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Solicitagao de compras

bolicitagao de compras é um documento que da autorizagao para 0 comprador executar uma
compra, seja de materiais produtivos ou improdutivos, ela é solicitada para um programa de
produgao, para um projeto que se esté desenvolvendo, ou ainda, para abastecimento geral da
empresa. Deve informar 0 que se deve comprar em que quantidade, o prazo de entrega, o
local de entrega e, em alguns casos, especiais os provaveis fornecedores.

Pedido do compras

Pedido de Compra é um documento formal que deve reproduzir as condigfies negociadas
entre as partes, tendo forga de contrato, quando aceito pelo forneced r. Ele estabelece
obrigagfies e direitos entre comprador e fornecedor, sendo a base para imir
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ou controvérsia. Cada pedido deve ter um nfiimero, data de emissac, especifica "o dgfiétaens
citados, quantidades, preco unitario, ccndicces de pagamento e reajuste se for 0 caso, razo
de entrega, local de entrega, freqliléncia das entregas, meio de transporte, impostos, e outras
informagoes necessarias para caracterizar a transacao

Cotagao de pregos

E o registro do preco obtido da oferta de diversos fornecedores em relagao ao material, cuja
compra foi solicitada. Nao deve ter rasuras, devera conter preco, quantidade e data do
recebimento na secao de compras.

Fornecedores

Sac as fontes de suprimento, é toda empresa interessada em suprir as necessidades de outra
empresa. no caso do hospital essas necessidades sao baslcamente materials, medicamentos
e géneros. Serao escolhidos os fornecedores que procedam corretamente, cumprindo as
condicoes estipuladas, aceitando criticas, reconhecendo erros e imbuidos do espirito sincero
de bem servir.

A escolha dos fornecedores deve ser feita dentro do critério de pontualidade, qualidade e
quantidades sollcitadas, velocidade nas entregas e custo minimo a organizacao.
Preliminarmente, as empresas fornecedoras devem apresentar provas de sua idoneidade
fiscal, demonstrativos contabels, seus sistemas de gestao de qualidade e ambiental para com
as lnformacoes comerciais (prego, prazo, condicoes e etc.) formarem o cadastro preliminar.

A selecao de fornecedores exige uma analise multicritério, mesmo nas compras com base no
melhor preco e, entre elas, clta de forma nao exaustiva, a seguir:

Assisténcia técnica;

Atendimento as compras de emergéncia;

Atendimento as normas trabalhistas;

Capacidade de inovacao;
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Consumo de energia; 0-,

Devolucoes de produtos vencidos;

Disponibilidade de estcques para pronta entrega;

Divergéncias anteriores;

Especificagoes do produto;

l A‘,-ilidade de manutencao;

Flexibilidade para efetuar mudancas nas condigoes inicials do pedido;

Nivel de atendimento;

Pontualidade nas entregas anteriores;

Prazo de entrega;

Prazo de pagamento;

Preco;

Plestacao de informacoes no processo de compra;

Promocao do comércio justo;

Qualidade;

Reputacao do fornecedor;

Safide financeira;

Sistema de gestao de qualidade;

Sistema de gestao ambiental; é?>-s
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" ~bf'i¢aStatus dos registros nos orgaos competentes, como no caso de medicamentos, equipam os
individuals de protecao, saneantes e alimentos processados

Selegao de materials e medicamentos

Admlnlstracéo de materials em uma organlzacac objetiva disponibilizar o material certo
na quantidade certa no tempo certo para seu usuarlo. Quanto maior for o numero de itens
utilizados para dar suporte as atividades, maior se torna a importéncia da admlnistracao de
materials para que a empresa possa atingir a esses objetivos. Em organlzacoes hospitalares
que operam com até sete mil itens de materials, pode-se dizer que a escolha dos mesmos é
tao importante que nao pode flcar a cargo dos usuarlos de materials nem dos administradores
de materials. Isso é vélido para qualquer organlzacao, e mais ainda para os hospitals onde
uma parcela conslderavel dos materials devera ser selecionada considerando as suas
caracteristicas lntrinsecas em face das condutas médlcas adotadas.

A selecao dos materials que sera utilizada pela organizacéo deve ser efetuada de forma
a explicitar as dlvergéncias e alcangar um razoavel consenso entre os diferentes profisslonais
envolvldos: usuarlos, compradores, farmacéutlco, almoxarlfe e dlretor financeiro. Esse acordo
tem o apoio de um comité interfunclonal criado por lnstrumento normativo formal (Portaria,
Resolucao cu qualquer outro documento normativo) com o objetlvo de selecionar cs materials
mais adequados a organizacao e a seus diversos usuarlos. Para escolher os materials de
acordo com as consideracoes expostas, é preclso reallzar em bases slstematlcas as segulntes
ativldades: especlficacao, simpllficacao, padronizacao, classiflcacéo, codificacao e

Wt
catalogacao.
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Quadro 1 - Soleclo do Materials: atividade: btslcas .' _ 0. Ha

ESPEClF|QAQA() ‘ ldcntificar os materials

SIMPLIFICACAO
‘ Rcduzir a varicdadc dc materials

_ Tamar obrigalorio 0 uso dc materials
'—‘ P ggpccificadgs

Criar classes ou grupos dc materials para
CLASS"-_-[C-A¢A0 cstabcloccr umsmlmcntos dc gcstiodifcrcncmdos

A selecao de medlcamentos é uma atividade técnico-cientifica aplicada na escolha dos
medlcamentos que atendam a maloria das patologias tratadas no hospital, vlsando o seu uso
raclonal. Esta selecao, lnlclou-se com uma simples lista de medlcamentos denomlnada
formularlo, evolulu para um complexo sistema que hoje funclona como um guia para a
prescrlgao médlca, podendo ser apresentado e divldido por classes terapeutlcas para facllitar a
sua busca
.\‘

Por meio desta selecao, obter-se-a a padronlzacao dos medlcamentos e materials cabendo a
equipe da farmacla hospltalar o incentivo ao respelto e sua dlvulgacao. A padronlzacao trata-
se de um processo dlnamico, continuo, participativo e multidlsclpllnar, assegurando ao hospital
0 acesso aos produtos mais necessarlos por meio de adocao de critérios de eficacla,
seguranca, qualidade e custo e da promocao da utilizacao racional desses farmacos

Controle de dlspensacao

A farmacia hospltalar é uma unidade com finalidade assistenclal, t%c ntlfica e
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admlnistratlva na qual se desenvolvem atividades ligadas a produgao, armazenamento,
controle, a dispensacao e a distribulgao de medlcamentos e correlatos aos setores
hospitalares. Pode-se entender que a dlspensacao de medlcamentos é de responsabilidade da
Farmacla Hospitalar e visa sobretudo atender ao paciente de forma racional, utllizando-se para
isso inclusive de métodos de conferéncia vlsando a dlstribuicao segura somente daqullo que
fol prescrlto, contribulndo para a qualidade da assisténcia prestada ao paciente.

A dispensacao aos pacientes ambulatorlals é entendida como uma atividade de carater
técnicocientifico. nao se trata apenas do ato mecanlco da entrega do medicamento ao
paciente, mas da valorizacao deste ato através da partlclpacao ativa do farmacéutlco, que
devera fornecer todas as informacoes necessarias para a correta utillzagao do medicamento
prescrito a asslm alcangar todos os objetlvos da terapla proposta.

Um sistema de distribuicao tem como objetlvos principals:

- Reduzir erros de medicacao: transcricao incorreta da prescrigao, erros de via de
adminlstracao, erros de forma farmacéutica e falha no planejamento farmacéutico.

- Racionalizacao da distrlbuigao: por meio de uma dispensacao ordenada, facllitar a
administracao dos farmacos, segundo horarios e pacientes, em condicoes adequadas
para pronta adminlstracao pela enfermagem.

- Aumentar 0 controle sobre os medlcamentos: para um controle eficaz é preclso que o
farmacéutico tenha acesso as lnformacoes sobre o paciente (idade, peso, diagnostlco,
medlcamentos prescritos), permitindo avallacao da prescricéo médica e monitoracao da
farmacoterapla. A informacao detalhada pode alertar para reacoes adversas, interacces
medicamentosas, melhores horarios de absorcao de medlcamentos e até para nao
cumprimento do piano terapéutlco.

- Reduzir cs custos com medlcamentos: para uma dispensacao dlferenciada por paciente
e para um periodo de 24 horas, naturalmente ocorrerao uma diminuicao do custo do
estoque, diminulcao dos gastos com doses excedentes e a melhora do controle de
estoque e faturamento.

- Aumentar a seguranca aos pacientes: o aumento dessa se r nca se é obtldo somente
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com o somatorio dos itens anteriores.

1.8. APRESENTAQAO DE REGULAMENTO PRQPRIO CONTENDO O
QUE ADOTARA PARA Aouisiciio DE BENS DE CONSUMO, MATERI
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PERMANENTES E EQUIPAMENTOS, CONTRATAQAO E sERv|cos GERAIS,
OBRAS, LocAcoEs E Ai.|ENAcoEs

1.8.1. REGULAMENTO INTERNO CONTENDO OS PROCEDIMENTOS PARA

CONTRATACAO DE SERVl¢OS, OBRAS E AQUlSlC5ES

INSTITUTO ROSA BRANCA

CNPJ: 10.962.062I0001-38

A I.R.B fundamenta todas as suas compras, convénios e contratacoes de obras e servlcos, em
regulamento proprlo que foi escrito e confecclonado em acordo com a Lei N°8.666/93, e
manuals técnlcos do Tribunal.

A I.R.B informa que fara a devida publicacao em Diarlo Oficlal do municipio do Rio de Janeiro
e ou outros municipios, caso venha firmar Contrato de Gestao com a Administracao dentro dos
prazos estabelecidos no Edltal.

Art.1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas para reallzar convénios
e parcerias, aqulslcéo de bens e contratagao de obras e servicos no desenvolvimento das
atividades da I.R.B e a execucao de acoes pertlnentes aos objetlvos do mesmo.
Paragrafo unico: O presente regulamento é de apllcacao obrigatorla quando as compras e
contratacao de sen/loos forem realizadas mediante repasse de recursos publicos ou prlvados.
Art.2° - As aquislcces de bens e as contratagoes de obras e servicos necessaries as
flnalidades do art. 1°, reger-se-éo pelos prlncipios basicos da moralidade, probidade,
economicldade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pelo respelto de
sua adequacao aos seus objetivos. W

Art. 3° - O cumprimento das normas deste regulamento destlna-se a s lecionar, dentre as
,1 . _
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Jropostas apresentadas, a mais benéflca para a lnstituicao e para 0 Poder Publico, mediante
ulgamento objetlvo, respeltados rigorosamente cs termos do presente regulamento.

Jisposigfies Preliminares

Art.4° -A contratacao de obras e servlcos e a aquislcao de bens efetuar- - se ac mediante
selecao de fornecedores, sendo dispensado tal procedlmento nos casos expressamente
prevlstos nesse regulamento.
"\|L.5O -A participacao em selecéo de fornecedores implica a aceltacao integral e irretratavel
dos termos do ato convocatorio, dos elementos técnlcos e lnstrucoes fornecldas aos
lnteressados, bem como na observancia desse regulamento e normas apllcaveis.
Art.6° _ Para fins desse regulamento entende-se por:
(I) Alienacéo - Transferéncia de dominio de bens moveis ou imoveis a terceiros; (ll) Ato
Convocatorlo - lnstrucéo contendo o objetlvo e as condicoes de partlcipacao e critérios
objetlvos das ofertas;
(lll) Coleta de Pregos - Modalldade de selecao de fornecedores na qual sera admltida a
partlclpacao de qualquer interessado que cumpra as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio;
('\/) Pedido de Cotacao - Modalldade de selecao de fornecedores dirigida a pelo menos 3
(trés) fornecedores.
Art.7° - A selecéo de fornecedores sera realizada em duas modalidades:
(I) Pedido de Cotacao; (ll) Coleta de
Precos.
(Ill) Ato Publico
Ait.8 ° .As modalidades referidas no inclso anterior serao determinadas em funcao do valor
estlmado de cada contratacao, a saber:
a) Pedido de cotacao quando o valor for inferior a R$ 30.000,00 (Trlnta mil reais), devendo
haver cotacao de 3 orcamentos; ~
b) Coleta de precos através de ato convocatorio, quando o valor estlm% r superior aov__---——~ \\
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valor do pedido de cotacao.
§ 1° - Para qualquer das modalidades previstas neste regulamento somente poderao particlpar
da selecao de fornecedores as empresas legalmente constltuldas.
§ 2° - O ato convocatorio descrevera os procedlmentos a serem utilizados para apresentaoao
das propostas pelos partlclpantes interessados e a forma de selecao do fornecedor, admltidos
lances sucesslvos dos partlclpantes, podendo também ser utilizados meios eletronicos e a
lnternet.
Art.9° - Prevlamente a adjudicacao de uma proposta, o parceiro podera exercitar o dlreito de
negoclar as condlcoes das ofertas, com a flnalidade de maxlmlzar resultados em termos de
qualidade de preco.

Das Formalidades do Pedido de Aquisigao de Bens e Servigos Pelas
Unidades

Art.10° - As solicitacoes de compras deverao partir dos setores interessados com as
respectivas fundamentacoes de suas necessidades e o devido cumprimento das etapas a
seguir:
a) Preenchlmento correto do impresso de aqulslcao do bem elou sen/ico, descrevendo 0 bem
ou servlco a ser adqulrldo, especlficacces técnicas, quantidade a ser adqulrida; b) Modalldade
de compra;
c) Prévio orcamento com pelo menos 3 empresas que comerclalizam o referido produto elou
servlco.
Paragrafo unico: Cumprida as etapas acima, o requlsitante devera encaminhar ao setor de
compras para a efetiva realizacao.

Das Compras

Art.11° - Consldera-se compras toda a aquisicao remunerada de bens de consumo e materials
permanentes para 0 fornecimento de uma so vez ou parceladamente, com a flnalldade de
suprir as necessidades da instltuicao com materials e/0 s rvlcos necessarlos ao
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desenvolvimento de suas atividades.
Art.12° - O procedlmento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas: (l) Solicltacao de compras;
(ll) Selecao de fornecedores e apuracao da melhor oferta; (lll) Emissao de
ordem de compra.
Deve ainda conter:
(I) Descricao pormenorlzada do bem que deve ser adquirido;
(ll) Especificacoes Técnicas; (Ill) Quantldade a ser adqulrida; (IV)

__Regime de compra.
/'\|l..13° - O setor de compras devera selecionar criterlosamente cs fornecedores que
partlciparéo da selecéo, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantla
de manutencao, reposlcao de pecas e atendimento de urgéncla, quando for 0 caso.
Paragrafo UfllCOI Para fins deste inclso, consldera-se 0 menor custo aquele que resulta da
verificagao e comparacao do somatorio de fatores utilizados para determinar 0 menor preco
avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacao das
propostas envolvendo, entre outros, os segulntes aspectos:
(I) Custos de transporte e seguro ate o local da entrega;
(ll) Forma de pagamento;
(lll) Prazo de entrega;
ll\l) Custos para operacao do produto, eflcléncia e compatlbilidade;
(V) Durabilidade do produto;
(Vl) Credlbilidade mercadologlca da empresa proponente;
(Vll) Disponibilidade de servicos;
(Vlll) Eventual Necessldade de trelnamento de pessoal;
(IX) Qualidade do produto;
(X) Asslsténcia Tecnlca;
(Xi) Garantia dos produtos.
Art.14° -A melhor oferta sera apurada considerando-se cs prlncipios contidos no inclso anterior
do presente regulamento e sera a apresentada ao responsavel pelo setor de cor pras, a quem
competira, exclusivamente, aprovar a realizacao da compra, com despa devidamente.
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