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REGULAMENTO DE COMPRAS

APRESENTACAO

Com a finalidade de normatizar os processos entre fornecedores e a Santa Casa de
Misericérdia de Pindamonhangaba, em consonéancia com o Planejamento Estratégico da
Instituicao, o Setor de Compras elaborou esta politica para a gestao de aquisicao de
medicamentos, materiais médico-hospitalares, insumos farmacéuticos, géneros
alimenticios, insumos de higiene e limpeza, manutencdo, material de expediente e
equipamentos.

CAPITULO I - DA INTRODUCAO

Art. 1° — O regulamento consiste em determinar normas € critérios para aquisicao de
insumos e contratacao de obras e servigos que sejam as mais favoraveis ao hospital.

Paragrafo tinico - A abrangéncia deste regulamento contempla todos os dispéndios
financeiros da Santa Casa.

Art. 2° — O cumprimento deste regulamento destina-se a selecionar as propostas que
sejam as mais vantajosas ao Hospital.

Art. 3° — Toda e qualquer contratagao, seja referente a compras, contratacoes de obras
e servigos ou aquisi¢ao de bens e locagoes, devera estar amparada em documentacao a

fim de possibilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizacao dos Contratos de
Gerenciamento.

CAPITULO II - DAS COMPRAS

Art. 4° - Considera-se compra toda aquisicao remunerada de bens de consumo,
materiais permanentes para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, e servigos
com a finalidade de suprir o hospital com os bens, materiais e servigos, necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Art. 5° - As compras somente serdao efetivadas apoés o cumprimento das etapas
especificadas:

I - Pedido de compras;
IT — Qualificagao de fornecedores;

III - Cotacao de preco;
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IV - Identificagao da melhor cotacao;
V — Aprovacgéao da melhor cotacao pela administracao.

VI — Emisséao de ordem de compra.

Art. 6° - O fornecedor candidato devera encaminhar via correio, eletronicamente, ou ao
departamento de compras, os documentos legais, que deverdo ser atualizados, apos
prescricao da validade.

- Cartao CNPJ;

- Inscricdo Estadual,

- Contrato Social com as alteracdes ou Estatuto;
- Autorizacao de Funcionamento Municipal.

Paragrafo unico. Para o fornecimento de medicamentos, insumos farmacéuticos e
correlatos sao necessarios também os documentos listados abaixo.

- Licenc¢a de Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitaria;
- Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de Classe.

Art. 7° - A venda ou fornecimento de bens e servicos para o hospital implica na aceitacao
integral e irretratavel dos elementos técnicos e instrucdes fornecidas aos interessados
pelo Hospital, bem como a observancia deste Regulamento e normas aplicaveis.
Paragrafo unico. Todas as compras de bens e servicos deverao ser registradas em nota
fiscal de venda ou nota fiscal/fatura de prestacao de servicos emitida pelo
fornecedor/prestador.

Art. 8° - Poderao ser exigidas garantias de execucao do contrato.

Art. 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagcdo do presente
Regulamento serao resolvidos pela Diretoria Administrativa, com base nos

principios gerais de direito.

Art. 10° - O presente Regulamento entrara em vigor imediatamente.

Pindamonhangaba, outubro de 2016
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1. OBJETIVO

Descreve a sistematica empregada na aquisigao de produtos.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplicavel ao Chefe de Suprimentos, Diretor Técnico, Diretor Administrativo e ao Chefe

da Contabilidade.

3. DESCRIGAO

3.1 De acordo com o fluxograma do anexo 1

4. ANEXOS

4.1 Anexo 1 - Fluxograma

Controle das revisoes
Pagina Item Data

Modificagao
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ANEXO 1
FLUXOGRAMA

Chefe de Suprimentos

Semanalmente recebe o
Relatério de Estoque emitido
pela Contabilidade.

Chefe de Suprimentos

Analisa o Relatério e
identifica os produtos a
serem adquiridos listados no
relatério de estoque.

Chefe de Suprimentos

Com base nos produtos
faltantes, emite as cotagdes
especificas para os diferentes
produtos ou materiais,
conforme a lista de
fornecedores qualificados.

Chefe de Suprimentos

Recebe as cotagoes
preenchidas pelos
fornecedores e elabora o
mapa de cotacio especifico.
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Chefe de Suprimentos

Com base nos produtos
faltantes, emite as 1
cotagdes especificas

para os diferentes
produtos ou materiais

conforme a lista de )
fornecedores qualificados Chefe de Suprimentos

Analisa o0 mapa,
selecionando os
fornecedores vencedores
para cada produto.

Chefe de Suprimentos

Emite a ordem de compra
avaliando o atendimento as
condi¢gdes minimas de
venda. Analisa a adequacgéo,
vista e data a Ordem de
Compra, enviando-a via fax
ao fornecedor.

Chefe de Suprimentos

Arquiva o original até a
chegada do produto,
enviando a 2° via ao

responsavel pelo
Almoxarifado.

Fim




