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Manual do Servico de Compras

1-Introducao

O setor de compras exerce uma atividade crucial para o funcionamento do estabelecimento de
saude, pois ¢ onde acontece todo o processo de aquisicdo dos produtos, equipamentos, suprimentos e
servigos que serao utilizados no hospital. Tal servigo ¢ desempenhado por profissionais que através do
seu trabalho garantem que o melhor chegue as maos de toda a equipe médico - hospitalar,

possibilitando que o paciente seja tratado com qualidade e eficiéncia.

2-Objetivo
Orientar todo e qualquer colaborador quanto a realizacdo de um Pedido de Compra na Instituicdo
e estabelecer os critérios e procedimentos necessarios para o efetivo abastecimento de todos os bens,

servigos e insumos requeridos pela empresa de modo eficiente, econdmico e planejado.

3-Responsaveis
As atividades do servigo de compras serdo desenvolvidas pelos seguintes profissionais: Auxiliar
de Compras, Assistente de Compras, Analista de Compras e Estagiarios, sob a gestdo do Supervisor de

Compras.

4-Conteudo
Descri¢ao de todas as atividades e procedimentos que deverdo ser seguidos obrigatoriamente por
todos os envolvidos no Processo, sdo elas:
*  Aquisi¢ao de insumos
* Requisicdo de Compra
*  Contrato
*  Convénio e/ou Acordo Comercial
*  Processo de Cotagado
* Estratégias de liberagdo
*  Fornecedor

e  Materiais
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5-Horarios de trabalho/atendimento
O servigo de Compras funciona 10 horas por dia em horario comercial.

O atendimento ao usudrio ocorrerd somente de segunda a sexta-feira das 08:00h as 18:00h.

6-Descricao do Funcionamento

Os profissionais Auxiliar, Assistente, Analista de Compras e Estagiarios, receberdo as orientacdes
do gestor, diariamente. Em sequéncia, cada profissional devera seguir as rotinas para atendimento dos
processos.

E de responsabilidade do Servigo de Compras, cumprir or¢amentagdo definida em comum
acordo, priorizar a compra de commodities (matéria prima), seguir exatamente as defini¢des de contas
a pagar quanto a formas e prazos de pagamento no fechamento da Ordem de Compras.

Cuidar de todo processo de aquisicdo até a entrega do material, ndo s6 de cotagdo e fechamento
da Ordem de compras, mas acompanhar do inicio ao fim de todo processo, inclusive avisar o
requisitante quando por algum motivo a entrega ndo for entregue no prazo. O Servico de Compras
precisa garantir que o material esteja a disposi¢do no prazo correto, na qualidade especificada e de
acordo com a Ordem de Compra enviada ao fornecedor.

Lembrando que o prazo de colocagdo de pedido de compras inclui todo processo, cotacao,
negociacdo e fechamento, a contar da data de requisi¢@o inserida no sistema pelo solicitante, a liberagao

de orgamento para a aquisicdo da compra, até a entrega do produto ao setor solicitante.

Aquisicao de Insumos

Padronizados

Sao considerados padronizados todos os insumos de consumo didrio, tais como: medicamentos,
material médico, escritério, higiene e limpeza, itens de manutencdo estocaveis, género alimenticio,
Nutri¢do parenteral, quimioterapicos, segundo a Comissdo de Padronizagdo e serdo atendidos no prazo
de 15 dias corridos, salvo alguma intercorréncia, que pode ser falta no mercado, envio incorreto do
fornecedor que nos obriga a cotar novamente, que o comprador deverd informar de imediato ao setor

solicitante.

Nao Padronizados
Os itens ndo padronizados serdo adquiridos conforme a necessidade do setor, seguindo os prazos

estabelecidos pelo Servigo de Compras acompanhado do prazo de entrega do fornecedor.
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Aquisicoes de Urgéncia

Compras extraordinarias que necessitam serem efetuadas de imediato para evitar riscos a satde
ou interrupgdes para a operagdo normal do Hospital. As aquisi¢des de urgéncia sdo geralmente
causadas por caso fortuito ou exigéncias de forca maior e que ndo devem ser confundidas com

demandas decorrentes de falta de planejamento.

Bens
Sdo considerados BENS, todo equipamento e seus acessorios, enxoval, mobiliario. A
SOLICITACAO DE COMPRA terd prazo maior que 15 dias programados junto ao fornecedor do

insumo, o requisitante serd informado por e-mail quanto ao prazo de entrega.
Servicos
Todos as solicitagdes de Servigos devem ser passadas ao servigo de compras para realizagdo de

processo formal, (ordem de compra aprovada pela diretoria) antes da realizagdo do mesmo.

Requisicao de Compra

Ao identificar a necessidade de uma nova compra, o requisitante devera abrir uma Requisicao de
Compra, através do sistema de Intranet, Portal de Sistema, Solicitacio de Produtos, selecionando os
itens e PREENCHENDO suas respectivas informagdes, TAIS como: unidade de medida, quantidade e
preco coerente com os produtos e/ou servicos solicitados. Lembrando que cada setor tem os

colaboradores responsaveis por estes pedidos, determinado pelo Gestor.

Contrato

Documento formal que cria e ou transmite direitos e obrigacdes entre o fornecedor e a empresa,
garantindo o fornecimento de insumos durante determinado periodo, com valor fixo e a garantia de
entrega; elaborados e revisados pela area Juridica, devendo para sua validagdo ser assinado pelos
procuradores autorizados pela Empresa. Deverdo ser registrados no sistema Genecs de Contratos.

As condicdes contratadas devem obrigatoriamente ser acompanhadas e analisadas pelo

Departamento de Compras para validagao e continuidade do contrato.

Convénio e/ou Acordo Comercial
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Acordo por escrito que nao reune as formalidades do contrato, mas cria obrigacdes entre as
partes, e no qual se especificam as condi¢des que regulamentam a relagdo comercial por um periodo
determinado. Serdo elaborados pelo departamento de Compras com apoio da Supervisdo de Compras,
devendo para sua validacdo ser assinados pela Supervisdio de Compras, Diretoria

Financeira/Administrativa e registrado no sistema Genecs de Contratos.

Processo de Cotacao

Com as informagdes da Requisicdo de Compras em maos, o funciondrio responsavel deve realizar
o processo de cotacdo no mercado, através do envio da requisicdo de cotagcdo por e-mail, skype,
telefone ou Portal de Compras Bionexo, considerando as informagdes técnicas, legais e administrativas,
sugeridas pelo requisitante. Lembrando que todo processo deverd ter no minimo 3 cotacdes salvo os

contratos, acordos comerciais e distribui¢ao exclusiva.

Estratégias de liberacao

Processos que estabelecem o montante e os poderes para os gestores aprovarem a aquisicdo de

bens e servigos, sendo:

Requisicio de Compras: Solicitagdo de bens ou servigos, elaborada pelas areas requisitantes,
que deve conter as informagdes necessarias para o devido atendimento e serdo autorizadas pelo Gestor

da area.

Pagamentos: O Departamento Financeiro analisa as melhores datas, parcelamento e tipo de

pagamento para as compras, em especial aquelas com valores expressivos.

Ordem de Compras: Documento de formalizagdo que contem todas as condigdes comerciais
negociadas pelo comprador para aquisi¢do do bem ou servico e que deverd ser analisada e aprovada

pela Diretoria.

Fornecedor
O processo de cadastro, registro, homologacao e qualificacdo de fornecedores esta estruturado de
forma a manter registrado, classificado e atualizado os dados dos fornecedores. Acompanham-se:

situacdo comercial na receita federal e fiscal, competitividade, pontualidade nas entregas,
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confiabilidade, conformidade dos servigos fornecidos e garantia da qualidade.

Fica reservado ao Servigo de Compras a inclusdo de novos fornecedores, assim como a exclusao
de fornecedores que ndo atendam os requisitos de avaliagdo solicitados. A Empresa que tiver interesse
em ser fornecedor/parceira devera contatar com o setor de compras através do e-mail:

compras@abhu.com.br e seguir as instru¢des repassadas para o Registro Cadastral.

Materiais
Diretos
Medicamentos e Materiais médicos necessarios para o atendimento aos pacientes do Hospital.

Inclui todo tipo de nutri¢do enteral, parenteral e alimentagdo dos pacientes.

Materiais Indiretos (Insumos “nao produtivos™)
Materiais que ndo estdo diretamente relacionados ao atendimento hospitalar, tais como: itens de
manuten¢do, produtos de limpeza, tecnologia da informagdo, materiais e contratagdes de servigo de Rh,

administrativos, uniformes e Equipamentos de Prote¢ao Individual (EPI).

Materiais em Consignacio e/ou Comodato
Materiais de propriedade do fornecedor, que sdo armazenados e consumidos nas dependéncias do

Hospital, mediante a elaboracdo de contrato ou Nota Fiscal.

Doacoes, Bonificacoes e Amostra para teste

Todo tipo de doagdo, bonificagio ou amostra gratis deverd ser conduzido pelo recebedor
responsavel (solicitante) ao almoxarifado, para que todo processo burocritico de recebimento seja
efetuado de maneira correta dentro do Sistema Genecs, evitando divergéncia de estoque, glosa por

parte dos convénios e futuros problemas fiscais.

7- Interlocu¢ao com demais servigos

O Servico de Compras, faz interlocu¢do com os servigos de Almoxarifado, Farmacia,
Coordenagdo de Enfermagem, Central de Esterilizagdo, setores Administrativos, Hotelaria,
Manutencdo, Lavanderia, Agéncia Transfusional, Unidade de Pronto Atendimento, Unidade de

Nutrigao e dietas, Lactario, Limpeza, Conservagao.
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8-Procedimentos Operacionais Padrao do servi¢co
Os POPs do Servico de Compras estdo disponiveis Intranet, na aba POPs, de Suprimentos:

*  Montar Or¢amento;

*  Montar Or¢camento com base em contrato;

* Langar Cotagdo;

» Langar Cotagao com base em contrata;

*  Gerar Ordem de Compra;

* Analise e Distribui¢do de requisigdes;

»  Exportar Pedido para Cota¢do Bionexo;

*  Importar Pedido Bionexo para Sistema Compras;

*  Acompanhamento de Pedido

*  Orcamentos por Subgrupo;

e (Cadastro de Fornecedores;

e (Cadastro de Produtos;

* (Cadastro de Forma de Pagamentos;

* Cadastro de Complemento de Produtos/Servigos;

* Relatorio de Injecdo de Saldo por subgrupo.

9-Esclarecimento
Este Manual ndo tem a pretensdo de esgotar as duvidas acerca dos procedimentos de compras,
mas esclarecer aos solicitantes as questdes bdsicas relacionadas ao assunto, a partir da experiéncia

acumulada pelos setores envolvidos no processo de compras.

10-Consideracoes Finais
Entra em vigor esse Manual sob consenso da Superintendéncia e da gestdo do Servigo de

compras da institui¢do Associacdo Beneficente Hospital Universitario a partir de julho de 2016.
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11-Aprovacgoes

Elaine Cristina Gaiato

Gestor de Compras

Maria de Fatima Silva

Diretora Financeira

DOCUMENTO ELABORADO POR: DATA DA ELABORACAO
* Elaine Cristina Gaiato * 08/2016
DOCUMENTO REVISADO POR: DATAS DAS REVISOES
* Maria de Fatima Silva * 09/2016
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