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A politica de compras visa nortear e estabelecer diretrizes, condutas, agées e procedimentos para

0s processos de compras de equipamentos, servicos e insumos no Hospital Instituto de Cardiologia/

Fundagao Universitaria de Cardiologia.

1. OBIJETIVOS

Atender as necessidades dos pacientes e dos profissionais;

Garantir a compra com qualidade de insumos, equipamentos e servicos;

Promover a eficiéncia operacional, e garantir o atendimento das necessidades dos clientes no
tempo certo, com qualidade, seguranca;

Otimizar custo beneficio;

Promover a padronizacdo, buscando a melhoria continua dos processos;

Oportunizar concorréncias em condi¢Oes de iguais oportunidades entre os fornecedores de bens
e servigos;

Promover a gestao de fornecedores com moralidade, ética e transparéncia;

Cumprir as exigéncias e obrigacdes formalizadas nos acordos, contratos e/ou solicitacdes de
Compra;

Assegurar transparéncia e conformidade com as normas legais e a regula¢ao aplicaveis.

Garantir o melhor servigo possivel e pronta entrega por parte do fornecedor.

2. ABRANGENCIA
Esta politica de compras aplica-se a todas as unidades e departamentos do Instituto de Cardiologia,

abrangendo a aquisicdo de bens, insumos e servicos, bem como a gestdo de acordos e contratos

decorrentes de compras de:

Medicamentos e insumos médicos;

Equipamentos hospitalares;

Materiais de consumo e limpeza;

Servicos terceirizados (manutencdo, seguranca, limpeza, etc.);
Tecnologia da informacao e softwares;

Infraestrutura e reformas.

3. Principios das Compras e Contratagoes

Concorréncia e Igualdade: A FUC busca garantir condig¢des iguais entre os fornecedores de bens e
servicos, incentivando a transparéncia e objetividade nos processos de concorréncia.
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e Eticae Transparéncia: Ao longo de todo o processo de compras, a equipe de compras da Instituicdo
promove praticas éticas e transparentes, buscando sempre o melhor custo-beneficio com
qualidade assegurada.

e Gestdo de Fornecedores: A FUC mantém um relacionamento continuo com fornecedores para
garantir que os principios de qualidade, prazo e conformidade com as obrigacGes contratuais
sejam cumpridos rigorosamente.

4. DEFINICOES

4.1 Algada: E o limite das competéncias e responsabilidades para aprovacdes e a realizacdo de atos
administrativo-financeiros.

4.2 Auditoria Interna: Responsavel por garantir a conformidade legal e regulatéria e o atendimento as boas
praticas nos processos de aquisicao e de alienacdo.

4.3 Dire¢ao/ Superintendéncia Executiva, administrativa, financeira: Instdncia maxima para
aprovacao de aquisi¢des e contratos de alto impacto financeiro.

4.4 Setor / Area de Compras: Responsavel por conduzir o processo de aquisicdo/compra de insumos,
equipamentos e servigos.

4.5 Setor / Area Requisitante: Unidade responsavel por identificar a necessidade e formalizar a
solicitacdo de compra.

5. DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS
5.1 Principios Gerais

- Transparéncia: Todas as compras devem seguir processos claros e documentados.

- Conformidade: Cumprir as leis trabalhistas, fiscais e regulatdrias do setor de saude.

- Eficiéncia: Buscar a melhor relacdo custo-beneficio, sem comprometer a qualidade.

- Sustentabilidade: Priorizar fornecedores que adotem praticas sustentaveis e éticas.

- Qualidade: Garantir que os produtos e servicos atendam aos padrdes técnicos e de seguranca
exigidos.



['"S"“"D SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

cardiologia
Tipo do Documento POLITICA POL.DIR.004- Pégina 3/17
Titulo do Documento POLITICA DE COMPRAS Emissdo: Proxima:

24/03/2025 Revis3o:
Vers3o: 01 24/03/2026

5.2 Responsabilidades

- Superintendéncia administrativa e financeira: responsdveis por autorizar as compras com pagamento
antecipado e solicitacdes de compra de equipamentos e de manutencao.

- Comité de Compras: Grupo multidisciplinar responsavel discutir e aprovar insumos para a Instituicao.

- Setor de Compras responsavel pela execu¢do dos processos de compras, cotagdo e negociagdo com
fornecedores.

- Gerente: Devem identificar e comunicar as necessidades de compras de suas respectivas areas
mediante aprovacdo no orcamento anual.

- Compliance: Deve garantir que todas as compras estejam em conformidade com as normas internas
e externas.

5.3 Processo de Compras
5.3.1 Identificagdo da necessidade

Os setores devem formalizar as necessidades por meio de solicitacdes de compra realizado no
sistema MV, as quais devem incluir, com clareza, as especificacdes técnicas, quantidades e prazos. A
especificacdo do produto é de incumbéncia do solicitante, sendo ele responsavel por inserir o cddigo
correto do produto que necessita, assim como a quantidade, marca e/ou modelo. O gerente da area
poderd realizar orcamento do produto com fornecedores, em funcdo da especificidade (questao técnica)
do produto ou servico. Estes orcamentos (3) deverdo ser entregues junto com o memorando (anexo |) e
a solicitacdo de compras no setor de compras; O orcamento que atende a necessidade da area técnica
deverad vir assinado pelo gerente da area solicitante informando qual o melhor or¢camento.

O solicitante também deve classificar a forma adequada de sua solicitacdo de compra no MV

conforme abaixo:

e Reposicao de estoque: pedidos de itens que sdo utilizados na rotina da instituicdo e possuem
estoque virtual e fisico;

e Compra periddica: itens que sdo adquiridos em intervalos regulares e que possuem estoque
apenas fisico;

e Compra eventual: produtos que nado sdo adquiridos com recorréncia, apenas quando existe
a necessidade;

e Solicitacdo complementar: produtos que ja foram comprados pelas areas, ou de contratos
com pagamentos recorrentes, que necessitem de Ordem de Compra para encaminhar os
documentos para o Setor Financeiro;

e Ordem de Servico: solicitacbes que amparam a Ordem de Compra de Servigo. Nesse caso,
flegar a opcao Servico;
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Caso seja necessdrio realizar pedidos com urgéncia, escolher a opgao “Urgente” para que a
solicitagdo tenha prioridade em sua execugao. Apresenta prazo de 48h para atendimento ou conforme a
complexidade da compra que devera ser sinalizada pelo solicitante.

Caso seja necessario o cadastro de um produto preencher o documento de solicitacao de cadastro
(anexo Il) e enviar por e-mail ao comprador da espécie.

Para a reposicao de estoque de insumos de consumo mensais sera utilizado a ferramenta GTPLAN.
E obrigatdria a existéncia de uma solicitacdo de compra emitida pelo planejador do respectivo local de
estoque ao qual esta vinculado o insumo.

5.3.2 Cotacao e Selegdo de Fornecedores
Na andlise de cotacdes deve ser selecionado o fornecedor que atender aos critérios obrigatdrios

descritos abaixo por ordem de importancia, considerando o menor preco como critério de maior
importancia e o prazo de garantia como o de menor importancia, podendo variar conforme a natureza do
produto a ser adquirido:

a) O menor preco apresentado, com todos os impostos incidentes inclusos;

b) Custo de transporte e seguro até o local de entrega;

c) Forma de pagamento;

d) Prazo de entrega;

e) Necessidade de treinamento de pessoal, se aplicavel;

f) Assisténcia técnica local, quando aplicavel;

g) Prazo de garantia, se aplicavel.

Para as aquisi¢cdes de bens de capital que envolvam investimentos elevados, o gerente do setor
solicitante analisa em conjunto com a area Financeira a necessidade e a melhor proposta para a aquisicao,
considerando juros e prazos de pagamento. Para a existéncia de restricdo por prazo de entrega ou
diferenca de qualidade deve ser obtida a aprovacdo formal da Superintendéncia administrativa e
financeira que alinhara com a Geréncia de Suprimentos.

Para compras de equipamento, produtos e servicos, que ndo sejam urgéncias, é obrigatdria a
realizacdo de cotacBes com pelo menos trés (3) fornecedores. Os fornecedores priorizados sdo aqueles
cadastrados e homologados no MV, mas ndo descartamos a procura por novos fornecedores no mercado.
No processo de cotacdo e selecdo de fornecedores do Hospital sdo avaliados os critérios de preco,
qgualidade, prazo de entrega e histdrico do fornecedor. A cotacdo e a selecdo de fornecedores serdao
realizadas pelo gerente do setor solicitante e equipe do setor de compras.
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5.3.3 Documentagao do fornecedor

O levantamento e a avaliagdo de informacgdes relacionadas aos documentos dos fornecedores tém
por finalidade determinar suas capacidades técnicas e aptiddao para satisfazer as necessidades da FUC,
considerando suas instalacdes e organizacao interna;

Para os servigos que exigem laudo técnico para atendimento de requisitos especificos, em especial
requisitos legais, como por exemplo laudo de calibragdo do padrdo, a area solicitante devera informar a
area de Compras para as devidas providéncias;

Para compras pequenas e ndo habituais serd realizado um cadastro simplificado do fornecedor, e
os documentos e informacdes a serem solicitadas contemplam o Cartdo de Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ) e Inscricdo Estadual, além de todos os documentos exigidos pelo Comité de Padronizacao
(Autorizacao de Funcionamento, Alvara Sanitario, Certidao de Regularidade Técnica, Alvard Municipal e
Certificado de Boas Praticas de Fabricac¢do);

Para as compras realizadas pela plataforma Business to Business (B2B) da GTPLAN (ferramenta de
compras utilizada na instituicdo) os documentos dos fornecedores de material de enfermagem e
medicamentos ficam disponibilizados on-line.

Conforme as particularidades de cada espécie, aplicam-se as seguintes defini¢des:

Espécies Particularidades

Medicamentos Dewvem ser observados os criténos estabelecides pelos Comités de Padronizacao,

Materiais Meédicos e de onde oz fomecedores e respectivos msumos a serem comprados devem ser

Enfermagem previaments homologados e atender a documentacie exizida pelas Padronizaces.
Orteses, Proteses e Materiais

. Sdo adguiridos conforme critérios definides pelo comité de padronizagdo.
especiais

Devem zer stendidas as documentagdes requusitadas pelo setor solicitamte, bem
como eventuals imstrugdes técnicas (de formecedor e/ou msumo), repassadas pelas
areas usuarias'solicitantes que sdo responsavels por tals mstrugdes.

Demais espécies de
insumos/servicos

5.3.4 Processo de Aquisi¢ao do Produto ou Servico
O processo de aquisicao segue as etapas descritas abaixo:

Recebimento das especifica¢cdes do insumo e/ou
memorial descritivo do servico

4

Identificacéo e avaliacdo do mercado fornecedor

2

Eaualizacao das propostas
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4

Formalizacédo de Contrato (quando aplicavel)

4

Efetivacdo da compra e/ou contratacéo

O prazo para processar a solicitacdo de compras é de cinco a sete dias Uteis apds o recebimento
desta. Se houver necessidade de orcamento especial, este prazo poderd se estender, pois haverd
dependéncia do envio do orcamento por parte do fornecedor, que poderd ser de até 20 dias Uteis. A partir
da definicdo e compra, deve-se contar o prazo de entrega do fornecedor que sera definido no momento
da compra.

5.3.5 Forma de Aquisi¢dao
A forma de aquisicao é determinada através da avaliagao de criticidade e dificuldade de obtengao
do produto e/ou servico:
a) Criticidade: corresponde a importancia do item no que diz respeito ao nimero de fornecedores
qualificados para atendimento das demandas;
b) Dificuldade de obtencdo: estd relacionada com as varidveis de mercado, como exemplo,
ocorréncias de epidemias e falta de matéria-prima.
O resultado dessa avaliagcdo aponta qual critério serd utilizado para aquisicdo: cotacdo eletronica,
cotacdo manual ou busca de fornecedores no mercado, sendo que o acordo pode ser realizado através
de compra avulsa (Spot), Acordo Comercial ou Contrato Comercial.

5.3.6 Planejamento de Compras
A realizacdo do planejamento de estoque, objetivando a sua fidedignidade, é desenvolvida a partir

das seguintes atividades:

a) Revisdo semanal do consumo da Curva “A”;

b) Revisdo quinzenal do consumo das Curvas “B” e “C”;

c) Contagens ciclicas semanais, mensais e anuais.

No ressuprimento, leva-se em consideragao:

a) Consumo retrospectivo — média trimestral;

b) Lead time de entrega do fornecedor;

c) Sazonalidade;
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d) Varredura nos estoques existentes nos diversos depdsitos com realocagdes de insumos, se
necessario;

e) SolicitagOes e ordens de compra pendentes de entrega que devem ser encerradas;

f) Dificuldade de obteng¢do do insumo.

Cada local de armazenagem é responsavel por manter a acuracidade de estoque, e os parametros
definidos para reposicao devem comunicados as partes interessadas. O planejamento é centralizado e
realizado através do médulo de Material Requirement Planning (MRP), em plataforma B2B da ferramenta
de compra GTplan.

5.3.7 Aprovagao de Compra- Algada

Compras faturadas até RS 20.000,00: o comprador pode emitir a Ordem de Compra no sistema
MV e o pedido automaticamente é autorizado, limitando-se a compras de reposicdo de estoque;

Compras faturadas a partir de RS 20.000,01: a ordem de compra deve ser autorizada pelo gerente
de Compras no MV. E valores acima de RS 40.000,00 deve ter a autoriza¢cdo na ordem de compras do
superintendente financeiro;

Compras com pagamento antecipado com valor acima de RS 2.000,00 devem ser autorizadas pelo
gerente de compras e o superintendente financeiro através de assinatura da ordem de compra;

Compras com pagamento antecipado com valor abaixo de RS 2.000,00 devem ser autorizadas pelo
gerente de compras e o gerente financeiro através de assinatura da ordem de compra;

Para aquisi¢cdo de ativo imobilizado e/ou Servigos: a aprovacdo da solicitacdo de compra é realizada
pela Superintendéncia Financeira e/ ou Administrativa. Apds o setor de compras realiza a ordem de
compra.

Padronizacdao de insumos devem ser discutidas nas reunides do comité de padronizagao e
compras.

5.3.8 Contratagdo de Servigos

Serd necessario o preenchimento do memorando de necessidade de contracdo que deverd ser
aprovado pela superintendéncia administrativa e financeira (anexo I).

Serdo emitidas ordens de compra e formalizados por meio de orcamentos autorizados levando em
consideracao questdes técnicas definidas e chanceladas pelo gerente da area, assim como o prazo de
inicio e finalizacdo e condi¢cdes de pagamento. Servicos que ha necessidade de contrato deverdo ser
enviadas ao setor juridico para a discussao.

Atencdo para a condicdo de pagamento dos servigcos que ndo devem ser de 100% antecipada.

5.3.9 Recebimento, Inspec¢ao e devolu¢ao de insumos
Deverdo ser verificados a conformidade da entrega dos produtos/servigos com a ordem de compra
enviada previamente ao fornecedor. Analisar toda a documentacdo recebida garantindo que os produtos
7
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estejam de acordo com a Ordem de Compra e Nota Fiscal, liberando os documentos fiscais para a
realizacdao do pagamento ao fornecedor. Caso sejam encontradas eventuais ndo conformidades, estas
deverdo ser registradas, assim como entrar em contato com o comprador para que este entre em contato
com o fornecedor para a discussao do caso. Ha possibilidade de ndo recebimento da entrega em razao de
divergéncias. O comprador deverd comunicar a area solicitante e o gerente de compras.

Conferéncia qualitativa e quantitativa dos produtos entregues para avaliar se estdo em
conformidade com a especificacdo, quantidade e qualidade estabelecidas na Ordem de Compra,
decidindo entre a recusa e devolugao do pedido, aceite ou devolugao do insumo, conforme o caso. Para
o recebimento de medicamentos este deve acontecer com dupla checagem, conferir lote, validade,
integridade do medicamento

Equipe deverd efetuar a liberacdo do material desembaracado para estoque ou para o usudrio
final;

O recebimento de mercadorias deve obedecer as diretrizes do Procedimento Operacional Padrao
(POP) de Recebimento (anexo lll), e respeitar o agendamento realizado via Ordem de Compra. Toda a
apresentacdo de notas fiscais e mercadorias deve ser realizado no Almoxarifado. Caso seja necessario o
descarregamento em outro local, o colaborador devera acompanhar a entrega e conferéncia dos insumos,
juntamente com um representante da area solicitante.

Toda nota fiscal gerada contra o hospital, como, por exemplo, notas de servico e de itens de
nutricdo, devem ser encaminhadas ao Almoxarifado para o lancamento e consolidacdo dos pagamentos.
E proibido aos demais setores receber entregas originadas por Ordens de Compras. Excecdes serdo
tratadas com a geréncia do setor de compras.

Iltens ndo estocaveis de compra direta, serdo entregues no Recebimento, protocolados e
reservados para retirada, sendo o comunicado de entrega realizado por e-mail e telefone. E de
responsabilidade do solicitante a retirada do material. Caso seja necessario o deslocamento do volume
com o carro de transporte (carrinho), o Almoxarifado agendara com o setor solicitante a entrega.

Em relacdo a realizacdo do servico o gerente da area deverd assinar a NF servico, sinalizando a
realizacdo deste e enviar ao setor de compras para que possamos atender a ordem de compra gerada. A
NF do fornecedor deverd ser emitida pelo mesmo CNPJ da ordem de compra realizada previamente.

A equipe do setor de recebimento deverd dar entrada em todas as NF’s recebidas, o que finalizara
a ordem de compra que ficard com o status de atendida. Hoje é realizado de forma manual. Apds o
lancamento das NF’s, estas sdo enviadas para assinatura e conferéncia da/o gerente administrativa de
materiais, que assina todas. Apds as NF’'s de produtos sdo enviados ao financeiro e NF’s de servicos sdo
enviadas ao setor fiscal para conferéncia dos impostos. Este, apds as devidas analises encaminha as NF’s
de servico ao setor financeiro.

5.3.10 Pagamento
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O pagamento das ordens de compra sera realizada conforme negociacdo com o fornecedor a
aprovacdao da geréncia de compras e da superintendéncia financeira. Nosso objetivo é a busca de
pagamentos faturados em todos insumos.

O pagamento antecipado de servico nunca podera ser realizado 100%, em funcdo das retencdes
de impostos pela fonte pagadora. A equipe do setor compras deverd negociar a forma de pagamento dos
servigos caso seja orgado a forma de pagamento de 100% antecipado. Se houver pagamento de uma %
de entrada pelo servico, este devera ser de no maximo 80%. O fornecedor deverd emitir a NF com o valor
total do servico e o financeiro deverd pagar estd de acordo com condi¢cdo de pagamento da ordem de
compra. O Saldo restante do pagamento deverd ser controlado pelo gerente do setor solicitante, equipe
do compras e financeiro, nesta ordem. O pagamento do saldo restante sera pago mediante a confirmacao
escrita e assinatura na NF pelo gerente da area solicitante.

5.4 Critérios utilizados para Sele¢ao de Fornecedores

Na andlise de cotacdes deve ser selecionado o fornecedor que atender aos critérios obrigatdrios
descritos abaixo por ordem de importancia, considerando o menor preco como critério de maior
importancia e o prazo de garantia como o de menor importancia, podendo variar conforme a natureza do
produto a ser adquirido:

1. O menor prego apresentado, com todos os impostos incidentes inclusos garantido a qualidade
do produto;
Custo de transporte e seguro até o local de entrega;
Forma de pagamento;
Prazo de entrega;
Necessidade de treinamento de pessoal, se aplicavel;

o v ks wWwN

Assisténcia técnica local, quando aplicavel;

7. Prazo de garantia, se aplicavel.

Também serd avaliado a qualificacdo técnica buscando experiéncia no mercado e referéncias
positivas. Com auxilio do SESMT, serd avaliado a situacao da empresa prestes a ser contratada verificando
se eles possuem os padrdes e exigéncias minimas de seguranca, salde e meio ambiente a serem
observados durante a realizacdo dos trabalhos contratados nas dependéncias do IC FUC, informando as
exigéncias a area solicitante para oportuna inser¢cdo em contrato, se houver.

Para as aquisicGes de bens de capital que envolvam investimentos elevados, o setor de Compras
analisa em conjunto com a area Financeira a melhor proposta para a aquisicdo, considerando juros e
prazos de pagamento. Para a existéncia de restricdo por prazo de entrega ou diferenca de qualidade deve
ser obtida a aprovagdo formal da Geréncia de Suprimentos, que alinhara com a area técnica e a area
solicitante.



:Insntuto dej

cardiologia SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

i che Cardiolo:

Tipo do Documento POLITICA

POL.DIR.004- Pagina 10/17

Titulo do Documento POLITICA DE COMPRAS Emissdo: Proxima:

24/03/2025 Revis3o:
Vers3o: 01 24/03/2026

5.5 Fornecedores criticos
Os fornecedores criticos para a cadeia de suprimentos, conforme defini¢do institucional, sdo:
a) Fornecedores de nutricdo parenteral;
b) Fornecedores de oxigénio;
c) Fornecedores de insumos para didlise;
d) Fornecedores de medicamentos manipulados;
e) Fornecedores de dietas enterais.
f) Fornecedores de OPME.

5.6 Controle e Auditoria

Registro de Compras: todas as ordens de compras sao mantidas no sistema MV. Ha relatdrios de
todas as entradas de NF de insumo, equipamento e servi¢os que sao vinculas a uma ordem de compra.

Auditorias Internas: Serdo realizadas auditorias periddicas para verificar a conformidade das
compras efetuadas com esta politica.

Indicadores de Desempenho: Serdo monitorados indicadores como tempo médio de compras,
tempo de entrega, e satisfacdo dos departamentos/das areas adquirentes. Estratégicos Dias de estoque;
Compras de urgéncia; Operacionais Prazo médio de compras; Avaliacdo de fornecedores; Solicitacdes e
compras atendidas no prazo;

As visitas técnicas visam garantir a qualidade do produto oferecido e devem ser realizadas por uma
equipe técnica especifica para o tipo de produto e fornecedor que se deseja qualificar. As visitas técnicas
sdo realizadas por membros da equipe técnica de cada area e sdo agendadas pela equipe visitante. Dentre
os itens a serem verificados, avalia-se a capacidade da empresa de produzir toda a demanda necessaria
com garantia de qualidade.

5.7 Inventarios

Serd realizado inventario em todos os depdsitos estocaveis registrados no sistema MV no més de
dezembro de cada ano conforme definicdo da geréncia do setor de compras, contabilidade e
superintendéncia executiva.
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5.8 Situagdes Especiais

Compras de Emergéncia: Em caso de emergéncia (como falta de medicamentos ou equipamentos
essenciais), o processo pode ser simplificado, mas deve ser devidamente justificado e documentado. Sera
um compra para ser atendida em até 24h.

Compras a vista: Permitidas em casos especificos com dinheiro de caixa, para atender
necessidades imediatas no mesmo turno de solicitagao.

5.9 Treinamento e Capacitacdao da Equipe

Serdo oferecidos treinamentos regulares para a equipe de compras e para os gestores sobre os
processos, normas e ferramentas utilizadas alinhados com o RH. Haverd um processo interno que
assegure a atualizacdo permanente sobre mudancas na legislacdo e as melhores praticas do mercado.

5.10 Penalidades por Descumprimento
O descumprimento das disposicdes desta politica implicard em penalidades, que podem incluir
adverténcias, suspensao de fornecimento ou rescisdao de contratos.

5.11 Revisdo da Politica
Esta politica passa a viger a partir da data de sua aprovacao pela superintendéncia executiva e deverd
ser revisada a cada 4 anos ou sempre que houver mudancas significativas nas operacées deste setor.

6. ANEXOS E REFERENCIAS

6.1 Anexos:

Anexo |- Memorando.

Anexo lI- Solicitacdo de cadastro.
Anexo IlI- POP recebimento.

6.2 Referéncias:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT ISO/TR 10013. Diretrizes para a documentagdo
de sistema de gestdo da Qualidade. 1. ed. Rio de Janeiro, 2002.

Lei 8666/93 de 21 de junho de 1993. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8666cons.htm>.

Manual de Fornecedores da Irmandade Santa Casa de Porto Alegre. Disponivel em:

<https://www.santacasa.org.br/assets/images/content/institucional/manual fornecedores.pdf>.
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Manual de Fornecedores Hospital Albert Einstein. Disponivel em:

<https://www.einstein.br/Documentos%20Compartilhados/Manual%20para%20Fornecedores%20Einst

ein.pdf>. Manual de Fornecedores Hospital Sirio Libanés. Disponivel em: <
https://hospitalsiriolibanes.org.br/trabalhe-conosco/fornecedores/Documents/manual-relacionamento-

fornecedor.pdf>.
de

Manual

Fornecedores

Santa Casa

<http://www.santacasademaceio.com.br/wp-

content/uploads/2014/11/ManualSantaCasafinal0306215.pdf>.

Manual do

Fornecedor

Unimed Vale

de

do

<http://www.unimedvaledocai.com.br/hospital/manual fornecedor.pdf>.

Portaria Interministerial

507 de 24 de

novembro

Macei®. Disponivel em:
Cai. Disponivel em:
de 2011. Disponivel em:

<http://portal.convenios.gov.br/legislacao/portarias/portaria-interministerial-n-507-de-24-de-

novembro-de-2011>.
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Anexo |- Memorial descritivo
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ETAFAE DD PFRIOCEERD
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Anexo lI- Solicitagdo de cadastro.

' INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
FUNDACAD UNNER SITARLA DE CARDIOLOGLA
Suprimentas
cardiologia Cadzsstro de Materiais
Solicitan e Sabar: Famal:
Hospital: [ JICFUC | }HCW | i HIRLSM

DETALHAMENTO TECHNICO DO MATERIAL

Deseicha do material

Urnicliasce= | P Codiga: | Tipa
Blarca: | Famesadar: | Contata:
Ohserdapoes:

E& pahojo [ ST

Subclasge: Alividade:

JFaslilicanva para sohcilacas do malenal

PADROMIZACAD
Padranizar? (. ) Sim | | Mdo | Consuma mensal | Estoque minmo:
Substitul cutra material: (o ] Sim | | Mo Cual? |
Comgrar: L [15im | Wl Chusantidade | FPrazo (min. 5 dias feis):
WISTOS
AREA SOLICITANTE
FOME ASSINATURA DT
EMITIDD POR
SPERVISOR:
ZEREMTE
SUPRIMENTOS F CADASTRO
FORE ASEINATURA DA TA
EMITIDD POR
SPERVISOR:
ZEREMTE
Codiga: Fesp Drata

oll-




['"S"“"D SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

card:olgcgmia
Tipo do Documento POLITICA POL.DIR.004- Pagina 15/17
Titulo do Documento POLITICA DE COMPRAS Emissao: Proxima:

24/03/2025 Revis3o:
Vers3o: 01 24/03/2026

Anexo lll- POP Recebimento e entrada de materiais.

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
s FUNDACAO UNIVERSITARIA DE CARDIOLOGIA
INstituto de

cardiologia Abastecimento
Fundagéo Universitéria de Cardiologia
- EMISSAO:
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N°: POP-REC 01
Julho/2024
TAREFA: Recebimento de materiais e entrada de Notas - -
o _ REVISAO N°: 00 REVISAO EM: NA
Fiscais no sistema MV.

EXECUTANTES: Colaboradores do setor de Recebimento do Instituto de Cardiologia.

RESULTADOS ESPERADOS

Que o

colaborador esteja apto a realizar a conferéncia de produtos recebidos e a entrada de Notas

Fiscais no sistema MV.

RECURSOS NECESSARIOS

1. Computador;

2. Sistema ERP (MV);

3. Nota Fiscal do fornecedor;

4. Material de escritorio (folha tamanho oficio, caneta, lapis).

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

1. Conferir os produtos entregues no Setor de Recebimento para avaliar se estdo em conformidade
com a especificacdo, quantidade e qualidade estabelecidas na Ordem de Compra, decidindo
entre a recusa, aceite ou devolucdo do insumo, conforme o caso;

2. Avaliar a concordancia entre a Nota Fiscal e a Ordem de Compra:

2.1. Nome do fornecedor e razdo social;

2.2. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

2.3. Endereco completo: logradouro, nUmero, complemento, CEP, bairro, cidade;

2.4. Insumos e quantidades;

2.5. Valores dos produtos;

2.6. Prazo de pagamento;

3. Para produtos cujo pagamento foi realizado de forma antecipada, se houver divergéncia entre
as informacgdes da Nota Fiscal e a Ordem de Compra, o recebimento devera ser recusado e
o setor de Compras sinalizado;

4. Nos casos em que seja necessario o descarregamento em outro local, o colaborador do
Recebimento dever4d acompanhar a entrega e conferéncia dos insumos, junto com o
representante do setor solicitante;

5. Dar entrada na Nota Fiscal no sistema MV:

5.1. Acessar o médulo MGES - Sistema de Gerenciamento de Estoque;

5.2. Clicar em Movimentacfes > Entradas > Entrada de Produtos;
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5.3. Digitar o numero da Ordem de Compra na tela, para que as informacdes do pedido sejam
preenchidas;

Entrada dos Produtos

Informacies Gerais de Entrada dos Produtes

Codigo Ord. Compra Consignado  Contabiliza Gerar Aplicacio Direta Aplicagio Direta Conclusdo
g| ﬂ |N§u j |Sim J |l.|uvimenta§§u j| j|

Tipo de Documento Tp Documento Estogue

1 s Moarisce -] %

Nr Documento Série Fornecedor CNPJ Dt Emissdo Dt Entrada Hr Ent. Entrega da NF

] s | [ s o raase e <]

Informacies Fizcais Substituicio Tributaria
FOP Base de calculo alor Calculado

| £ | |

Informacde dos Valores do Pagamento

Atu. Preco VI Total da Nota % ICMS WVIICMS % Desc. V| Desconto V1. Acréscimo Cota
Jsim - | | | | | | B
Total de Duplicata(s) Saldo do Documento Tot. Desc. dos Produtos Total de LP.I Qtd. de Produto(s) Total de Produto(s)
| oo | 0.00 | | | 0o | 0.00
Informagdes Sobre Frete dos Produtes
Tipo do Frete Incluge na nota % Frete VI Frete Fornecedor
| — |
Portador N® Conhecimento Série Dt. Vencimento Usuario

Y | T | .
Opcies para Entrada de Dados Impressdo dos Documentos da Entrada Fechamento
1 - Produtos - 3 - Ord Compra 4 - Etiqueta || 5 - Ent. Produto -- 5 - Concluir & Avaliar

5.4.No campo Tipo de Documento, digitar “1 — Nota Fiscal”’, Nimero da Nota, Série, Data de
Emissdo, CFOP, Valor Calculado (essas informagfes sdo encontradas no préprio
documento);

5.5.Clicar em “1-Produtos”, no canto inferior. Para produtos com validade e lote, incluir as
informacg0des para cada um dos itens;

5.6.Conferir as informacdes de quantidade e valor dos produtos;

5.7.Clicar em Salvar e 2- Sair;

5.8.Na secéo 2 - Duplicata, ajustar os valores e datas conforme a Nota Fiscal;

5.9.Para finalizar, clicar em “9 — Concluir e Avaliar”, respondendo aos topicos:

Avaliagdo do Fornecedor
Codign  Data Fornecedor Questionrio
| Peitiz02¢ | 2413 '+ [SHT MPORT E DISTRIB PROD HOSPITAL LT | I % [FoRMULAUNICA

Observacio l

Respostas | Produtes |

ldentificador Pergunta (Reguisito) R

| 1 |r.|ERr;ADOR|A ENTREGUE NO PRAZO PREVISTO NAO.C.? |_1 ﬂ|sw.1

| 2 |ENTREGA EM HORARID COMERCIAL? |_1 ﬂ|sw.1

| 3 |Er.|BA|_AGEr.| ADEQUADA? |_1 ﬂ|sw.1

| 4 |0RDEI.| DE COMPRAATENDIDA? |_1 ﬂ|sw.1 = 100%

| 5 |PRODUTOSA\-‘ARL¢\DOS? |_1 ﬂ|NAO

| 3 |c0ND|(,A0 DE PAGAMENTO RESPEADA? |_1 ﬂ|sw.1

| 7 |PRE[;05 CONFORME 0.C.7 |—|] ﬂ|suu

. [l

| | | = -
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6. Assinar e carimbar as Notas Fiscais, coletar assinatura da Geréncia de administrativa de
materiais e encaminhar os documentos para o setor Financeiro. Notas Fiscais com itens
pagos antecipadamente devem receber o carimbo “ANTECIPADQO”;

7. Liberar o material para o respectivo estoque de armazenamento;

8. Itens de compra direta, que sdo entregues no Recebimento, devem ser reservados para
retirada e o setor solicitante comunicado através e-mail ou contato telefonico. E de
responsabilidade do solicitante a retirada do material.

OBSERVACOES

Suprimentos da instituicao.

e Em caso de duvidas, contatar a Geréncia administrativa de materiais;
e As informacdes deste documento estdo de acordo com o Manual de Boas Praticas

de

ELABORADO POR: Daniella Ribeiro

REVISADO POR: Luciano Kowalski

APROVADO POR: Jaquelini M. Sauer
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