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Assunto: APROVAGAO DE VALORES E DOCUMENTOS Vigéncia a partir de: 01/01/2020

COMPRA DE MATERIAIS ESTOCAVEIS, COMPRAS DIRETAS, SERVICOS E DESPESAS DIVERSAS

LIMITES A
il APROVAGOES REQUERIDAS

Gerente de Compras

Ate R311:000,00 + Gerente/gestor da Unidade de Negécios/Departamento

De: R$ 1.000,01 Gerente de Compras
Até: R$ 15.000,00 + Gerente/gestor da Unidade de Negdcios/Departamento
+ Diretor Executivo

De: R$15.000,01 Gerente de Compras
Até(a): R$ 415.600,00 + Gerente/gestor da Unidade de Negécios/Departamento
+ Diretor Executivo
+ Diretor Presidente

Gerente de Compras

Acima de: R$ 415.600,00 + Gerente/gestor da Unidade de Negdcios/Departamento

+ Diretor Executivo

+ Diretor Presidente

+ Conselho de Administragéo e referendum do Conselho de Curadores

(a) Valor correspondente a R$ 415.600,00

Nota I: Delegacdo das algadas somente pode ser feito a pessoas de cargo superior, e
formalizado via email e abertura do chamado de TI.

Nota II: O valor de R$ 415.600,00 demonstrado no quadro acima monta, no momento de
confecgdo deste manual, 400 salarios minimos, conforme prevé o Estatuto da Fundagao
Padre Albino. Este quadro deve ser atualizado sempre quando houver alteragdo do salario
minimo em vigéncia.

Nota Ill: Outras condigdes especificas de aquisi¢do, principalmente de bens iméveis, estdao
previstas no Estatuto da Fundag3o Padre Albino e devem ser observadas e respeitadas.

5.3.1.2. Os pedidos de compras de itens de imobilizado e investimento,
independentemente do valor, devem passar pela aprovagdo das algadas
até a Diretoria Executiva (Colegiado).
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5.3.1.3. O Conselho de Administragdo pode conceder de maneira provisoria
algadas de aprovagdo que ndo pertencem ao Quadro 1.1. Neste caso, deve
determinar o periodo em que o colaborador tera esta permissdo,
formalizada em ata de reunido do Conselho de Administragao.

5.3.1.4. Em caso de afastamento do aprovador, deve-se elaborar um
memorando de transferéncia de poderes que deve ser concedido apds
aprovagdo pelo Conselho de Administracdo.

5.3.1.5. E proibido o fracionamento de pedidos de compra com o objetivo de
aprovacdo de algada inferior.

5.3.1.6. O Departamento de Compras deve formalizar os pedidos de compra ao
fornecedor por meio eletrénico, somente apds as aprovagées dos
responsaveis. Quando houver altera¢des por parte do fornecedor com
relagdo as condig¢des previamente negociadas, o comprador e o aprovador
devem ser envolvidos para a tomada de decisdo.

Nota: E responsabilidade de Almoxarifado o monitoramento dos pedidos de compra
pendentes no Wareline, cabendo a este informar estas pendéncias ao Departamento de
Compras.

5.3.2.Pedidos de compra de produtos estocaveis.

5.3.2.1.  Paraitens estocaveis o processo de compra é realizado pela plataforma
de compras eletrénica e por e-mail e necessita apenas da aprovagdo
formal do gerente da drea, independente do valor, antes da emissdo do
pedido.

5.3.2.2. Os pedidos emitidos na plataforma eletrénica devem ser transferidos
para sistema Wareline , via interface sistémica.

5.3.2.3. O Gerente de CSC deve emitir um relatério de evolugdo de precos de
cada produto comprado para verificar se houve discrepancia entre os
pregos do mesmo produto.

Nota I: Pedidos de compra estocaveis necessitam apenas da aprovagdo do Gerente do CSC,
independente do valor, antes da emissdo do pedido devido ao curto prazo de validade dos
pregos propostos pelos fornecedores e a quantidade de itens solicitados que inviabilizam a
aprovagdo de mais de uma algada.

Nota II:A comissdo de padronizagdo deve registrar via FLUIG todos itens padronizados e estes
deverdo ser cadastrados no sistema wareline e portal de compras, e devem ser atualizados
quando necessario.




index-8_1.jpeg
N2 001 Ref. F 1.2

PROCEDIMENTO-PADRAO OPERACIONAL

5 (o} /Contratacio de Prestador de Servicos USO INTERNO P/;<7|1N1A:
PADRE ALBINO ompras/Contratagdo de Prestador de Servigo

5.3.3.Pedidos de compra com base em Contrato

5.3.3.1. Apds a formalizagdo do contrato de prestacdo de servico ou de compra
de materiais o Departamento de Compras deve emitir um pedido de
compra que contempla todo valor do contrato.

5.3.3.2. Estes pedidos devem ser baixados na medida que as nota fiscais sdo
encaminhadas pelo fornecedor pelo responsavel pelo Contrato.

5.3.3.3.  Os pedidos de compra com base em contrato estdo sujeitos ao processo
comum de liberagdo no sistema Wareline, ou seja, igual ao pedidos
esporadicos.

5.3.4.Pedidos de Compra Emergencial

5.3.4.1. Ascompras emergenciais sdo caracterizadas peia aquisicdo de bens
e/ou servicos cuja falta possa ocasionar risco de descontinuidade
operacional.

5.3.4.2. Se a compra emergencial for realizada em dias uteis e dentro do horério
comercial o Gerente Administrativo deve aprovar o pedido de compra
emergencial independentemente do valor, desde que o justifique em
campo especifico do Sistema Wareline e que, posteriormente, seja
informado ao Presidente e a Diretoria Administrativa (Colegiado) e ao
Conselho de Administracdo nos casos em que o valor ultrapasse sua algada.

5.3.4.3. Compras emergenciais estdo liberadas do processo de cotagdo,
contudo, tanto a requisi¢do quanto o pedido de compra devem vir com a
indicagdo de “compra emergencial”.

5.3.4.4. Se acompra emergencial for realizada final de semana ou feriado ou
fora do horario comercial, deve ser descrito na justificativa da requisi¢gao de
compra que item foi comprado emergencialmente com a respectiva
justificativa que deve ser aprovado posteriormente pela Administragao.

5.3.4.5. Com base nesta justificativa aprovada Departamento de Compras, no
préximo dia Util, deve registrar o pedido no sistema Wareline .

5.3.4.6. Apos este registro os responsaveis do centro de estocagem devem dar
entrada sistémica do estoque e baixa do consumo.

Nota: Caso a compra emergencial for da Farmdcia, esta deve ser realizada na farmacia
cadastrada para compras emergenciais.
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5.4.Contratos de fornecimento de materiais e/ou servicos
5.4.1.Formalizagdo da contratagdo

5.4.1.1. Apos a escolha do fornecedor que apresentar as melhores condi¢Ges
comerciais, 0 comprador responsavel pelo processo de negociagdo deve
solicitar a minuta contratual do fornecedor.

5.4.1.2. O Departamento de Compras encaminha a minuta do contrato a drea
requisitante para avaliagdo técnica, ao Departamento Financeiro para
avaliar a disponibilidade financeira e para o Departamento Juridico para
avaliagdo das cldusulas contratuais. Essas avaliagdes sdo formalizadas por
meio de pareceres.

5.4.1.3. Caso necessite de alteracdo técnica ou juridica, o Departamento de
Compras é responsavel por fazer a intermediagdo com o prestador de
servicos, bem como do pedido de compra

5.4.1.4. Com todos os pareceres positivos, deve-se, entdo, coletar as assinaturas
dos representantes legais da Fundagdo e do fornecedor.

5.4.2.Acompanhamento do contrato no sistema Wareline/FLUIG

5.4.2.1. O Departamento Juridico deve acompanhar a vigéncia e condi¢des
comerciais do contrato, cabendo ao Comité de Contratos avaliar qualquer
solicitagdo de reajuste de pregos ou alteragdo das demais condigdes
comerciais previamente negociadas, tomando as agdes para aditamento do
contrato sempre que necessario.

5.4.2.2. O Departamento Juridico deve informar a proximidade do término da
vigéncia de cada contrato as areas interessadas (drea requisitante, compras
e financeiro), para que, se houver a necessidade de renovagao ou
renegociacio, isto ocorra antes do seu vencimento. Para renovagdo de um
contrato de servico, faz-se necessdria a emissdo de nova requisi¢do de
compra pelo requisitante.

5.4.3.Encerramento do Contrato de Fornecimento de materiais e/ou servigos

5.4.3.1. Paratodos os contratos é obrigatdria a elaboragdo do termo de
encerramento.

5.4.3.2. Paraelaboracdo do termo de encerramento, o tcmador do servigo deve
fazer a solicitagdo via e-mail ao Departamento Juridico, para que este
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providencie o documento e as devidas assinaturas da Fundagdo e do
fornecedor, com excegdo do caso de haver aditivo contratual em
elaboragao.

5.5.Histérico de compras

5.5.1.0 sistema Wareline deve manter o histérico de aprovagdes de requisicdes e dos
pedidos de compra, suas justificativas e suas cotagdes digitalizadas e o quadro
comparativo das cotagdes.

6.Controles:
# Area Responsavel Controle
O sistema Wareline deve interfacear os dados de cadastro de fornecedores
3 c - registrados no sistema de cotagdo eletronica de maneira a garantir que nao
ompr : i . 5
P exista retrabalho de registro, bem como o registro de dados divergentes do
mesmo fornecedor entre os dois sistemas.
O sistema Wareline ndo deve permitir a emissao e envio de pedido de
4 Compras

compra sem a aprovagdo sistémica por algada definida em politica.

Os sistemas Wareline e portal de compras eletronico somente devem
5 Compras permitir a emissdo de pedido compras com as cotagdes minimas ou com
justificativa para a ndo realizagdo das cotagdes minimas.

O Sistema Wareline deve interfacear os dados da Nota Fiscal de compra de
6 Compras mercadoria ou servico, a fim de evitar erros manuais de digitagdo, bem como
retrabalhos.

0 sistema Wareline ndo deve permitir a emissdo de Pedido de compra sem o
7 Compras preenchimento do prazo de entrega da mercadoria (campo obrigatdrio no
pedido de compra).

O processo de contratagdo deve ser formalizado com a realizagao de trés

8/9 Compras 5y oo ot " : e
cotagBes e com pareceres positivos técnico, financeiro e juridico.
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Estabelecer relatdrios gerenciais que possibilitem ao gestor do Departamento
Compras e a Diretoria Administrativa:

« Visualizar o volume de compras mensais realizadas pela Fundagéo Padre
10 Compras Albino
e Avaliar as variagbes mensais
* Confrontar o volume gasto com o orgamento
« Buscar explicagdes para as variagdes identificadas

0O sistema Wareline n3o deve permitir que a requisicdo de compra de
24 Compras materiais e servicos de Tl, Engenharia Clinica e Manutencdo, tenha
prosseguimento sem aprovagdo sistémica do Gestor desta area Técnica.

No momento da emissdo do pedido de compra no portal de compras
32 Compras eletronico, deve existir uma interface sistémica que transfira os dados deste
pedido compra para o sistema Wareline.

Elaborado em Maio/2012 Revisado em-aneiro/2021 | Aprovado em Janeiro/2021 ;
Nome: KPMG Nome: Rogério Nome: Héliton %
AUDITORES Goltardo Benetelli ¢~ il

Assinatura: Assinatura: N Assinatura:
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1. Objetivo

1.1.Estabelecer critérios para todas as etapas do processo de compras de materiais e
servicos, definindo as atribui¢des e responsabilidades para os profissionais do
Departamento de Compras, do Departamento Juridico, do Departamento Financeiro,
do Almoxarifado, do Centro de Servigos Compartilhados, da Administragdo e das
Areas Requisitantes.

2. Abrangéncia
2.1.Todos os profissionais da Fundagdo Padre Albino.

2.2.0s procedimentos descritos neste documento devem ser seguidos por todos os
profissionais alocados nas areas envolvidas contidas neste Manual: Departamento de
Compras, Departamento Juridico, Departamento Financeiro, Almoxarifado, Centro de
Servigos Compartilhados, Administragdo e Areas Requisitantes.

Nota: N3o sera permitido que esse fluxo de atividades seja realizado por outros
funciondrios que n3do sejam das areas envolvidas nesse processo.

3. Responsabilidades
3.1.Areas Requisitantes:

3.1.1.Enviar via sistema Wareline a requisi¢do de compra ao Departamento de
Compras, atentando as especificagdes e aos prazos.

3.2.Departamento de Compras:

3.2.1.Realizar contato e cadastramento de fornecedores, cotagdes, pedidos de
compras ao fornecedor, monitoramento das requisicdes de compras pendentes.

3.3.Departamento Juridico:

3.3.1. Avaliar cldusulas contratuais antes da celebragdo do contrato de compras ou de
prestagdo de servigos.

3.3.2.Digitalizar os contratos na base de dados de contratos em aberto para o
monitoramento continuo durante sua vigéncia, (ex. se estdo dentro da data de
vencimento, se tém pareceres técnicos positivos durante a vigéncia do contrato e
demais cldusulas contratuais).
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3.4.Departamento Financeiro:

3.4.1.Avaliar a disponibilidade financeira no momento da contratagdo de prestador de
servigos.

3.5.Almoxarifado
3.5.1.Monitorar os pedidos de compras com entrega pendente
3.6.Centro de Servigos Compartilhados

3.6.1.Analisar a possibilidade orgamentaria, o retorno do investimento, aprovar a
requisicdo de investimento e priorizar os investimentos.

3.7.Administragao
3.7.1.Aprovar justificativas de pedidos emergenciais.
4. Regras e Critérios

4.1.0 Departamento de Compras é o Unico autorizado e responsavel pela negociacdo
comercial de produtos e/ou servigos.

5. Descrigdes das Etapas do Processo
5.1.Necessidade de compra

O processo de compras de produtos e servicos visa atender as demandas da Fundag@o,
seguindo as atividades e as determinagdes abaixo:

5.1.1.Formalizacdo: Para registro e formalizagdo das necessidades de compras, os
requisitantes devem requisitar os materiais, bens patrimoniais ( sistema FLUIG )
e servigos, utilizando a requisigdo de compra no sistema FLUIG e Wareline.

5.1.2.A requisicdo de compra pode ser emitida somente por funciondrio qualificado e
treinado, credenciado pela gestdo da drea da Fundagao, exceto os
Administradores dos setores e pelo Gerente de CSC, e deve passar por processo
de aprovacio da chefia da érea e pela Administragdo do setor ou pelo Gerente de
CSC antes do processo de cotagao.

5.1.3.No caso de itens de Tl, Engenharia Clinica e Manutengdo, apds a aprovagdo da
requisicdo de compras pela chefia da drea requisitante, deve passar por
aprovagao da chefia técnica (gestores de Tl, Engenharia Clinica e Manuteng&o),
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que deve dar um parecer da necessidade de compra antes da aprovagdo da
Administracdo do setor.

Nota I: A Administracdo e o Gerente do CSC ndo poderd emitir requisicdo de compras
apenas aprovar as requisi¢des emitidas.

Nota II: As dreas em que Gerente do CSC é o aprovador final da requisicdo de compras
sdo da filial da Coordenadoria.

Nota lll:Para a compra emergencial, o requisitante deve registrar a requisi¢ao de
compra no Wareline, utilizando o tipo de requisi¢io como “requisicdo emergencial”,
justificando a emergéncia.

5.1.4.Compra de ativo fixo: Para a compra de ativo fixo (mobilidrio, computadores,
softwares, etc.), ou a contratagdo para obras, o requisitante deve preencher o
formulario de aprovagdo de investimento com a estimativa de investimento e

descritivo técnico completo e deve encaminhar para aprovagéo do Gerente de
CSC (Centro de Servigos Compartilhados). Processo inserido na plataforma FLUIG
com descritivo de organograma exemplificado abaixo;

inserir fluxograma FLUIG AQUI
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5.1.5.0 gerente de CSC deve analisar a possibilidade orgamentaria do investimento,
analisar o retorno do investimento e a prioridade do investimento.

5.1.6.5e o investimento for a prestagdo de servigo de uma obra, os responsaveis
internos como engenheiro da Manutengdo ou a Arquiteta ou os responsaveis
externos, como arquitetos terceirizados devem elaborar um projeto e
encaminhar para o Departamento de Compras iniciar o processo de cotagdo,
conforme organograma de construgo civil, manutengdo e reforma abaixo:

INSERIR FLUXOGRAMA DE OBRAS / AINDA EM PROCESSO DE AVALIAGAO E
HOMOLOGAGAO PELO SETOR DE MANUTENCAO E OBRAS

5.1.7.Se o investimento for a compra de ativo fixo apds a priorizagdo deste
investimento, a area requisitante deve registrar a requisicdo de Compra no
sistema Wareline

Nota: Para compra de ativo fixo a area requisitantedeve inserir o numero de projeto na

requisi¢do de compra.Este nimero é gerado apds o Gerente de CSC certificar da
viabilidade orgamentaria deste investimento.

5.1.8.Recebimento e conferéncia da requisigdo de compra: Ao receber a requisi¢do de
compra via Wareline devidamente aprovada, o Departamento de Compras deve
conferir a descri¢do detalhada do material ou servigo. Na falta de informacdes
essenciais para aquisi¢do, o comprador deve formalizar ao requisitante via email
sobre a impossibilidade da compra e solicitar a este a corre¢do e/ou o
complemento da requisigdo de compra. ( sistema FLUIG )

Nota: E responsabilidade do Departamento de Compras o monitoramento das
requisigdes de compras pendentes no Wareline, cabendo a estes a solicitagdo do
cancelamento dessas requisigdes incorretas ou indevidas.

5.2.Cotagao

O Departamento de Compras deve:




index-5_1.jpeg
PROCEDIMENTO-PADRAO OPERACIONAL

PADR‘E ’ALvBINO Compras/Contratagio de Prestador de Servigos

N2 001 Ref. F 1.2
PAGINA:
USO INTERNO S

5.2.1.Efetuar cota¢des de todos os itens a serem adquiridos enviando as solicitagdes de
cotacdo por, email, telefone ou utilizando-se das funcionalidades do sistemas
Wareline e Portal de Compras Eletrénico.

5.2.2.Registrar as cota¢des nos sistemas Wareline e criar um quadro comparativo de
pregos, de acordo com os valores negociados e demais condigdes comerciais com
os fornecedores.

5.2.3.Analisar o quadro comparativo de pregos com o objetivo de priorizar o menor
custo de aquisi¢do. Outros fatores como custo de frete, impostos, prazo de
entrega do material e/ou servigo, condigdes de pagamento, determinagdo de
fornecedor e produtos padronizados pela area solicitante e qualidade podem ser
levados em consideragdo, desde que devidamente documentados e justificados
no processo.

5.2.4.0 Departamento de Compras deve efetuar as cotagdes de precos com o maior
numero de fornecedores possiveis e com, no minimo, trés cotagdes formais.

5.3.Pedidos de Compra:
5.3.1.Pedidos de Compra de materiais e servigos esporadicos:

5.3.1.1. Os pedidos de compras devem ser emitidos nos sistemas Wareline pelo
comprador, constando o processo de cotagdo e o respectivo quadro
comparativo de pregos. As aprovagdes dos pedidos sdo efetuadas no
sistema Wareline, conforme algada abaixo:

Quadro 1.1




