ser feito a partir de verificacao
detalhada da OC e da nota fiscal, observando se o produto entregue esta em
conformidade com as especificacbes técnicas e exigéncias administrativas. Tal
conferéncia consiste no exame detalhado e comparativo entre o que foi solicitado e o

que foi recebido.

7.1.2 Bens permanentes

Para compra de bens permanentes, as unidades de saude solicitantes deverao
elaborar Nota Técnica (NT), contendo descricdo detalhada, de forma clara e precisa,
ndo podendo ser direcionada para um modelo especifico ou um fabricante. Para
aquisicoes de equipamentos deverdo ser observadas informacdes claras sobre
garantia, acessorios e/ou suprimentos imprescindiveis para o funcionamento deles.

A aquisicdo de bens permanentes de marca especifica s6 podera ser feita
mediante apresentacdo de motivos técnicos devidamente comprovados. De forma
similar, a aquisicdo de materiais ou equipamentos que s6 possam ser fornecidos por
empresa ou representante comercial exclusivo devera ser precedida de comprovacéo
de exclusividade, através de atestado fornecido por 6rgdo competente.

O processo de compras de bens permanentes € realizado exclusivamente
através do setor de compras, com envio da NT para o maior nimero de fornecedores
e posterior recebimento das propostas, que deverao ter as informacdes obrigatérias
conferidas pelo setor de compras e enviadas a unidade solicitante para analise técnica
e validagdo, em coeréncia com a Nota Técnica elaborada.

No caso de recebimento de bens permanentes cujo processo de aquisicao
exigiu especificagdo técnica, a exemplo de equipamentos, o setor solicitante devera
designar técnico para acompanhar a conferéncia fisica e garantir que o produto é

compativel com a especificacao técnica do pedido.

7.1.3 Obras

A realizagdo de obras requer ciéncia e aprovacao prévia pelo contratante.
Para contratacdo de obras, o solicitante devera enviar Termo de Especificacao

(TE) contendo descricdo detalhada dos servicos a serem contratados, além de todas
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as especificidades técnicas pertinentes, o prazo esperado para execugcao dos servigcos
e 0 modelo de pagamento (cronograma fisico financeiro). As obras que exijam projeto
bésico ou projeto executivo deveréo ter a sua elaboracao prévia, como requisito basico
para iniciar o procedimento de cotagéo.

Os projetos basicos deverdo conter requisitos obrigatorios, a saber: solucbes
técnicas com seguranca; descricdo de servicos, materiais e equipamentos
necessarios; economia na execucdo, com orcamento detalhado; acessibilidade;
adocao das normas técnicas adequadas; descricdo dos métodos e prazo de execucao
da obra.

Os projetos executivos deverdo conter, além dos requisitos previstos para 0s
projetos béasicos, calculos estruturais, plantas e desenhos detalhados, especificacbes
técnicas e planilhas de orgamento em formato exigido pelo contratante.

ApoOs a conclusdo dos documentos requisitantes (Projeto Basico e/ou Projeto
Executivo e Termo de Especificacéo), o processo é encaminhado ao setor de compras
visando contratacdo de empresa para execuc¢ao da obra. O processo de cotacdo deve
ser feito a partir da publicizacdo pelo setor de compras do Termo de Especificacdo e
projeto (se couber), recepcionamento das propostas, com analise técnica e apuracao
da melhor proposta, a partir de critérios claros definidos no TE.

A proposta vencedora devera apresentar detalhamento de execucéo da obra
nos moldes do projeto (quando couber), atendendo as exigéncias do TE, expressando
de forma clara o prazo de execucao da obra e o custo total.

A execucdo da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico e permanente
com base em instrumento contratual celebrado, de maneira a fazer cumprir
rigorosamente 0s prazos, as condi¢cdes e especificagdes previstas nos documentos
requisitantes.

Durante o procedimento de fiscalizacdo, ao gestor do contrato, cabera: rejeitar
servicos ou materiais que nao correspondam as condi¢cdes e especificacdes
estabelecidas; checar se os valores cobrados correspondem aos servigos
efetivamente executados; monitorar andamento de execucéo da obra e emitir parecer

final ao término da obra.

8. COMPRAS DE URGENCIA
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As compras de urgéncia podem ocorrer em virtude do aumento da demanda
média diaria, pela necessidade da aquisicdo de item ndo padronizado, ou pelo
aumento do “lead time” dos fornecedores, gerando uma necessidade em se
estabelecer de forma mediata o estoque de seguranca ou mesmo em razao da ruptura
na cadeia de suprimentos, com a falta do item.

As compras de urgéncia devem ser solicitadas pelo Sistema Informatizado de
Gestao Hospitalar, com o correto preenchimento dos campos relacionados a “motivo”
e “data maxima de recebimento da mercadoria®’, além da marcacdo da “flag”
URGENTE. A solicitacdo de compras em carater de urgéncia devera ser previamente
autorizada pela Coordenacao/Diretoria Administrativa das unidades gerenciadas.

Os itens nao padronizados deverdo ser solicitados ao setor de compras
mediante comprovacao da prescricdo, contendo justificativa técnica.

O correto preenchimento do campo “data maxima de recebimento da
mercadoria” permitira atuacdo precisa do setor de compras, visando manter a
qualidade do processo de aquisicdo e a ampla publicizacdo junto aos fornecedores

cadastrados na plataforma.

9. FOLLOW UP

O acompanhamento dos pedidos feitos aos fornecedores mediante
procedimentos de cotacéo devera ser realizado diariamente pelo setor de compras, a
fim de garantir que os produtos sejam entregues no prazo, na quantidade e qualidade
esperadas.

O procedimento de follow up devera ser feito desde a solicitacdo ao fornecedor
da nota fiscal, passando pela coleta do material, previsdo de entrega e
acompanhamento do cumprimento do prazo de entrega. O solicitante devera ser
informado sobre a evolucao do pedido desde o processo de cotacao até a entrega do
material, registrado através do sistema MV.
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