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1- OBJETIVO

Esta politica tem o objetivo de estabelecer as diretrizes para o processo de Compras da
ISCMSP abrangendo desde a necessidade de compra até a disponibilidade do material,
medicamento ou servigo.

I1- DEFINIGOES E SIGLAS

° Solicitante de Compras ou Solicitante de material ou medicamento em
estoque: funcionario da ISCMSP que tenha necessidade de consumo de material,
medicamento e/ou servigco para executar suas atividades e responsabilidades da sua
funcdo. O funcionario deve ser usuario cadastrado no sistema MV e com perfil de
‘Solicitante de Compras’ e/ou ‘Solicitante de material ou medicamento em estoque’.

e Gestor do Solicitante de Compras: funcionario da ISCMSP que tenha
responsabilidade de aprovacado das necessidades de materiais, medicamentos e servigcos
na sua area ou setor da ISCMSP. Este funcionario deve ser usuario cadastrado no
sistema MV e com perfil de aprovador de ‘Solicitacdo de Compra’ ou ‘Solicitagdo de
material ou medicamento no estoque’.

e Modalidades de Compras: as modalidades utilizadas pela Area de Compras, que
devem ser de conhecimentos dos funcionarios da ISCMSP para atendimento de suas
necessidades de compra ou contratagao.

e Categoria de Compra: conjunto de materiais, medicamentos e servigos que
apresentam sinergia em relagdo ao mercado fornecedor e/ou estratégia de aquisicéo.

e Unidade Hospitalar. corresponde a cada hospital da ISCMSP.

e Central de Cadastro: area responsavel pelas atividades de cadastramento e
manuteng¢ao de cadastro de material, medicamento e fornecedor no banco de dados da
ISCMSP.

e Comprador: funcionario da ISCMSP responsavel pela gestdo das necessidades de
compras de material, medicamento ou servigos, via solicitacbes de compras aprovadas
pelo gestor do usuario, até a emissdao de uma Ordem de Compra ou Contrato
correspondente.

e Contrato: instrumento juridico e comercial que tem por objetivo estabelecer e formalizar
os termos e condi¢des da contratagao e fixar os direitos e obrigagdes entre as partes.

e Critico: Materiais ou Servicos criticos sdo aqueles que determinam a qualidade do
produto final e/ou sdo indispensaveis aos processos de producdo hospitalar e de
assisténcia, justificados tecnicamente.

e Diretor de Suprimentos: funcionario responsavel pela gestdo estratégica e
administrativa das Compras nas unidades da ISCMSP.
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e Gestor de Planejamento da Unidade Hospitalar: funcionario da ISCMSP responsavel
pelo planejamento das requisicbes dos materiais e medicamentos em estoque e
definigdo, em conjunto com Comité Técnico da ISCMSP, direcionar quantitativamente (via
analises de frequéncia e demais analises) os materiais e medicamentos a serem
estocaveis e mantidos de acordo com ponto de reposi¢ao auxiliado por sistema especifico
de gestdo de planejamento (GTPlan). Estas necessidades de compras ndo seguem o
fluxo de geragao e aprovacgao da area usuaria.

e Requisicao ou Solicitagdao de Compra: documento que formaliza a necessidade de
determinado Material ou Servigo do requisitante. Mandatério a aprovagao pelo gestor da
area ou setor da ISCMSP.

e Requisitante de Compra : funcionario da ISCMSP, ndo pertencente a Area de
Compras responsavel pelo preenchimento detalhado e completo da Requisicdo ou
Solicitagdo de Compras.

e Prescrigao digital: requisicao de materiais/medicamentos ao estoque. Nao necessario
aprovacgao da gestao do solicitante (médico).

o Workflow de aprovagao da necessidade — Requisi¢cao ou Solicitacdo de Compras:
fluxo de aprovagédo da Requisigdo ou Solicitagdo de Compra, que segue a hierarquia do
requisitante. Momento em que é definido se uma compra ou contratacido devera ou nao
ser realizada.

e Ordem de Compra: documento que formaliza as condigdes negociadas entre a
ISCMSP e o fornecedor e autoriza o recebimento fisico e/ou fiscal do item/servico
adquirido.

o Workflow de aprovacao da Ordem de Compra: fluxo de aprovagcdo da Ordem de
Compra, que segue a hierarquia da Area de Compras. Momento em que é verificado se
as atividades que resultaram na emissdao da Ordem de Compra sob andlise foram
realizadas de maneira adequada e tecnicamente corretas.

e Recebimento Fisico: funcionario ou area (dependendo do local), responsavel pelas
atividades administrativas relativas ao recebimento fisico de Materiais adquiridos pela
ISCMSP, bem como pelas agbes cabiveis em caso de divergéncias.

e Recebimento Fiscal: funcionario ou area (dependendo do local), responsavel pelas
atividades administrativas relativas a analise e lancamento fiscal das Notas Fiscais dos
bens e Servicos adquiridos ou contratados pela ISCMSP, bem como pela recomendagao
quanto a eventuais divergéncias.
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e Recebimento Técnico do Servigo: funcionario ou area (dependendo do local),
responsavel pelas atividades relativas a verificagdo da qualidade, atendimento as
especificagées (medigao do servico com aprovagao) e avaliagdo dos servigos prestados a
ISCMSP, bem como pelas a¢des cabiveis em caso de desvios e/ou discordancias.

e Compras ou contratagcées de alto risco: as situagées listadas a seguir servem como
exemplo para tomada de decisdo de quando uma compra ou contratacdo deve ser
considerada de alto risco:
(i) Contratacdes de terceiros, principalmente para prestar Servigos nas dependéncias da
ISCMSP;
(i1) Contratagdes de terceiros que possuam procuragao para agir em nome da ISCMSP;
(iii) Contratagdes de pessoas fisicas em geral;
(iv)Temas comerciais que envolvam a marca ou a imagem da ISCMSP;
(v) Contratagdes que envolvam questdes ambientais e de responsabilidade social;
(vi)Compras ou contratagdes que de alguma forma envolvam informagdes confidenciais;
(vii) Compras que tenham um alto impacto nos processos chave, tais como e nao
limitados a estes: servicos de lavanderia, servicos de retirada de residuo, servicos de
manipulagédo de estéreis, medicamentos quimioterapicos;
(viii) Compras de fornecedores cuja homologacao nao tenha sido satisfatéria, mas que
mesmo assim tenha sido feita por falta de alternativas.
e Compras ou contratagées estratégicas: os exemplos a sequir tém como objetivo
auxiliar na tomada de decisdo de quando uma compra ou contratacdo deve ser
considerada estratéegica:
(i) Relagbes comerciais de longo prazo / aliangas estratégicas (em geral, prazo igual ou
superior a 12 meses):
e Materiais e Servicos de alto valor relacionado a qualidade, custo e prazo de
fornecimento:
o Materiais customizados e Servigos especializados;
o Exigéncia de investimento em tecnologia, ativo especifico por parte do fornecedor
ou méo de obra especializada que exija alta qualificacédo de pessoas; e
o Numero limitado de fornecedores qualificados.
Materiais e Servigos de alto valor relacionado a qualidade e ao custo — economia
de escala (consolidac&do de ordens e escopo de Servigos) e garantia de qualidade:
o Materiais padronizados e Servicos sem necessidade de alta qualificagdo de
pessoas.

(i1) Relagdes comerciais de Médio Prazo (em geral, prazo maior que 3 e inferior a 12
meses):

e Materiais e Servigos de valor relacionado somente ao custo — geracdo de economia
de escala:

o Materiais de baixa prioridade e Servigos ocasionais;

o Numero grande de fornecedores qualificados.

e Custo Total de Propriedade (TCO - “Total Cost of Ownership”): considera todos os
aspectos que influenciam o custo de aquisicdo ao longo do tempo de uso (técnicos,
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comerciais, desempenho, risco, obsolescéncia, garantia, etc) e ndo somente ‘preco’, uma
das principais variaveis comerciais consideradas.

Siglas:

TCO : Total Cost of Ownership/Custo Total de Propriedade .
ISCMSP : Irmandade Santa Casa de Misericérdia S&o Paulo.
CMED : Camara de Regulagao do Mercado de Medicamentos.
NBS: Nomenclatura Brasileira de Servicos.

II1- ABRANGENCIA
Esta politica é aplicavel as unidades da ISCMSP.

IV- CRITERIOS

Serao consideradas.

e Coddigo de Conduta da ISCMSP na sua totalidade, destacando os itens abaixo:

o Item 20: Conflito de interesses e negociagdes com partes relacionadas. Observagéo:
Na area de Suprimentos se exige assinatura da ‘Declaragdo Anual de Potencial Conflito
de Interesses’ por todos os funcionarios envolvidos em atividades com fornecedores,
incluindo Compradores, Analistas de Compras e outros, se necessario. Nesta declaragao
deverao ser declarados eventuais vinculos com empresas de saude, com o setor publico,
recebimento de bolsas de ensino, dentre outros, para que acg¢des de mitigacdo de
potenciais conflitos possam ser tomadas.

o Item 21: Relagbes com a comunidade

o Item 22: Fornecedores e prestadores de servico

o Item 24: Doacdes e patrocinios

o Item 25: Relacionamento com fabricantes e distribuidores de materiais médicos e
medicamentos

o Item 28: Corrupgéo

NOTA 1: E relevante a esta politica os processos relacionados a contas a pagar, doagdes
e emenda parlamentar, OPME, aquisicdo de equipamentos,gestdo de contratos e
cadastro de fornecedores e itens.

1. Diretrizes
1.1 - Solicitagao de Compras e Requisi¢cao ao estoque

1.1.1 Toda e qualquer necessidade de compra de material (ndo padronizado) ou
medicamento (n&o estocavel) ou servico, de todas as areas da ISCMSP, deve,
mandatoriamente, ser efetuada via Solicitagdo de Compras por usuario com perfil de
Solicitante no sistema MV e aprovada pelo Gestor do Usuario no sistema MV antes de ser
encaminhada via sistema MV para area de Compras.

1.1.2 Materiais que sao estocaveis (padronizados) devera ser efetuado via Requisi¢cao de
Estoque no sistema MV, excecdo os materiais e medicamentos que sdo efetuados via
prescricdo médica via sistema MV.
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1.2 - Ordem de Compras

1.21 As compras de materiais e medicamentos e contratacdes de servigcos sao
realizadas de forma centralizada na Area de Compras.

1.2.2 Todas as Ordens de Compra devem ser emitidas com base em uma Requisicao de
Compra especifica aprovada pelo Gestor do usuario que originou a Requisicdo de
Compras. Portanto, ndo € admissivel uma Ordem de Compra sem uma Requisi¢cao de
Compra correspondente, com excegao de: Materiais de Estoque (relacionados a ponto de
reposi¢cao conforme Planejamento), Ordem de Compra aprovada ligado a volume ou valor
definido contratualmente/acordado ou Contrato de Servigo.

1.2.3 Toda e qualquer solicitagdo de compra de Material/Medicamento, deve ser
baseada na utilizacdo de um “cédigo especifico” previamente cadastrado no banco de
dados de materiais da ISCMSP garantindo a unicidade do item. Adicionalmente, para
materiais e medicamentos € obrigatério cadastro no sistema MV de 3 fabricantes/marcas
homologadas com suas especificagées/referéncias.

1.2.4 Todas as compras de materiais e medicamentos ou contratagdes de servigos
devem possuir como meio de pagamento uma Ordem de Compra ou Contrato especifico.
Nenhuma Nota Fiscal pode ser recebida e/ou paga pela ISCMSP sem estar atrelada a
uma Ordem de Compra ou Contrato especifico, previamente aprovado pelo Gestor do
Usuario solicitante e de acordo com as algadas de aprovacado da Ordem de Compra.

1.2.5 Toda e qualquer contratacdo de Servico, deve ser baseada na utilizacdo de uma
“categoria/natureza especifica” previamente cadastrada no sistema MV conforme NBS
(Norma Brasileira de Servigos).

1.2.6 As decisdes de compra devem ser tomadas pela Area de Compras em consenso
com as areas requisitantes/usuarios, com base em critérios técnicos, qualitativos e
quantitativos financeiros, bem como considerando o Custo Total da Aquisicdo e nao
somente o prego especifico do Material ou Medicamento ou Servigo que esta sendo
adquirido ou contratado. Em alguns casos, quando necessario se sugere uso de
especialista técnico externo e independente (além da Area Requisitante e da Area de
Compras), sendo este recurso responsavel para agregar conhecimento na equalizagao de
“‘necessidade vs desejo” auxiliando para definigdo dos critérios técnicos da compra. A
opcao final devera representar o melhor custo-beneficio para o ISCMSP no momento da
escolha, devidamente comprovada e documentada.

1.2.7 Todos os contratos de compra ou contratacdo, de Materiais, Medicamentosou
Servigos, devem ser negociados pela Area de Compras, elaborados, administrados e
gerenciados pela Setor de Contratos e Juridico com o apoio das areas técnicas e
usuarias.

1.3 - Categorizagao estratégica de materiais e servigos
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1.3.1 Visando a analise e gestéo estratégica das compras de materiais,medicamentos e
servigos da ISCMSP, ira ser considerado para materiais e medicamentos a terminologia
‘Classe’ alinhada ao mercado fornecedor e a CMED (Camara de Regulagédo do Mercado
de Medicamentos — ANVISA) e para servigos a classificagdo da NBS (Nomenclatura
Brasileira de Servigos-Ministério da Industria, Comércio Exterior e Servigos).

1.4 -Modalidades de compra

1.4.1 O ISCMSP deve realizar as compras de materiais, medicamentos ou servigos por
meio de 4 modalidades:

1.4.1.1 Compras suportadas por acordos ou contratos para materiais ou medicamentos
para estoque (nivel de previsao/reposicao efetuado pelo planejamento) (i)

1.4.1.2 Compras spot para materiais ou medicamentos recorrentes sob demanda (sem
previsao) e sem estoque (ii)

1.4.1.3 Compras suportadas por contratos para servigcos temporarios, recorrentes ou
permanentes.

1.4.1.4 Compras por plataforma eletronica (Bionexo) : Entende-se a efetivacdo de
cotagdes e compras de materiais e medicamentos através de relacionamento digital com
fornecedores cadastrados via plataforma eletrobnica onde o objetivo seria obter as
melhores negociagdes e condicbes de pagamentos de materiais e medicamentos de
marcas homologadas pela ISCMSP.

(i) Toda e qualquer compra ou contratagdo que se enquadre em ao menos um dos
seguintes topicos sugere possuir um acordo ou contrato formal correspondente:

e Compra ou contratacdo de Material ou Medicamento que ocorra em bases repetitivas
com frequéncia igual ou superior a 2 vezes ao més historicamente;

e Compra ou contratacao de Material ou Medicamento de alto risco para os processos e
servigos medicos e assistenciais internos da ISCMSP;

e Compra ou contratagdo de Material ou Medicamento estratégico e/ou nao
padronizado.

(i) Compras considerado como spot, sob demanda ou nao se aplique a recomendagao
acima de Materiais e Medicamentos que se enquadrem nos seguintes tépicos abaixo,
mandatério realizagao de no minimo 3 cotagdes, caso seja um item exclusivo
necessario justificativa:

e Compra ou contratagcdo de material ou Medicamento que ocorra com frequéncia baixa,
tal como, inferior a uma vez por més historicamente;

e Compra ou contratagdo de Material ou Medicamento n&o estratégico e de baixo risco

e Materiais e Medicamentos onde o nivel de servigo de atendimento do fornecedor (tempo
de entrega do fornecedor) seja apropriado para atender a necessidade do usuario
solicitante.

1.4.2 As compras realizadas por algum outro meio, que ndo as modalidades descritas
acima, sao consideradas nao conforme a Politica de Compras. Devem ser tratadas
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pelo Gestor do requisitante e justificadas conforme algadas entre o Superintendente e a
Diretoria Executiva.

1.5 - Negociagdes de compra

1.5.1 - O envio e recebimento de propostas, quotagcdo de valores, negociagdes de
compras ou quaisquer outras informacdes pertinentes as atividades do processo de
compras com fornecedores devem ser conduzidas somente pela Area de Compras. O
solicitante e gestor da area usuaria deve participar nas fases de solicitagdo e aprovagao
da necessidade de material e/ou servigo, especificacdo das necessidades e
requerimentos técnicos minimos e alinhamento do critério de avaliacdo das propostas
técnicas antes da contratagdo em conjunto com a area de Compras. Apds a contratacao,
na formalizacdo de recebimento, medicdo de servicos prestados e avaliagdo de
desempenho. Em nenhum momento quaisquer fungdes da area usuaria de material ou
servico da ISCMSP devem ter qualquer acesso as propostas e cotagdes de precos e
demais informacdes diretamente dos proponentes ou fornecedores de material ou
servigo.

1.5.2 - As negociagdes devem ser orientadas pelo profundo conhecimento da cadeia de
Compras, por meio do desenvolvimento de Inteligéncia de Mercado.

1.5.3 - As aquisicdes de Materiais, Medicamentos e Servicos, conforme limites e
condicdes comerciais definidos devem ser submetidas a processo formal de cotagcao
de precos anteriormente a sua efetivagdo, com o objetivo principal de garantir 0
menor custo de aquisi¢cdo, atendidas as exigéncias de qualidade e desempenho.

1.5.4 - Este processo deve considerar, no minimo, trés fornecedores. E considerada
excecao a inexisténcia de fornecedores no mercado, fornecedor exclusivo, produto
derivado de equipamento em comodato ou outro motivo, desde que justificado pelo
Comprador e Aprovado pelo Gestor de Compras.

1.5.5 A Area de Compras é responsavel por estabelecer mecanismos de controle e
monitoramento continuo de fornecedores que apresentem recorréncia de indicagao. Deve
ser avaliada a disponibilidade de outras op¢cdes no mercado para criar um ambiente com
condigdes técnicas e comerciais melhores para a ISCMSP.

1.6 - Efetivagao de compras

1.6.1 As aquisigcbes de Materiais, Medicamentos e Servicos devem observar as
especificacdes técnicas e os critérios de qualidade e desempenho previamente
estabelecidos pelas areas requisitantes e/ou areas técnicas responsaveis.

1.6.2 - As quantidades adquiridas de Materiais e Medicamentos para estoque destinados
a demanda hospitalar devem estar alinhadas com as necessidades das Unidades
Hospitalares através de panejamento.

1.6.3 - Devera sempre ser observado o menor Custo Total de Propriedade (TCO - “Total
Cost of Ownership”), a fim de melhor considerar todos os aspectos que influenciam o
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custo de aquisigao ao longo do tempo de uso (técnicos, comerciais, performance, risco,
obsolescéncia, garantia, etc).

1.7 - Fornecedores
171 - As compras ou contratagbes somente podem ser realizadas por meio de
fornecedores homologados que fagam parte do cadastro de fornecedores ISCMSP..

1.7.2 - As homologacdes e cadastramentos de novos fornecedores somente podem
ocorrer apos as respectivas aprovagdes técnicas, comerciais e financeiras, conforme
Politica de Homologacao e Cadastramento de ltens e Fornecedores.

1.7.3 - As aquisicbes de Materiais, Medicamentos e Servigos criticos as Unidades de
negocio (matriz e filiais) somente podem ser realizadas de fornecedores certificados e/ou
estratégicos que assegurem o atendimento das suas necessidades de negdcios e
estratégias.

1.7.4 - O processo de certificacdo e cadastro de fornecedores deve ser o mesmo para
todas as Unidades Hospitalares, sendo que todos os fornecedores estratégicos deverao
ser avaliados sistematicamente e estimulados a participar de processos de melhoria
continua, desenvolvimento de novas tecnologias e minimizagdo de custos conjuntos,
considerando o custo total de aquisicao e ndo somente o valor pago/preco.

1.7.5 - A solicitagdo de bloqueio de fornecedores ¢ feita pela Area Requisitante, desde
que justificada tecnicamente, ou pela Area de Compras, quando o fornecedor ndo atender
adequadamente as condigdes comerciais, técnicas ou éticas.

1.7.6 - A Area de Compras é responsavel por direcionar o canal de atendimento aos
fornecedores caso haja algum problema relacionado ao pagamento. O canal deve ser
acionado pelo fornecedor antes de haver protesto, sob pena de ser descredenciado.

1.8 - Adiantamento

1.8.1 - Toda solicitagcao de adiantamento a fornecedor deve ser suportada por uma ordem
ou acordo de compras ou por um contrato, quando aplicavel, e somente podera ocorrer
quando estiver em total conformidade com as diretrizes da Politica de Contas a Pagar.

1.8.2 - Casos especificos que requeiram tratamento diferenciado devido a condicdes de
mercado devem ser previamente aprovados pela Diretoria Financeira, mediante
solicitagcao formal e justificada pela Unidade Hospitalar.

1.9 - Pagamento

1.9.1 - Todas as compras realizadas pelo ISCMSP obrigatoriamente deverdo ser
aprovadas e enviadas para agendamento e efetivacdo do pagamento conforme determina
a Politica de Contas a Pagar.

1.10 - Aprovagoes
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1.10.1 - Requisigdo de Compras — aprovacgao por algada (embora haja uma previsdo de
custo atrelado ao item na Requisi¢ao de Compra).

Requisi¢dao de Compras

Workflow A+B+C

Independente do valor passa por todos

Valores
aprovadores

A: Gestor da Area Requisitante/Gestor do Centro de Custos
B: Gestor da Unidade Hospitalar )
C: Diretor Técnico (responsavel técnico pela compra ou contratagdo, pode ser Area

Requisitante, uma terceira area ou ambas)

1.10.2 - Excecao para aprovacio de Requisicdo de material ou medicamento ao estoque
NOTA 2: As requisigbes dos Materiais e Medicamentos destinados a estoque (nivel de
reposi¢cao) da area de Compras sob responsabilidade do Gestor de Planejamento nao
passam pela aprovacao por mérito da Requisicdo de Compras.

1.10.3 - Ordem de Compras — aprovacao por valor

ISCMSP Ordem de Compras

Algadas A A +B A+B+C A+B+C+D

R$3.001ate | R$15.001ate | Aomade

R$15.000 R$75.000 R$75.001
acima

Valores Até R$ 3000

A: Perfil Comprador

B: Perfil Coordenador de Compras
C.: Perfil Diretor de Compras

D: Diretor Financeiro

V - CONSIDERACOES GERAIS

1- Para todas as situagdes excepcionais ndo abarcadas por esta politica cabe a Diretoria
ISCMSP tomar uma decisdo emergencial sobre a regra a ser adotada e sua posterior
inclusao nesta politica. Sempre necessario submeter ao comite de suprimentos,composto
por : Superintendencia ,Diretoria de Operacgdes ,Diretor Juridico ,Diretor Financeiro ,
Diretor de Suprimentos.
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VI- REFERENCIAS

N/A
VII - NOTAS DE REVISAO
N/A
REVISAO DATA DA REVISAO DESCRICAO DO ITEM
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Diretor

Verificado por:
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VIII - ANEXO(S)

1- N/A
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