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1. INTRODUGAO
A Politica de Compras da Maternidade de Campinas tem como finalidade além de
cuidar de toda e qualquer aquisicao de bens, produtos ou servigos destinados, direta
ou indiretamente, a serem empregados na prestacdo dos servicos médico-
hospitalares, informar as rotinas e descrever como ocorrem 0s processos referentes
as compras da Instituicdo visando sempre a ética com os fornecedores, total
imparcialidade e transparéncia, assegurando o abastecimento com eficiéncia e
garantindo a qualidade dos produtos e servigos com o0 menor custo.
Essa Politica ainda informa como sao realizados os processos de aquisicdo de
produtos, servigos, incluindo a melhor escolha dos Fornecedores, sua Avaliacdo e
Qualificagao, pois € fundamental a melhor escolha do Fornecedor Parceiro, a fim de
garantir sua capacidade técnica e seguranga dos produtos produzidos assegurando a
assisténcia aos pacientes.
Esse setor realiza o processo de compras com as metas de atingir o melhor prego e
mantendo a qualidade além de estar sempre renovando e homologando novos
fornecedores e produtos através de pesquisa de mercado, feiras além de
relacionamentos comerciais transparentes com fornecedores parceiros.
A condugéao do processo (cotagao, ordem de compra e follow up) de compras € uma
das atribuicbes deste setor, além de promover a melhoria continua dos processos com
controles minimizando a possibilidade de atos de fraude e corrupcgao.
Os compradores fazem o “job rotation” nas carteiras de compras, ou seja, a cada 1
ano o comprador muda de categoria de compras para que na falta de um comprador
outro consegue tocar a rotina, fazendo com que todos tenham contato com as
especificacdes e particularidades de cada categoria, priorizando o conhecimento

compartilhado.

2. PROCESSO DE COMPRAS
Apos analise do Planejamento e/ou usuario das areas solicitantes e aprovagao da
Geréncia, as solicitacdes feitas no sistema MV estao disponiveis para os que os

compradores iniciem o processo de cotagdo na plataforma de cotagbes vigente, ou
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dependendo da categoria cotagdes por e-mail. Priorizamos no minimo trés cotag¢des
de fornecedores distintos e quando se tratar de exclusividade de item devera seguir

com a justificativa.

3. Formulario Padronizado no Setor de Compras

e Ficha Cadastral do Fornecedor

Hospital
&ﬁ&mﬁ:ﬂ: Ficha Cadastral para Fornecedores
Data: f !
Razdo Social :
Nome Fantasia :
CNPJ: Porte:
Inscrigdo Estadual : Inscricdo Municipal :
End:
Bairro : Complemento: CEP:
Cidade: UF
Tel | ) Representante:
Emnail:

4. QUALIFICAGAO DOS FORNECEDORES

A Qualificagdo de Fornecedores consiste na analise de dados cadastrais,
(documentagdes pertinentes a cada area), realizacdo de visitas técnicas, quando
aplicaveis, inspecao de recebimento e analise de consumo de produtos.

As visitas técnicas sdo realizadas pelos profissionais responsaveis técnicos
especificos as areas, de acordo com a classificacdo estabelecida aos fornecedores,
tendo como base a criticidade dos produtos em relagcédo a assisténcia aos pacientes.
A classificagao se da como: itens criticos, semi-criticos e nao criticos.

Todo inicio de ano é gerado um cronograma de visitas técnicas, sendo anual para os
fornecedores de itens criticos. Geralmente a equipe técnica de Farmacéuticos,
Enfermeiros, SCIH da Instituicdo sao responsaveis em visitar esses fornecedores.
Nessas visitas sao utilizados os formularios abaixo, de acordo com o tipo de

fornecedor.
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Segue abaixo formularios padronizados.

DATA DA INSPECAO!

MATERNIDADE DE CAMPINAS

INSPETOR (S)
SERVICO DE FARMACIA

ROTEIRO DE INSPECAO — MANIPULAGAO DE SOLUGCOES ESTEREIS

1. IDENTIFICACAQ DO ESTABELECIMENTO

1.1. Razéo Social: ‘1.2. C.N.P.J (C.G.C):

1.3. Nome Fantasia:

1.10. Endereco:

1.11. Telefone: ( ) ‘1.12. FAX:

1.13. Responsavel Técnico:
CRFISP:

1.14. Licenga de Funcionamento N°:

DATA DA INSPECAQ:!

MATERNIDADE DE CAMPINAS

INSPETOR (5)
SERVICO DE FARMACIA

ROTEIRO DE INSPEGAO — FARMACIA DE MANIPULACAO

1. IDENTIFICACAO DA FARMACIA

1.1.Razdo Social: 1.2. C.N.PJ (C.G.C):

1.3.Nome Fantasia:

1.4. N.° da Autorizagéo de Funcionamento (AFE): Data de Publicacao:
1.5. N® da Autorizacdo Especial: Data de Publicacdo:
1.6. N° do Alvara Sanitario (grupos de Atividades): Validade:

1.7. N® Alvara de Funcionamento: Validade:

1.8. Laudo do Corpo de Bombeiros: Validade:

1.9. Documentacéo Sanitaria fixada em local visivel? ( )SIMm { )yN&o

1.10. Enderego:
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DATA DA INSPECAO
MATERNIDADE DE CAMPINAS

INSPETOR (5)
SERVICO DE FARMACIA

ROTEIRO DE INSPECAO - INDUSTRIA

1. IDENTIFICACAQ DO ESTABELECIMENTO

1.1. Razédo Social: ‘1.2. C.N.P.J [C.G.C):

1.3. Nome Fantasia:

1.10. Enderego:

1.11. Telefone: () |1.12. FAX:

1.13. Responsavel Técnico:
CRF/SP:

Ap0s visita, esses formularios sao disponibilizados em pasta compartilhada em rede
para analise do setor de compras.

Nao sera necessaria a visita técnica em fornecedores de itens semicriticos e nao
criticos, excetos casos pontuais.

Na plataforma de cotagdes vigente, temos todas as documentagdes dos fornecedores,
e durante a cotagdo, o comprador analisa essas documentagdes (ha uma facil
visualizacdo do status com cores) e s participara da cotacdo caso essas
documentagdes estejam validas.

O check list de recebimento é aplicado pelo Almoxarifado Central no momento do
recebimento da mercadoria e inserido no sistema MV no momento da entrada da Nota

Fiscal.
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B -
' @49 CHECKLIST DE INSPECAO DE PRODUTOS

Hospatal ~ 4 |
e emptnas E AVALIACAO DE FORNECEDORES 2|
|
|PRODUTOS: ( ) Medicamentos ( ) Solugdes ( ) Materiais Nota fiscal n°®
‘( ) Fios de Sutura ( ) Descartaveis - Limpeza
|( ) Outros FORNECEDOR:
| DATA DE RECEBIMENTO: HORARIO TRANSPORTADORA
ENTREGADOR/RG:

Critérios Avaliados Transporte

1- Caracteristicas Gerais de Transporte (PESO |) ( )Aprovado ( )Reprovado ( )NA
2- Deformidades e/ou Avarias nas Embalagens Primarias (PESO Ill) ( )JAprovado ( )Reprovado ( )NA
| 3- Manchas e Sujidades - Embalagem Secundaria (PESO 1) ( )Aprovado ( )Reprovado ( )NA
[4- Pontualidade (Horério e Prazo) (PESO Il) ( )Aprovado ( )Reprovado ( )NA|
‘S-Amemagéo do Entregador (PESO 1) ( )Aprovado ( )Reprovado ( ) NA

! Avaliagdo e Analise do Fabricante, Fornecedor e Produtos

Conferéncia do Lote (PESO ) ( )Aprovado ( )Reprovado ( ) NA
Entrega Total do Pedido? (PESO II) ( )Aprovado ( ) Reprovado ( ) NA
Quantidade Descrito em Nota Estao Corretas? (PESO lll) ( )Aprovado ( )Reprovado ( )NA

\ Renrovadn \NA

Pradutn Canfare cam Padida? (PESO LI { ) Aprovada

5. NAO CONFORMIDADES

As ndo conformidades sao avaliadas como administrativas e técnicas. A primeira esta
relacionada a prazo de entrega, ja a segunda em problemas técnicos aos produtos.
Quando ocorre essas nao conformidades, essas sdo enviadas por e-mail pelo
Almoxarifado Central ao comprador responsavel pela ordem de compra para
verificagdo do que ocorreu nos casos de néo conformidades administrativas, e no caso
das nao conformidades técnicas, é enviado um e-mail para a area técnica, geralmente
farmacéuticos que abrem uma notificagdo de Tecnovigilancia para o fornecedor (MC
0860).

6. CADASTRO DOS ITENS
O Hospital Maternidade de Campinas possui uma Central de Cadastro, onde o usuario
que solicita eletronicamente o cadastro do item atrelando todos os parametros de

faturamento, padronizando o cadastro dos itens.
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7. FLUXO DE COMPRAS

7.1 Materiais Médicos e Hospitalares, Medicamentos e Dietas Enterais
padronizados pela Instituigao:

O Planejamento fara as solicitagdes via Plataforma de Gestdo de Estoque, de acordo
com os saldos e consumos e essa solicitagao sera avaliada e aprovada pela geréncia
da area de Suprimentos. Apds essa aprovagao, a solicitagdo migrara para o ERP (MV)
para que os compradores efetuem as cotagdes na Plataforma de Cotagao Eletrénica
vigente. Todas as cotagdes sao registradas e avaliadas para que o produto seja
comprado pelo melhor preco (dentro do faturamento minimo desse fornecedor x
consumo do item na Instituicdo), melhor forma de pagamento e Lead Time de entrega.
Sendo escolhido o fornecedor vencedor, é fechada a Ordem de Compra e essa Ordem
€ autorizada pela geréncia de Operacgdes e Contratos para que o fornecedor receba o
pedido.

As Ordens de Compra abaixo de R$ 1.000.00 que ndo sdo fechadas no portal
eletrénico, serao aprovadas pelo Gerente de Operagdes e Contratos, e a grade sera
arquivada. Ja as Ordens de Compra acima de R$ 1.000.00, seguirdo para aprovagao

da Diretoria Administrativa e Diretoria Geral.

Para essa categoria, o processo € concluido em até 7 dias uteis. Esse € um indicador

€ monitorado para controlar a performance dos compradores.

7.2 Servigos de Manuteng¢ao de Equipamentos de Engenharia Clinica:

O processo ¢é feito da mesma forma que acima, porém geralmente sem o uso das
Plataformas Digitais. E montado uma grade (excel) de comparacéo de pregos que
sera avaliada pelo Gestor Técnico, Diretoria Administrativa e Diretoria Geral. Apds
aprovada a grade sendo sinalizado o ganhador da cotagao, este recebera a Ordem
de Compra por e-mail. Esse fluxo todo (até a chegada do item) se da em um Lead
Time de aproximadamente 15 dias, variando de acordo com a complexidade do item,

podendo chegar até 60 dias dependendo do Fornecedor.
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7.3 Para Servigcos e Compra de Itens de Manutencao Predial (MRO):

Para a compra de itens de MRO—-Manutengao, Reparos e Operagdes, é feita a mesma
rotina de montagem de grade de precos, e aprovagdo do Gestor técnico, Diretoria
Administrativa e Diretoria Geral, e apds a aprovacéao, enviado ao fornecedor vencedor,

a Ordem de Compra por e-mail. Para essa categoria o lead time é de 7 dias uteis.

7.4 Para Materiais Médicos e Hospitalares, Medicamentos e Dietas Enterais Nao

padronizados pela Instituicao:

Para a compra de itens ndo padronizados, o solicitante devera enviar por e-mail o
numero da solicitacdo de compra mais o formulario ndo padrao preenchido pelo
médico para o setor de compras e este tem o prazo de 48h uteis para atender.
Segundo o POP-FAR-CEN-42.

Para itens que sao reincidentes, € levado para reunido de Comissao de Farmacia e

Terapéutica para avaliar com equipe técnica a possivel padronizacgao.

8. MODALIDADES DE COMPRAS
O setor de compras € responsavel pela compra de todos os insumos, servicos e
equipamentos no Hospital Maternidade de Campinas.

Segue abaixo os seguimentos de produtos adquiridos pela Instituigao:

e Drogas, Medicamentos e Dietas;

e Materiais de consumo em geral de uso em pacientes;
e Instrumentais cirurgicos;

e Materiais permanentes, inclusive equipamentos;

e Materiais de consumo em geral

e Mobiliario Geral;

e Materiais de uso em manutencgao e reparos.

e Servigos.
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CONTROLE DE REVISAO

DATA N° REVISAO DESCRICAO DA MODIFICACAO
Maio/23 01 Revisao
Outubro/24 02 Revisao
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