—w —
AN

%‘ FUNDAGAO

FACULDADE DE MEDICINA

Guia de Preenchimento da Requisicao de compra

Classificacdo da Informacado: Publica.
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OBJETIVO REQUISICAO MEMORIAL PRINCIPAIS
DE COMPRAS DESCRITIVO APONTAMENTOS



_\ =
AN

% FUNDAGAO
FACULDADE DE MEDICINA

OBJETIVO




_\ =

0 BJ ETIVO %\ FUNDAGAO

FACULDADE DE MEDICINA

Alinhar fluxo de documentacdes entre as dreas de
Suprimentos e PPI para melhorar os processos:

« Requisicao de Compra: Como preencher a Requisicao
de compras e quais documentacdes sao obrigatdrias.

- Memorial Descritivo: Apresentacao do modelo de
Memorial descritivo.

* Principais apontamentos: Que ocasionam as
devolucdes das Requisicoes de Compras e que atrasam o
processo de contratacgao.




REQUISICAO
DE COMPRA



EXEMPLO DE
REQUISICAO DE
COMPRA (RC)
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Requisigéo de Compra (RC) N© [ Paa uszo da deca de Comoras:
Deta destribuicho:
D PRODUTOS D SERVICOS Modalidade:
e Resp.:
QP
fo Compras:
D MERC. NAC. D IMPORTACAO N° Processo (CP):_
DADOS DO SOLICITANTE
Responsavel pelo Centra de Gerend amento:
{Responsivel pels Apvovacio)
Nome da area requisitante:
Centro de Gerendamento (CG): ] Centro de Custo (qUando apropriado):
Telefone /Contato: ] E-mail:
Endereco: ] cep:
Sala: | Andar: | Ala/Bloco:
men| SO0 ESPECIFICACAO DETALMADA unio=| qrp | VALOR| VALOR
(me) UNIT | TOTAL
1
2
3
4
s
6

Unkério, Pacote, Caixa, Gallo, A, etl.
Forma de Aquisicio: [ ] siobal [ [roritem [ [Poriote

Atenclo: espec ficativa e detaihes sobre: wtiVzack,

Gualidade

Estimativa de Consumo par Pertodo:

Servigo/ Farnecimento continuo: f—tSrm—t—tiike

Processo anterior Com contratoss £3Sim N® Contrato Anterior: Dats Fim:
ando
dvel peia Elaboracho 60 o —
Rezponsdvel: | Assinatura:
E-mail: | Telefone:
| pelo Parecer da |

-
A
+

Local de entrega / PrestacSo de Servico
Endereco: | CeP:
Sala: [ Andar: [ Ata/sioco: | Ramai:
Responsaved pelo Recebimento:

Sob demands
ENTREGA Unica
Gestor
Gestor do Contrato: N® Matricuda:
Cargoe cor
E-mail Telefone:
Gestor Substituto: N* Matricula:
Cargos CPF:
E-mall: Telefone:
0 O (D 0
Responsdvel pelo Centro de Gerenclamento Diretoria Executiva
Data: Data:
Assnatura: Asmnatura:
PPI - FFM (QGa Nio Operacianals) CONDIR (quando spropridoy |

Data: Data:
Assinatura: Asmnatura:

que devem ser & de Compras:

DOCUMENTOS
3 Ditngu
1| Memorial Desoritiva/ Termo de Referincia x x x
Cotacicy Proposta de Refarénaa
2| (dentro da validade o de acordo com of X x X
]

3| Carta/ Declaracio de Exclushividade x

Acete/Parecer/Documento que comprove
2 aprovacio do NEAH

»

S| Justificativa Técnica x

Documentos Técnicos  (Projetos;  Layouts
Panithas Orcameritarias com walar @ sem valor

o

Valer Equipamento Novo (para manutencio
de equipsmentas)

Cépla CPF/RG e Paszaparte
(Definicio do oo, se houver)
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Assinalar a opgdo mais adequada
de acordo com o objeto a ser
contrato.

1. Aquisicdo: Refere-se a compra de materiais, que

Requisicdo de Compra (RC) N° Para uso da érea de Compras: podem ser imobilizados ou consumiveis. EXx.:
1 2 Data distribuicio: — meqlcamentos, maFe_rlals _ med|§o_-hosp|talar_e_s,
PRODUTOS SERVICOS Modalidade: — equipamentos, materiais de informatica, materiais
Comprador Resp.: —————— | pmmml)| de escritorio, etc.
3 4 GLPI:

1 Requisicado Compras: S— . . .
MERC. NAC. |:| IMPORTACAO NO Processo (CP):___ 2. Servigos: Enquadra-se nesta categoria servigos
: de manutencdo preventiva e corretiva, locacdes de

oaposposourcrrante | rercanirgben eter 160 Mmedicos, - consultortas,
DADOS DO SOLICITANTE terceirizagc”)es, etc.

5 Responsavel pelo Centro de Gerenciamento:
(Responsavel pela Aprovacdo)
6 | Nome da érea requisitante: 3. Mercado nacional (pagamentos serao com moeda
7 Centro de Gerenciamento (CG): Centro de Custo (quando apropriado): corrente nacional R$)
Telef Contato: E-mail: ~ .
g Rlarame/ Contas — 4. Importacdo (Quando o pagamento serd com
Endereco: Cer: moeda estrangeira. Ex.: Dolar ou Euro)
Sala: Andar: Ala/Bloco:

5. Profissional responsavel-financeiro;

6. Campo para identificacdo. Exemplo: Laboratério de Investigacdo Médica — LIM 46 (identificar qual o laboratério), Divisdo de Farmacia ICHC
(Informar o Instituto), etc.

7. Centro de Gerenciamento (CG) e Centro de Custo do qual a despesa sera onerada

8. Preencher o nimero do telefone da area requisitante. Pode ser informado mais de um e-mail, podendo ser do responsavel pela solicitacdo e/ou
da area solicitante.

9. Enderego: Preencher todos os dados, para a correta localizagdo do setor. Estas informacgOes sdo necessarias para o destino correto dos processos
(pastas vermelhas) enviados para a aprovacao.
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Este bloco da Requisicdo de Compra identifica as
principais informacdes para um entendimento
assertivo da solicitacdo de compra ou prestagao de
servigos

DESCRICAO DOS ITENS
ITEM ﬁf'c[; ESPECIFICACAO DETALHADA Ui | qrp | AR EAES 1. Os itens ou servicos solicitados deverdo ser enumerados
sequencialmente. Poderdo ser acrescentadas novas linhas. Para
1 2 3 4 5 6 7 casos em que ha uma quantidade significativa de itens, o
1 requisitante poderd enviar uma planilha anexa a Requisigdo de
Compra, devidamente preenchida, com todos os itens do
2 quadro “Descrigdo dos Itens”.
3 2. Campo aplicavel para itens cadastrados no sistema
Dynamics.
4
3. Especificar de maneira detalhada e precisa os itens a serem
5 adquiridos ou servicos a serem contratados. Ndao mencionar
[ marcas.
2 4. Informar a unidade de medida. Para materiais: Unitario,
Pacote, Caixa, Galdo, Litro, ou conforme necessidade. Para
* Unitano, Pacote, Caixa, Galdo, Litro, etc. servigos utilizar SV.
8 Forma de Aquisicdo: | | Global | | Por item | | Por Lote i
Observacbes Para unid_ades cuja qu_antidade na embalagem seja maior que
01, mencionar o quantidade esperada por embalagem.
8. Especificar a forma de aquisicao: 5. Mencionar a quantidade desejada.
= Global: Compra ou contratacdo com diversos itens, na qual hd apenas um ganhador; 6. Preencher com o Valor de Referéncia unitario.
= Por item: Compra ou contratagdo que considera o valor unitario por item. Podera haver mais de A
7. Preencher com o Valor de Referéncia total.
um ganhador.
= Por Lote: Compra ou contratacdo com diversos itens, na qual podera ocorrerda o agrupamento
dos itens. Considera o menor preco por Lote Poderd haver mais de um ganhador.
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%ﬁﬂé Este bloco da Requisicdo de Compra identifica as
principais informacdes para um entendimento
assertivo da solicitacdo de compra ou prestacao de
servigos

9 Observacoes

. e s . s S G e e 9. Campo "“Observacdo” destina-se a pequenas
Atencdo: especificacdes técnicas, catalogos, laudos técnicos, mostruarios, justificativa e detalhes sobre: utilizacéo, consideracdes. Documentos, como especificacdes
. I

qualidade e consumo deverdo ser enviados anexos & requisicéo. técnicas, catdlogos, laudos técnicos, mostruarios,

justificativa e detalhes sobre: utilizagdo, qualidade e
consumo deverdo ser enviados anexas a Requisicdo de
Compra.

10 | Estimativa de Consumo por Periodo:

11 | Servico continuo: ( )Sim ( )Nao

10. Informar o quantitativo estimado de consumo
12 | Processo anterior com contrato: ( )Sim NO° Contrato Anterior: Data Fim: para o periodo do contrato. Aplicidvel quando a
contratacdo € sob demanda.

( )N@o
13 Responsavel pelo Parecer Técnico da Proposta
Responsavel Parecer Técnico: 11. Assinalar se a contratagdo tratar-se de servigo
- continuo. Esses servigos essenciais, de nenhum modo
Telefone: E-mail: poderdo haver interrupgdo. Ex.: servicos de vigilancia,

manutencdo elétrica, manutencdo de elevadores, etc.

12. Este campo visa identificar se a contratacdo sera para substituicdo. Estas informagdes possibilitam uma
analise do processo anterior, bem como a analise financeira da contratagao.

13. O contato do Responsavel Técnico faz-se necessario para esclarecimentos de duvidas técnicas e para
emissdo do Parecer Técnico da (s) proposta(s) que serdo apresentadas no processo. Preencher todos os
dados.




_\ =
AN

% FUNDAGAO
FACULDADE DE MEDICINA

1. | Local de entrega / Prestacdo de Servico
Endereco: CEP:
Sala: | Andar: | Ala/Bloco: Ramal: ‘
Responsavel pelo Recebimento:
Sob demanda
2. | ENTREGA Unica
Programada
& do requisitante, sem programacao pravia
calonada, pré-determinada q
3. Gestor do Contrato
Gestor do Contrato: N°? Matricula:
Cargo: CPF:
E-mail: Telefone:
Gestor Substituto: N Matricula: ‘
Cargo: CPF:
_E’::au:l Telefone:

M APROVACAO (DATA E RESPONSAVEL)
4.1 Responsavel pelo Centro de Custo

4.2 Diretoria Executiva

Data:

4.3 PPI - FFM (£Gs Ndo Operacionais)

4.4 CONDIR (quando apropriado)

Data:

Assinatura:

Data:

Assinatura:

1. E mandatério a insercdo do endereco de entrega na
Requisicdo de Compra. Preencher todos os campos, inclusive o
nome e telefone do responsavel pelo recebimento. Esta
informacao sera transcrita para o Pedido de Compra.

2. Assinalar a alternativa que se enquadra com a necessidade.
Para entrega programada enviar anexo a Requisicdo de
Compra ou Memorial Descritivo o cronograma de entrega.

3. O Gestor do contrato sera o profissional responsavel pelo
acompanhamento durante todo o ciclo de vida do contrato.
Preencher todos os campos para a correta identificagdo,
inclusive do Gestor Substituto.

4. A Requisicdo de Compra possui validagdao apenas quando
assinada pelos responsaveis financeiros. Caso no documento
ndo conste as devidas aprovacbes, sera devolvido para
regularizagao.

4.1. Assinatura Responsavel do Centro de Custo
4.2. Assinatura Diretoria Executiva
4.3. Projeto Pesquisa e Inovagdo - Assinatura Interna FFM

4.4. Condir (aplicado somente para CGs operacionais)




Documentos que devem ser anexados a Requisicao de Compras:

CATEGORIA

DOCUMENTOS k
Inexigibilidade Obras/Projetos c:)g;l;::isas

Passagens

noe

1| Memorial Descritivo/ Termo de Referéncia X X X

Cotacado/ Proposta de Referéncia
2| (dentro da validade e de acordo com o X X X
Memorial)

3| Carta/ Declaracdo de Exdlusividade X

Aceite/Parecer/Documento que comprove
a aprovacao do NEAH

5| Justificativa Técnica X

Documentos Técnicos (Projetos; Layouts;
Planilhas Orcamentarias com valor e sem valor)

Valor Equipamento Novo (para manutencdo
de equipamentos)

Copia CPF/RG e Passaporte
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(Definicdo do voo, se houver)

4. Todas contratagGes de Obras/Projetos de Engenharia do complexo HC precisam ser validadas pelo Nucleo
de Engenharia e Arquitetura Hospitalar do HC.

5. Justificativa Técnica embasada com motivos para a escolha da marca ou fornecedor.

6. Documentos Técnicos (Projetos; Layouts; Planilhas Orgcamentarias com valor e sem valor), aplicaveis para
obras e servigos de engenharia.

7. O valor do equipamento novo aplica-se apenas nos casos de aquisicao de pegas para manutengdo corretiva
na modalidade Inexigibilidade.

8. Para passagens nacionais é necessario as informagdes: Nome completo, Data de Nascimento, Codpia
CPF/RG;

Para passagens Internacionais é obrigatério anexar além dos documentos acima mencionados, o Passaporte
do passageiro.

1. No Memorial Descritivo ou Termo de Referéncia deve conter
informacgGes necessarias e elementos capazes de delimitar de
forma clara, concisa e objetiva todas as caracteristicas do
objeto ou do servigo a ser contratado. para aquisicdo de um
bem ou servigo, bem como todos os

2. Cotagao / Proposta de Referéncia é a proposta enviada pela
area requisitante, validada tecnicamente, na qual sua
integralidade atende a necessidade técnica da Requisicdo ou
Memorial Descritivo. O valor desta proposta, sera o balizador
de precgos do processo de contratagao

3. Conforme determina o Regulamento de Compras da FFM,
Art. 22, I, "“Para a aquisicdo de materiais, equipamentos ou
géneros que sé possam ser fornecidos ou prestados por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
devendo a comprovacdo de exclusividade ser feita por atestado
fornecido por sindicato, federacdo ou confederagdo patronal, ou
por entidades equivalentes, ou ainda, pelo fabricante (desde
que justificado o motivo de ndbd possuir o documento emitido
por entidades patronais ou assemelhados), e se o documento
em outro idioma for apresentado com sua traducdo
juramentada”;




MEMORIAL
DESCRITIVO



Orientacoes — Memorial Descritivo/Termo de Referéncia

Topicos Gerais —
Materiais e
Equipamentos

Descricao do Objeto;

Especificacao técnica do
material/equipamento (detalhamento
das caracteristicas);

Objetivo da Compra;

BHd 833

Necessidade de envio de amostra;

Topicos Adicionais -
Prestacao de
Servico

Prazo de entrega desejado;

Necessidade de Garantia estendida
(prazo);

Endereco de entrega;

Entrega Unica / sob demanda /
programada (se atentar para casos de
entregas conforme demanda, com
programacao).

« Para compras programadas, deve ser
informado o quantitativo, por
periodo. Para as sob demanda, a
estimativa de consumo por periodo
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Escopo detalhado dos servigos, incluindo se
pontual/recorrente, se ha previsao de
renovagoes, se ha necessidade de visita
técnica in loco, etc.;

Abrangéncia de servicos;

Carga horaria por periodo;

Numero de postos de trabalho (quando
cabivel) e escala de trabalho (5x1, 12x36,
etc.)

Nos casos assistenciais
(médicos/enfermagem/fisio), informar a
guantidade de plantdes e carga horaria;

Servigo, com ou sem instalagao, com ou sem
pecas, demanda obra/adequacao, projeto,
ART ou quaisquer outras licengas ou
autorizacgoes;

Enderecgo de execucao;

Em caso de contratacdo de obras:

« Planilhas orcamentarias, com preco e
sem prego;
* Projetos, plantas ou layouts (em DWG).




PRINCIPAIS
APONTAMENTOS



Principais Apontamentos

REQUISICAO DE
COMPRA (RC)

Documento faltante/auséncia de
informacgoes, por exemplo:

Indicacao do Centro de Custo (CG);
* Memorial Descritivo;

» Justificativa técnica;

» Proposta de referéncia;

» Carta de exclusividade (para caso
de processos por inexigibilidade).
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Informacgoes de entrega incompletas:

« Dados do Requisitante (Nome, e-mail, telefone)
inexistentes. Muitas vezes s6 vem os dados do
responsavel do CG;

Informacgoes divergentes entre a Requisicao de
Compras e o objeto descrito no Memorial
Descritivo;

Descricdo do objeto com cédigo especifico do
fornecedor.

Indicacao o Gestor do Contrato: Preenchimento
dos dados do Gestor do Contrato que acompanhara
as medicOes/entregas
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Principais pontos que devem ser abordados na justificativa técnica para
escolha do fornecedor, por exemplo:

Justificar a necessidade de contratacao de determinado
produto ou servico

Justificativa
técnica

Explicar porque ndo é possivel a contratacdo de produtos ou servigos similares

Apresentar os motivos pelos quais s6 é viavel a contratacdo de determinada
empresa, independentemente da exclusividade

A utilizacao de outro produto pode ocasionar riscos ao tratamento do paciente
ou prejuizos para o projeto/pesquisa




