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1. DADOS DA EMPRESA

RAZAO SOCIAL:

FUNDAGAO LUIZ JOAO LABRONICI

NOME FANTASIA:

HOSPITAL SAO LUIZ

CNPJ:

45.484.383/0001-59

ENDEREGO:

RUA BENEDITA SANSON LABRONICI, 149

BAIRRO:

CENTRO

CIDADE:

BOITUVA/SP

TELEFONE:

(15) 3363-8833
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1. OBJETIVO

O objetivo do setor de compras é garantir o atendimento das necessidades dos
clientes internos de forma eficiente, no tempo certo, com a qualidade requerida e melhor
preco, promovendo a padronizagdo dos processos e fluxos, a melhoria continua e a

equidade no relacionamento com os fornecedores.
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2. DESCRIGAO DO SERVICO

O Servico de Compras busca o atendimento das necessidades de produtos e
servicos em consonancia aos interesses do usuario. A atividade de ressuprimento € uma
fungdo extremamente importante e reconhecida em uma empresa.

A politica de aquisicdo segue as normas da legislagédo vigente, por intermédio de
cotacdo. A contratagdo de empresas para fornecimento parcelado de bens de consumo
tem permitido obtencéo de pregos mais competitivos no mercado.

As rotinas desde a programagéao, o controle, a compra, a emissao do empenho e a
autorizacédo de fornecimento delineiam metodicamente as atribuigbes pertinentes a cada

atividade.
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3. PRINCIPIOS DA CADEIA DE SUPRIMENTOS

Garantir o atendimento das necessidades dos clientes internos de forma eficiente.

3.1 PLANEJAMENTO

. O processo de suprimentos deve fazer parte do planejamento estratégico da

Entidade, de acordo com o Plano Orgamentario disponivel.

3.2 SIGILO

. O processo de compras € sigiloso em todas as suas fases, sendo vedado o
fornecimento de quaisquer informagcées e restrita ao Fornecedor selecionado apés

finalizagao.

3.3 PREGO ECONOMICO

. Buscar em todas as compras a obtengéo do prego mais econédmico, que leva
em conta o valor financeiro e fatores geradores de ganhos de eficiéncia como
durabilidade, qualidade, prazo de entrega, condi¢ées de pagamento, reajuste de precos e

outras condigdes que possam contribuir para este fim.

3.4 COMPETITIVIDADE

. O processo competitivo é obrigatério, independentemente do valor
consideradas as demais condigdes de fornecimento, salvo nos casos especiais como

fornecedor Unico, assisténcia técnica exclusiva, situagées emergenciais, entre outras

definidas.
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HOSPITAL SAO LUIZ

4.1 CAMPO DE APLICACAO

Hospital em geral.

4.2 OBETIVO

Pedidos de compras.

4.3 DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

O pedido de compra (aquisi¢éo ou contratagéo) devera ser langado no sistema pelo

solicitante contendo justificativa e informagdes necessarias para possibilitar a cotagéo e

aquisi¢ao/contratagdo do mesmo.

O sistema utilizado no hospital para requisi¢cées € o SYSREQUISIGAO.

A solicitacdo de autorizagéo para aquisi¢cdes de produtos ndo rotineiros deverdo ser

feitas acompanhadas de justificativa acerca da sua necessidade.

Comprovacgéo por e-mail documentando a solicitagdo. Os produtos néo rotineiros

segue o aval do administrador que solicita junto ao financeiro a liberagéo orcamentaria,

conforme o fluxo de caixa.
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3.5 DOCUMENTAGAO

. Requisicdo de compras/servigos: documento obrigatério onde as areas
deverdo preencher para solicitar todo e quaisquer materiais e servigos, assinado pelo
solicitante responsavel.

. Ordem de compra/servigo: documento que sera gerado pelo setor de
Compras com todas as informagdes definidas na negociagdo com o Fornecedor premiado
e que sera o balizador para a emissdo das notas fiscais no momento da entrega das
mercadorias e da entrega do servico.

. Nota Fiscal: documento obrigatério que devera acompanhar a mercadoria no
momento da entrega pelo Fornecedor ou na conclusao do servigo.

. Fornecedor Pessoa Fisica: As contratacbes de servigos deverdo ser
prioritariamente de Pessoas Juridicas. As exceg¢des serao para os casos esporadicos e/ou

emergenciais, mediante aprovagao do setor Financeiro e Diretoria do hospital em geral.
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5. FLUXO DO SETOR DE COMPRAS

Fluxo do setor de compras do hospital.

5.1 CAMPO DE APLICACAO

Hospital em geral.

5.2 OBJETIVO

Fluxo do setor.

5.3 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Apds a recepgdo da solicitagdo ou da devolugdo pela unidade/setor
solicitante com a corregdo o setor de compras, este analisa a justificativa, os itens, a
quantidade e envia aos fornecedores para procedimento de cotagéo.

. Os fornecedores deveréo enviar a proposta direcionada a unidade solicitante
dentro do prazo de 03 (trés dias) uteis, contendo cotagéo dos itens solicitados.

. Para ser considerada valida a proposta devera ser devolvida pelo
fornecedor, podendo esta devolugdo ser feita em papel timbrado do fornecedor (com
carimbo e assinatura), ou mediante utilizagdo do sistema préprio do fornecedor, ou
através do site (exceto mercado livre), ou através do formulario preenchido enviado pelo

setor de compras por meio digital.
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. Apbés o recebimento das propostas, o setor de compras analisara os
orcamentos enviados e negociara com os fornecedores o valor, o prazo de pagamento e o
prazo de entrega.

. Todas as compras deverdo conter no minimo 03 orgamentos, sendo que
para os casos com menos de 03 cotagées devera constar justificativa adequada no
processo, a exemplo de carta de exclusividade de fornecimento, resultado das tentativas

de cotagao através do sistema ou justificativa técnica da Area Solicitante;

. Apbs a finalizagdo das negociagdes, o setor de compras montara o mapa de
cotagao.
. Apo6s o término do procedimento de cotagdo, caso persistam itens néao

cotados, o setor de compras devera verificar o histérico de aquisigdo dos mesmos e
disponibilidade em estoque. Caso sejam itens essenciais para o abastecimento imediato
sem condi¢bes de aguardar a préxima data de solicitagcdo da unidade, sera verificada
possibilidade de aquisi¢cao a vista.

. O mapa de cotagdao devera ser juntado a solicitagdo da unidade/setor
solicitante, parecer técnico e demais informagées geradas desde a solicitagdo até o
término do procedimento de cotagcdo. Todos os documentos reunidos compordao o
processo fisico, que devera ser digitalizado e salvo em pasta especifica (salvo na rede).

. O setor de compras devera conferir todo o processo, gerar a ordem de
compra e acompanhar a autorizagao da ordem de compra.

. Apés a analise da disponibilidade orgamentaria, a ordem de compra devera
ser aprovada pela administracéo.

. Para os processos que nao dependem de formalizagdo contratual, apés a
aprovacao da ordem de compra, o setor de compras devera envia-la ao fornecedor, com
copia para o almoxarifado, que sera responsavel pelo recebimento e atesto dos itens,
apos conferéncia.

. Em casos de desisténcia por parte do fornecedor apés o envio da ordem de

compra para o0 mesmo, o setor de compras devera solicitar formalmente (podendo ser por
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e-mail) o seu posicionamento para que seja feito contato com o fornecedor que obteve o
segundo lugar, conforme mapa de cotagao.

. Nao havendo manifestagdo expressa por parte do fornecedor, o setor de
compras devera reiterar pedido de posicionamento do mesmo, esclarecendo o fim do
prazo e a providéncia imediata de contato com o fornecedor que obteve o segundo lugar,

conforme mapa de cotagéao.
. Caso a ordem de compra ndao seja gerada conforme calendario de

abastecimento dos estoques, o setor de compras devera informar a unidade/setor
solicitante o motivo do processo ainda permanecer sem fechamento, esclarecendo o novo

prazo para conclusao do mesmo.
. Para as mercadorias ndo entregues de acordo o prazo estabelecido no
calendario, o setor de compras informara a unidade/setor solicitante o motivo do atraso e

a nova data prevista para recebimento.
6. ATENDIMENTO DO PLANO ORCAMENTARIO

Objetivando o equilibrio econémico e financeiro da Entidade, os gestores deverao
prever as necessidades de suas areas relacionadas a Investimentos, Despesas e Custos
no Plano Orgamentario, que sera seguido em conjunto entre os setores Financeiro e

Compras.

6.1 CAMPO DE APLICACAO

Hospital em geral.

6.2 OBJETIVO

Seguir plano orgamentario.

6.3 ALCADA DE APROVACOES
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HOSPITAL SAO LUIZ

7. RECEBIMENTO DOS INSUMOS/PRODUTOS
Recebimento e conferéncia dos produtos adquiridos pela unidade.

7.1 CAMPO DE APLICACAO

Farmacia, Almoxarifado, Nutrigdo e Enfermagem.

7.2 OBJETIVO
Recebimento das compras.
7.3 ALCADA DE APROVACOES

. O almoxarifado e a farméacia sdo os responsaveis pelo recebimento,
conferéncia e atesto dos insumos/produtos.

. Apbs o recebimento dos insumos/produtos pelas unidades, o atesto de
langamento no sistema sera feito pelo setor receptor da unidade.
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ASSINATURAS

Boituva, 30 de Junho de 2022

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO/REVISAO
NOME: Patricia Vitielo Pantojo
FUNCAO: Compradora

” - | ~
RESPONSAVEL PELA APROVACAO

NOME: Juliana Viana Fiusa Moro
FUNCAO: Administradora
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