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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes, responsabilidades, controles e procedimentos para a gestdo de compras do
Hospital Maria do Valle Pereira, assegurando transparéncia, economicidade, conformidade legal,
eficiéncia operacional, integridade institucional e qualidade na aquisicio de bens, materiais,
medicamentos, equipamentos e servicos necessarios ao funcionamento da instituicgo.

2. ABRANGENCIA

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores, gestores, coordenadores, diretores, comissdes, setores
requisitantes e demais envolvidos direta ou indiretamente nos processos de aquisi¢do do Hospital Maria
do Valle Pereira.

3. PRINCIPIOS DE GOVERNANCA

O processo de compras devera observar os seguintes principios:
| - Legalidade

Cumprimento da legislagdo vigente, normas regulatérias, contratos, convénios e demais instrumentos
aplicaveis.

Il = Transparéncia
Registro formal e rastredvel de todas as etapas do processo de aquisic3o.
Il — Economicidade

Busca da melhor relagdo custo-beneficio, considerando preco, qualidade, prazo de entrega, assisténcia
técnica e desempenho do fornecedor.

IV — Impessoalidade

Tratamento isondmico entre fornecedores, vedando favorecimentos pessoais ou institucionais.

V —Integridade

Atuacdo ética, prevencdo de conflitos de interesse e combate a fraudes, corrupgio e préaticas ilicitas.
VI - Eficiéncia

Garantia de abastecimento continuo dos setores assistenciais e administrativos.
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4, ESTRUTURA DE GOVERNANCA
4.1 Diretoria Executiva

Compete a Diretoria:

e Aprovar esta politica e suas atualizages;

» Deliberar sobre aquisigdes estratégicas;

e Aprovar contratagdes acima dos limites definidos em algada;
¢ Monitorar indicadores de desempenho do setor.

4.2 Geréncia Administrativa

Compete:

*  Supervisionar o setor de compras;

e  Garantir o cumprimento das normas;

e Avaliar riscos operacionais;

e Validar processos de contrata¢do de maior relevancia.

4.3 Setor de Compras

Compete:

¢ Receber solicitagdes de compras;

e Realizar cotagdes;

e Negociar com fornecedores;

e«  Emitir pedidos de compra;

¢ Manter cadastro de fornecedores;
e Arquivar e controlar documentos.

4.4 Setores Requisitantes

Compete:

e Planejar necessidades;

e Formalizar solicitacdes;

e Justificar demandas;

e Confirmar o recebimento e conformidade dos itens adquiridos.

4.5 Comissdo de Avaliacdo de Compras

Quando constituida, sera responsavel por:

H_O-é PITAL
Maria do Valle
Perelr_a

&&&&& ar

fabapua / SI

Associagdo Beneficente de Tabapua, CNPJ N° 71.981.476/0001-07. HOSPITAL MARIA DO VALLE PEREIRA
Rua Adinael Moreira, 1683, Centro, Tabapué - SP - 15880-000. Tel: (17) 3562-1811 / 3562-1812. www.hmvp.com.br



HOSPITAL
Maria do Valle
Pereira

abapua / SF
e Avaliar aquisicOes estratégicas;
e  Emitir pareceres técnicos;
*  Apoiar processos de sele¢do de fornecedores.

5. PLANEJAMENTO DE COMPRAS

O Hospital adotara planejamento anual de compras com base em:

e Historico de consumo;

e Projegdes assistenciais;

 Contratos vigentes;

e Estoque minimo e maximo;

* Planejamento orcamentdrio.

As demandas extraordindrias deverdo ser justificadas formalmente.

6. PROCESSO DE AQUISICAO
6.1 Solicitacao

Toda compra devera ser iniciada mediante Solicitagdo de Compra (SC) aprovada pelo gestor
responsavel.

A solicitacdo devera conter:

» Descrigdo do item ou servigo;
e Quantidade;

e Justificativa;

e Centro de custo;

¢  Prazo necessario.

6.2 Cotagdo

Deverdo ser obtidas preferencialmente:

* No minimo 03 (trés) propostas comerciais para aquisi¢cbes rotineiras;
o Excegdes deverdo ser formalmente justificadas.

Serdo considerados:

e Prego;

¢ Qualidade;

e« Prazo de entrega;

e Garantia;

e  Assisténcia técnica;

e Historico do fornecedor.
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6.3 Selec¢do do Fornecedor

A escolha devera ser formalizada por meio de parecer ou registro eletronico contendo os critérios
utilizados.

A decisdo nao devera considerar exclusivamente o menor prego.

6.4 Emissdo do Pedido de Compra
Apos aprovagdo:

e Serad emitido Pedido de Compra formal;
¢ Nenhum fornecimento podera ocorrer sem autorizagdo formal da instituicdo, salvo situagoes
emergenciais devidamente registradas.

6.5 Recebimento

O recebimento serd realizado pelo setor responsavel mediante:

« Conferéncia quantitativa;

e Conferéncia qualitativa;

« Verificagdo de notas fiscais;

+ Registro de ndo conformidades.

7. CADASTRO E AVALIAGAO DE FORNECEDORES

Os fornecedores deverdo possuir cadastro atualizado contendo:

e CNPJ;

e Contrato Social;

e Certiddes aplicaveis;

¢ Dados bancarios;

¢ Licencas sanitarias quando exigidas.

A avaliacdo periddica considerara:

e Qualidade;

s« Pontualidade;

e Conformidade documental;

¢ Atendimento;

» Historico de ocorréncias.

Fornecedores com desempenho insatisfatorio poderao ser suspensos ou descredenciados.
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8. COMPRAS EMERGENCIAIS

Sao consideradas emergenciais as aquisi¢des indispensaveis a continuidade da assisténcia ao paciente
ou a seguranga institucional.

Nesses casos:

» Acompra podera ocorrer com processo simplificado;
e Ajustificativa devera ser formalizada em até 48 horas;
* ADiretoria devera ser comunicada.

9. SEGREGACAO DE FUNCOES

Para assegurar controles internos:

e Quem solicita ndo aprova;

e Quem aprova ndo recebe;

» Quem recebe ndo efetua pagamento;

* Quem realiza pagamento ndo concilia documentos.

10. CONFLITO DE INTERESSES

E vedado:

¢ Favorecimento de fornecedores;

» Recebimento de vantagens indevidas;

» Participagdo em decisdes envolvendo parentes ou empresas vinculadas ao colaborador.
Todo potencial conflito devera ser declarado formalmente.

11. BRINDES, PRESENTES E HOSPITALIDADES

Colaboradores n3o poderio aceitar:

e Valores em dinheiro;

e  Presentes de valor comercial significativo;

e  Beneficios que comprometam a imparcialidade do processo.
Situagbes excepcionais deverdo ser reportadas a Diretoria.

12. CONTROLES E AUDITORIA

O Hospital mantera:

e  Registro eletrénico dos processos;
e Arquivamento documental;

e Auditorias internas periodicas;

e Monitoramento de indicadores.
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Indicadores minimos:

e Tempo médio de compra;

» Economia obtida em negociagdes;
o Indice de entrega no prazo;

e Indice de ndo conformidades;

e Avaliagdo de fornecedores.

13. RESPONSABILIZACAO

O descumprimento desta politica podera resultar em:

e Orientacao formal;

e Adverténcia;

e Suspensao;

e Demissao;

» Responsabilizagdo civil e criminal, quando aplicavel.

14. DISPOSICOES FINAIS

Esta Politica de Governanga do Setor de Compras entra em vigor na data de sua aprovacdo e devera ser
revisada periodicamente para adequacao as necessidades institucionais, as boas praticas de governanca
corporativa e as exigéncias legais aplicaveis.

APROVACAO

_ , Sandra C. Simdes Silva
Diretora Executiva: Presidente
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