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Politica de Compras

Objetivo (s): O presente documento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para compras e contratago de servicos em geral. Ampliando a transparéncia e eficiéncia, e garantindo as melhores praticas a serem aplica-

das no processo

Abrangénci;

Esta politica é aplicada as areas/unidades abaixo:

Hospital de Base de Rio Preto;

Hospital da Crianca e Maternidade;

Ambulatério Geral de Especialidades;

Hemocentro S&o José do Rio preto;

Rede de Reabilitagao Lucy Montoro (Rio Preto e Fernandépolis);
Hospital Municipal Domingos Braile;

Estacionamento;

CIP - Centro Integrado de Pesquisas;

AME Fernandépolis.

Requisitos da Politica:
1. Das Disposigdes Gerais:

a Esta Politica se aplica a todas as compras, convénios e
contratagGes de obras e servigos realizadas pela Funfarme para as
Umdades gerenciadas
As compras de materiais e servios sdo centralizadas e

reallzadas pela drea de Compras, de acordo com a politica de Compras

e de de todos os
c A contratago de obras, servigos e compras da Funfarme
seré feita de acordo com as normas deste dispositivo e com o disposto
em seu Estatuto Social, fundado em critérios impessoais e objetivos e
em consonéncia com a legislagdo vigente, seguindo os principios cons-
tantes do “caput” do artigo 37 da Constituigao Federal.
d. £ vedada a contratag&o de pessoas juridicas e fornecedores
cujos sécios sejam conjuge, ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, de membros dos Conselhos e demais
dmgenles da Funfarme.

vedada a contratagao de pessoas juridicas e fomecedores
cujns socios sejam agentes politicos de Poder, membros do Ministério
Publico ou dirigentes de 6rgao ou entidade da Administragao Publica
celebrante, bem como seus respectivos conjuges, companheiros ou
perenies, até o segundo grau, em linha reta, colateral ou por afinidade.

expressamenis proibido o contato de Fun-

suas unidades).

2.10 Para o de

& correlatos & recomendavel também os documentos listados abaivo:

I Cartas de autorizagéo de comercializagao emitidas pelos fabri-
cantes dos produtos, no caso de distribuidora ou representante
(quando homologado pelo fabricante);

Il Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho
Regional de Classe, ou o protocolo de assungao desta responsabili-
dade técnica - obrigatdrio para fabricante e distribuidor.

2.1 Fica vedada a participagéo do fornecedor candidato declarado

inidoneo.

212 Apos aprovagao da melhor oferta, ser4 emitida a ordem de

compra, que devera ser assinada pelo responsavel pelo Setor de Com-

pras.

213 Os itens adquiridos seréo recebidos pelas Funfarme e enca-

minhados &s respectivas Unidades sob a gestao da Instituigao, mediante
do de entrega e do produto, devendo

tal G0 ser a0 setor em norma

propria da Instituigao.

3. Das obras e Servigos de Engenharia
3.1 Entende-se por obra toda 4o, reforma, &
fabricaga &0, ampliagéo ou 40, total ou parcial dos
bens iméveis da entidade, ou aqueles por ela locados, ou sob sua gestao,
realizada por execugéo direta ou indireta. Por servico de engenharia
entende-se toda atividade destinada a obter determinada utilidade de in-
teresse para aAdm\mstragau tais como: demoligéo, conserto, instalagao,
, reparagéo,

ou rabahos. tecnlco pmnssmnals
32 jenharia é responsavel por analisar o projeto definindo
as quanlldades o mao ds obra o maleriats nocessanos para sua conclu-

35 Este quantitativo deve ser enviado e preenchido de igual
forma com os valores praticados por cada fornecedor.
34 Para contratagéo das obras e servigos de engenharia deverao

farme com com o intuito de

negociagao ou compra Py produtos & servigos, sendo esta uma fungdo

estrita aos colaboradores do setor de Compras da Instituigzo.

q Todos os dispéndios feitos pela Funfarme reger-se-a0 pelos

principios basicos da moralidade, probidade, economicidade, eficiéncia
ualidade & bem como pela ade-

quacan a0s objetivos da Instituicgo.

O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a
se\eclanar dentre as proposias. apresemadas amais benéfica para as
unidades objetivo, rigo-
rosamente os termos do preseme regulamento e os principios do artigo
anterior. Toda excegdo devera ser devidamente justificada e aprovada
pela Diretoria.

2. Dos procedimentos de aqu

igao

21 Entende-se por compra toda aquisico remunerada de bens

de consumo e materiais permanentes para o fornecimento de uma s6

vez ou parcelado, com a finalidade de suprir as necessidades da unida-

de assistencial com materiais e/ou servigos necessarios ao desenvolvi-

mento de suas atividades.
S 2

: de compras a
das etapas a sequir:
. Solicitagao de compras de acordo com o modelo adotado
pela Instituiggo;

V. Selegzo dos fornecedores;
V. c. Apuragao da melhor oferta e

VI d. Emissao da ordem de compra ou contrato de fornecimen-
to.

23 As solicitagdes de compras deverao ser devidamente impu-

tadas e preenchidas no sistema MV, com a quantidade a ser adquirida,
bem como informagBes técnicas e demais caracteristicas que permitam
sua correta aquisigio/contratagéo.
24 mpras de bens e servigos seréo feitas mediante a
obtengo de, ao menos, 03 (trés) orgamentos ou propostas, as quais
poderao ser obtidas preferencialmente pelo sistema APOIO, porém sen-
do aceitas também por e-mail, fax, sistemas eletronicos especificos e
rastredveis, lances presenciais ou qualquer outro meio licito, transparen-
te e eficiente adotado pela Instituigdo como critério de recebimento das
propostas.

25 Podera, entretanto, ser dispensada a apresentagéo do
numero minimo de orgamentos ou propostas, previstos no item 2.4 do
presente documento, nos casos

' Urgéncialemergéncia, dispent inexigibilidade
previstos no presen(e Regmamem
Ses corretivas nos sob

responsabilidade da Engenharia Clinica da Unidade, mediante
justificativa técnica.

+ Produtos, equipamentos, servigos; medicamentos e materiais
médicos que séo fornecidos de maneira exclusival restrita.

Todas essas excegoes devem ser devidamente documentadas.

Para fins do paragrafo anterior, considera-se de urgéncial
emergencla toda aquisigdo de bens indisponiveis em estoque e que ne-
cessitem de utilizagao imediata, bem como de servigos quando necessa-
rios para normalizar as atividades regulares das unidades interessadas.
27 Para o julgamento das propostas e apuragao da melhor
ofena serdo considerados os seguintes critérios:

4o das propostas a

do produto a ser
adquirido
b. Qualidade;
c Prego;

d. Prazo de fomnecimento;

e. Condigdes de Pagamento;

f Outros critérios previstos nesta Politica

238 Aqualificagéo do formecedor candidato & composta pela
verificagéo dos documentos legais e dos diplomas técnicos abaixo rela-
cionados que deveréo ser entregues por meio eletronico ou

ser sempre que possivel, ao menos 03 (trés) empresas. Os
estudos preliminares e os projetos deverdo considerar, principaimente, os
seguintes requisitos:

1 seguranga;

Il funcionalidade e adequagao;

il €Gonomia na execugao, Consenvagéo ¢ operagao;

IV, de emprego de  materiais, tecno-
logia e materias-primas existentes no local para execug@o, conservagao
& operagéo;

adogdo das normas técnicas, de saude e de seguranga do
trabalho adequadas;
experiéncia anterior, regularidade juridica, fiscal e adequada
situagao financeira da empre
Vil impacto amblental
AC

devera arelagao de
funciondrios a serem considerados em cada obra, assim como a relagao
documental trabalhista e de seguranga do trabalho ao setor de Engenha-
tia para validagéo

3 Para cada Contrato estabelecido referente & obra na Institui-
a0, deve-se criar um Centro de Custo correspondente e informa-lo ao
setor de Gestao de Contrato para as devidas tratativas de acompanha-
mento contratual.

4. Contratagdo de Servios Técnicos Especializados

Y Entende-se por Servigos Técnicos Especializados aqueles
relativos a profissionais e servigos da area de satde, tais como:

Médicos e equipes médicas, em suas especialidades fornece-
dores de méo de obra e equipamentos;

Técnicos e equipes técnicas fornecedoras de méo de obra e
equlpamsnlos dlﬁgnose e terapia;
c da area da saude;
profissionais ligados a produqao técnica especifica da area, objeto da
contratag&o.

Ha outras atividades especializadas como:

das auwdades
d. a todas as compras de bens e servigos deverdo ser
emitidas, pe\o fomecedor. nota ical de venda ou fatora do prestagzo
de servigos.

As notas fiscais deveréo ser encaminhadas com a docu-
men(acao habil devidamente anexada, que comprove a prestagéo do
servigol entrega do produto em beneficio a InstituigZo.

f. Avalidacao das questdes documentais / fiscais das notas &
realizada pelo setor Nicleo Fiscal.

g. Os contratos celebrados serao monitorados através setor de
Gestao de Contratos. Para isso as notas fiscais devem ser encami-
nhadas ao setor ANTES do pagamento, para que haja validagao dos
valores pagos X valores contratados.

h Cabera ao setor solicitante fiscalizar a execugéo dos servi-

os/ contratos em nome da Instiigao. podendo aplicar as sangdes pre-
t A

vistas quando as clausulas
inexecugo total ou parcial do contrato podera acarretar a sua rescisao,
respondendo a parte que a causou as consequéncias contratuais e as
provisias em lei.
Para qualquer aueragac de escopo em um contrato vigente,
a Unidade Sol para a Gestao de
Comrams que provldenclara 0 Termo de Aditamento ou Redugao.
Durante a vigéncia de contratos com alocagéo de méo de
Sbra, devem.s6 maner 05 controles relacionados a: Necessidade de
de da Trabalho durante a
execugdo dos servigos e itens obngalorlcs de Segurar\ca do Trabalho
a serem utiizados. do
empregado e da empresa, quando Pouver contrao com cessdo de mao
de obra por prazo superior a 03 meses, quanto:
Listagem mensal dos funcionarios alocados na unidade
« Copia autenticada da ficha de registro de empregados e altera-
cdes em contratos de funcionarios; se nao houver alteragao no
més, a empresa devera emitir declarag&o;
+  CopiadaguiaGPSe de
to INSS;
+ Copia do recolhimento GFIP - FGTS;
+ Copia dos espelhos de controle de frequéncia e jornada do més;
+ Copia dos termos de rescisdo de contrato ocorridos no més, com

de
. Copia de exames médicos admissionais e periédicos realizados
—ASO;

+ Declaragdo com indicagao do Sindicato da (s) categoria (s)
[3 Quando do encerramento, até 03 meses antes do encer-
ramento do contrato, deve-se avaliar a continuidade, alteragao ou

dos servigos o tempo habil
necessério para realizagdo da rescisao do contrato e prospecgao de
novos fornecedores.
I Em qualque ancia, deveré haver 4o atra-
vés de carta de encerramenla de contratos.

7. Do Recebimento de Mate

7.1 Aequipe de ifado tem como i as
atividades de 8 4
de materiais, visando a minimizagao dos custos de B czenamenio & a

da qualidade de a0s clientes internos.
Aatividade de recebimento de materiais mantém estreito relacionamen-
to com as dreas de compras, contabilidade e financeiro. As etapas do
recebimento de materiais s&o:
a. Recepgao do fomecedor: Neste momento, ocorre a recep-
¢ao do fornecedor, verificagao dos dados da entrega (apresentagéo de
documenlagéo) e verificago de ordem de compra;

nferéncia: Nesta etapa ¢ feita a conferéncia quantitativa e
quamatwa do material, comparando-se a quantidade constante na nota
fiscal com a recebida, verificagao das espe-
cificagdes técnicas, lote e validade do material, se aplicével. Caso ndo
haja aceitago pode haver recusa total do material. Aoonferenma fisica

do material ¢ atribuigéo dos da Central
do Central le ll e ifado SND (servl@o de nutrigo
e dietas)

c Preenche-se o Check-list de avaliagao do fomecedor;

d. Registro da Nota Flsca\ Apés conlerencla fisica e documen-
tal efetuada pelo
Nucleo Fiscal que alimentara o Stema com 63 reglslros corresponden-

a Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos e execu-

tivos; tes;

b. Pareceres, pericias e avaliagoes em geral; e. O Nicleo fiscal insere informagdes como: Tipo de entrada
Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias igoes, doagbes, data de emissdo, data da entrada,

c.
ou tributérias;
d i perviso, istragdo ou i de
obras ou servigos;

Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
r Treinamento e desenvolvimento de pessoas.
g O Superintendente Médico da unidade, em conjunto com o
prestador
de servigos técnicos pmrssmnaus especializados, que poderd ser pessoa
fisica ou juridica,
da qualidade e a especuahzagao do contratado, dentro da respectiva
area.

5. Das Dispensas

5.1 Sao casos de inexigibilidade do procedimento previsto neste
documento:

a. para impress&o nos Didrios Oficiais;

b. na contratagao envolvendo concessionarias de servigos

publicos, tais como: coleta de residuos, fomecimento de energia elétrica,
4gua e gés encanados;
c Correios;
d. nos casos de fornecedor e/ou representante exclusivo, devi-
damente comprovados;

0% 63508 previsios como ragie de urgéncialemergéncia,
devldamenle campmva os:

ando da impossibilidade de competigao, desde que ade-

no Departamento de Compras ou Unidade (nos casos de prestagao de
servigo), amanzados & dentro do prazo de validade

I.
I Inscncao Estadual

i Prova de regulandade relativa aos tributos Federais, Estadu-
ais e Municipais;

V. Contrato Social atualizado ou em vigor ou Estatuto;
V. Autorizagao de Funcionamento (Anvisa);
VI Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por

Tempo de Servigo;
Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a

Jusm;a do Trabalho;

0 Prova de inexisténcia de inscrigo junto a0 CADIN Estadual

& Municipal

29 Para empresas prestadoras de servigos que sejam optantes

por desoneragéo da folha, onde a retengéo de INSS seré efetuada de

forma diferenciada além dos documentos citados acima, deve enviar
Comprovante de desonera(;ao junto & RFB, podendo ser tela do
e-cac, ou declara

I DARF recolhida a fitlos de INSS no ms anteror & contratagéo do
servico pela Instituicéo;

IIl. Relaggo de funcionarios que prestardo os servigos na Instituigao
(para contratos em que havera assiduidade de colaboradores da
prestadora de servigos dentro das dependéncias da Funfarme e

6. Dos Contratos

6.1 As contratagdes de obras, servigos terceirizados, servigos téc-

nicos. locagdes e de bens iméveis
deverso ser objeto de contrato elaborado pela Instituigdo, em acordo de
termos com a parte contréria, atendendo aos preceitos e requisitos legais
do presente Regulamento, do Estatuto Social da Organizago Social, do
Cddigo Civil e legislagdes que disponham sobre a matéria.

Os contratos deverdo ser instruidos com documentos neces-
sénos 4 regular contratagao dos mesmos.

Os contratos de prestagao de servigos a serem executados de
forma continua poderdo ter sua vigéncia prorrogada com vistas & obten-
a0 de pregos e condigoes mais vantajosas para o Instituto, apresentan-
do como limite temporal o prazo de vigéncia do contrato de gestdo.

0Os con(ralas celebrados poderéo ser revisados ou ajustados
a qualquer momento

evisgo de valores, desde que os pregos de mercado o
justifiquem;
b. Revisao das quantidades, mediante justificativa;
c. Ajuste de prazos de inicio de etapas de execugo, de conclu-
sio e de entrega, quando a realidade de mercado exigir;
d. Ajuste do objeto por outros correlatos ou similares, mediante
justificativa, quando for mais vantajoso para a gestdo e operago

valor total, valor unitério e demais itens dos documentos fiscais.

8. Do Armazenamento de materiais

8.1 O armazenamento de materiais refere-se as atividades de
guarda, manutengéio em condigdes adequadas de uso (controle de
e umidade,

integridade dos itens armazenados durante o penodo de eslocagem

evitando possiveis perdas por desvio de qualidade, vencimento ou

movimentagGes nao autorizadas até o momento de utilizagéo a ser
demandado pelos clientes internos.

82 s locais para devem estar e
identificados de acordo com as caracteristicas do produto. As condigdes
do local de armazenamento devem assegurar as especificagdes de
cada produto de acordo com o fabricante, sendo algumas delas:

+ Auséncia de incidéncia de luz solar direta para manter as caracte-
risticas fisico-quimicas dos produtos;

+ Auséncia de mofo/bolor nas paredes, piso ou teto para evitar a
penetragao de umidade e possiveis alteragges fisico-quimicas nos
produtos;

+ Ventilagdo adequada para manter uniforme a temperatura do
ambiente;

+ Manutengéo do local limpo e organizado;

+ Protegao contra a entrada de pragas, insetos e roedores;

+ Controle e monitoramento didrio da umidade;

+ Controle e monitoramento dirio da temperatura.

9. DaEntrega e distribuigio de materiais
9.1 O processo de entrega do material é realizado de duas
maneiras.

Programagao semanal de entrega (para setores com maior
Yolume & utilizagéo e sub-estoques como laboratdrios e farmacias
dlsmbuldas pela unidade):
rada dos produtos em balcéo (para menores quantida-
des itens de esarioro, EPI's, materiais de manutengao, etc).
Para semanal, imp a

no
para e entrega
conforme  solicitado  em datas e horérios

pre estabelecidos.

Para as retiradas em balcéo o usuério soucnante deve
lmpnmlr a Solicitag@o e se encaminhar a0 do
almoxarlfado

Em toda entrega seja ela de programagao ou balcao, a mes-
ma ¢ assinada pelo recebedor do material, dando seu de acordo sobre
o produto, suas caracteristicas e quantidades.

Apés o momento de entrega dos materiais aos setores, a salvaguarda
dos mesmos passa a ser responsabilidade de cada area receptora.
Assim como a devida utilizagao e aplicagéo dos mesmos em beneficio &
Instituigéo Funfarme.

Prodesp
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