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Objetivo: Assegurar o abastecimento continuo de materiais médico-hospitalar, medicamentos, e todo material

necessario para o bom andamento da instituicao.

Campo de Aplicagdo: Todos os Setores da Instituicao.

Documentos Complementares:

Anexo [;

Solicitagdo de compras manual mod. 044;

F.HCSVP.GCONT.03- Solicitagdo de Contratagao;

F.HCSVP.COMP.004 — Solicitagdo de Equipamentos (Tecnovigilancia);

F.HCSVP COMP.005 — Solicitagdo de Documento.

FL.HVSVP.MANUT.001 — Fluxo para solicitagdo de investimento para reposigéo de patriménio

PG.HCSVP.SESMT.015 - Contratagdo de Empresas Externas para Servigos de Risco no Trabalho

Definigoes e Siglas:

CPD - Centro de Processamento de Dados;
EPI- Equipamento de Protegao Individual,
S.C- Solicitagado de Compras;

0O.C- Ordem de Compras;

SND- Servico de Nutrigdo e Dietética

Responsabilidade:
Suprimentos (SND / CPD / Farmacia / Almoxarifado Central / Recursos Humanos / Higiene Hospitalar e

Hotelaria / Manuten¢ao / Engenharia Clinica)

Elaborar solicitagdo de compras e programacao de entrega pelo Sistema MV.

Enviar ao setor de compras uma via assinada pelo Gestor da Area.

Gerente de Enfermagem e Coordenacdo Assistencial (acessorios para enfermagem — reposicao)
Elaborar solicitagdo manual (modelo 44) com prévia aprovagéo da Diretoria de sua area, contendo o descrito do
bem a ser adquirido;

Enviar a Engenharia Clinica para inserir a solicitacdo no Sistema MV,

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por: Data da proxima
Chefia de Compras Assessor da Superintendéncia Superintendente revisao:
Telma Rinco Fecco Alexandre Mezzei Matheus Siqueira Gomes Maio de 2022

Diretor Técnico
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Gerente de Enfermagem
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Qualidade
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Engenharia clinica:
Receber a solicitagdo de compras (Mod.044), em uma via assinada pela chefia e diretoria da area;

Lancar a solicitagao no sistema MV para gerar o processo de compras.

Central de Servigo:
Elaborar Solicitagcdo de compras para combustiveis, pe¢cas € manutengdo dos veiculos administrativos e UTI

movel pelo Sistema MV.

Gestao de Contratos

Receber as propostas aprovadas que necessitam da confec¢cdo de contratos; devidamente assinados e
carimbados pela diretoria, e de acordo com planilha de cotagao.

Elaborar os contratos de fornecimento, comodato com equipamentos e insumos, de acordo com as
necessidades setoriais, com interface com o setor de Compras, e de acordo com o devido preenchimento do
formulario da solicitacdo de contratacdo (F.HCSVP.GCONT.03), assinado e carimbado pelo solicitante e

diretoria.

Todos os setores do hospital

Solicitar equipamentos, materiais ndo padronizados, materiais permanentes e mobilidrios via modelo 044
(Solicitagao manual), com as devidas especificagdes, encaminhar para pré-aprovagao da diretoria da area. Apos,
os setores devem direcionar a solicitacdo, devidamente assinada, para Engenharia Clinica, Manuteng¢do ou
Almoxarifado, de acordo com o pedido de compras, a fim de liberar a solicitagao pelo sistema MV, os quais sao
responsaveis pelo envio de uma via do pedido assinada pelo gestor da area ao setor de Compras, juntamente
com a solicitagdo manual (Mod. 044). Solicitagdo de compra de Equipamento sempre acompanhada da Ficha
Tecnovigilancia (F.HCSVP.COMP.004) para reposi¢céo de equipamento, acompanhar os passos do Fluxograma
para solicitagdo de investimentos F.HVSVP.MANUT.01

Compras
Receber as solicitagdes de compras enviadas pelos setores responsaveis, através do Sistema MV, e as vias
devidamente assinadas pelos diretores de area (quando necessario);

Encaminhar a proposta de elaboracao de contratos para o setor de Gestdo de Contratos.




= PROCEDIMENTO DE GESTAO - COMPRAS

a3

HOSPITAL PROCESSO DE COMPRAS

SAOQ VICENTE

Cédigo: PG.HCSVP.050 Data da criacao: 13/12/2010 Revisdo: 03 Pagina: 3/ 11

Regras do Procedimento de Gestao:

1.

Normas do Hospital de Caridade Sao Vicente de Paulo:

1.1 Setor de Compras:
1.1.1. Receber solicitagao de compras pelo Sistema MV;

1.1.2. Processo de compras: recebimento da solicitagdo, cotagdo com no minimo 03 (trés) fornecedores ou
com justificativa no caso de ndo os ter, analise dos precos, montagem do pedido, aprovacao da diretoria e

liberacdo do pedido, periodo de execugao 5 (cinco) dias Uteis;

1.1.3. Solicitagdo de compras de materiais ndo padronizados (que afetam diretamente o atendimento ao

paciente): executado no maximo 3 dias (trés), acompanhado do motivo e autorizado pela diretoria da area;
1.1.4. Produtos pereciveis, processo montado em 48 horas, de acordo com a programacgao;
1.1.5. Entregas programadas conforme determinagao do setor solicitante;

1.1.6. Compras de materiais ndo padronizados, materiais permanentes, mobiliarios o setor de Compras

recebe solicitagdo somente com aprovacgao prévia do diretor da area;

1.1.7. Para aquisicao de equipamentos o setor de Compras recebe solicitagdo somente um equipamento por
processo, com aprovacgao prévia do diretor da area, acompanhado do Formulario de Tecnovigilancia o qual
deve estar aprovado por todos os envolvidos. Quando necessario, solicita analise e aprovag¢ao das propostas

para o gestor da solicitagao;

1.1.8. O Setor de compras segue o Fluxograma para solicitagdo de investimentos para reposicédo de

Patrimonio, disponivel na rede, caminho: Qualidade Processos > Setores > Fluxos > FL.HCSVP.MANUT.O1.

1.1.9.Solicita documentacdo necessaria para o cadastro da empresa bem como o registro da ANVISA,

quando se tratar de equipamento hospitalar;

1.1.10. Para contratacdo de servicos de terceiros segue o PG.HCSVP.143 — Contratacdo de Empresas

Externas para Servigos de Risco no Trabalho;

1.1.11. Compras de Urgéncia: executado no maximo 3 dias (trés), sera tratado como tal a solicitagdo com
coédigo 2 — Compra de Urgéncia, ndo sera levado em consideragdo as solicitagdes via e-mail, telefone,
comunicagao interna, somente pelo Sistema MV, sempre com o motivo do pedido, acompanhado da
justificativa;

1.1.12. No caso de Compras de Urgéncia direta, sem passar pelo setor de compras, o gestor da area €&

responsavel por todo processo, com autorizagao da diretoria;

1.1.13. Horario de recebimento da Solicitagdo de Compras: segunda a sexta feiras das 08h00 as 13h00, salvo

em casos de urgéncia, com aviso prévio do setor solicitante;

1.1.14 Recebe solicitagdo de compras dos setores até o dia 25 de cada més, salvo compras de urgéncia com

justificativa e assinada pela diretoria da area.
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1.2. Servico de Nutri¢do e Dietética:

1.2.1. Elabora solicitagdo de compras semanal de hortifruti, leites, carnes e ovos toda quarta ou quinta feira;
1.2.2. Elabora solicitagdo de compras mensal de paes, apdés o acompanhamento e controle das entregas
diarias;

1.2.3. Elabora solicitagdo de compras quinzenal de dieta enteral, sistema aberto e fechado, refil de baixelas e

produtos quimicos, conforme Cronograma de compras (Anexo 1);

1.2.4. Elabora solicitagdo de compras mensal de mercearia e frascos de dieta enteral, conforme Cronograma

de compras (Anexo 1);

1.2.5. Elabora solicitagdo de compras mensal de produtos descartaveis, conforme Cronograma de compras
(Anexo 1);

1.2.6. Envia programagéao de entrega na solicitagdo de compras;

1.2.7. Envia solicitacdo de compras via Sistema MV, entrega no setor de compras duas vias assinadas pelo

gestor de area sendo uma para o setor de compras e outra para protocolo de controle interno do setor;

1.2.8. Solicitagdo de compras de urgéncia sempre acompanhada de justificativa, assinada pelo gestor da area

e diretoria.

1.3. Farmacia:
1.3.1 Medicamentos Padronizados:

1.3.1.1. Elabora solicitagdo de compras mensal de medicamentos, antibidticos, hormonioterapicos,
medicamentos manipulados, fios de sutura e curativos, conforme Cronograma de compras (Anexo 1),

entregas programadas conforme necessidade;

1.3.1.2. Elabora solicitagdo de compras quinzenal de contratos e acordos comerciais, conforme Cronograma

de compras (Anexo 1);

1.3.1.3.As quantidades dos medicamentos sdo extraidas dos relatérios de consumo médio e da curva ABC

(Sistema MV), os medicamentos da curva C comprados para 90 dias os da curva B e A para 30 dias;
1.3.1.4. Elabora programacao de entrega via Sistema MV mediante a necessidade;

1.3.1.5. Solicitagdo de compras de urgéncia sempre acompanhada de justificativa, assinada pelo gestor da

area e diretoria;
1.3.2. Medicamentos nao padronizados:
1.3.2.1. Elabora solicitagdo de compras somente com aprovacgdo do Diretor Técnico/Clinico;

1.3.2.2. Solicitagdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo
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gestor da area e diretoria;

1.4. Almoxarifado Central:

1.4.1. Elabora solicitagdo de compras mensal de material hospitalar, conforme Cronograma de compras

(Anexo 1), entregas programadas conforme necessidade;

1.4.2. Elabora solicitagdo de compras de materiais de limpeza e descartaveis mensais, conforme Cronograma

de compras (Anexo 1), entregas programadas conforme necessidade;

1.4.3. Elabora solicitagdo de compras de material de escritério mensal, conforme Cronograma de compras

(Anexo 1), entregas programadas conforme necessidade;

1.4.4. Elabora solicitagdo de compras de material de seguranga (EPI’'s) mensal, conforme Cronograma de

compras (Anexo 1);

1.4.5. Solicitagado de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria.

1.5. Recursos Humanos:

1.5.1. Elabora solicitagdo de compras de uniformes, conforme Cronograma de compras (Anexo 1) , entregas

programadas conforme necessidade;

1.5.2. Elabora solicitagdo de compras para o café da manhad dos aniversariantes do més, conforme

Cronograma de compras (Anexo 1).

1.6. Higiene e Hotelaria:

1.6.1. Elabora solicitagdo de compras quinzenal dos produtos quimicos, conforme Cronograma de compras
(Anexo 1);

1.6.2. Elabora solicitagdo de compras mensal de discos de limpeza e acessorios para limpeza, conforme

Cronograma de compras (Anexo 1);

1.6.3 Solicitagdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria;

1.7. Engenharia Clinica:

1.7.1. Elabora solicitagdo de compras mensal, conforme Cronograma de compras (Anexo 1), entregas

programadas conforme necessidade;

1.7.2. Solicitacdo de servico externo e manutencdo de equipamentos conforme necessidade. O setor
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encaminha equipamento para servigos externos para orgamento sendo responsavel pela saida e chegada do
mesmo na instituicdo, e apds, o recebimento do orgamento e analise técnica é encaminhado ao

departamento de compras a solicitagao do servigo;

1.7.3. Elabora solicitagdo de compras de equipamentos hospitalares conforme necessidade da instituicdo, um
equipamento por processo acompanhado da Ficha Tecnovigilancia com prévia aprovagdo da diretoria

imediata;

1.7.4 Elabora solicitagdo de compras de equipamentos para reposi¢do, segue o fluxo de investimentos para
reposi¢ao de patriménios Cod. F.HCSVP MANUT.001.

1.7.5. Responsavel por receber e conferir os equipamentos, encaminhar Nota Fiscal para o setor de
Contabilidade para fazer a gestdo do patriménio, instalar ou solicitar instalagdo externa no ato da criagdo da
solicitagdo de compras, controlar o prazo de garantia do equipamento, bem como os manuais de instalagao
e instru¢do de uso, agendar treinamento, caso necessario, para melhor utilizagdo e aproveitamento do

equipamento;

1.7.6. Solicitagcdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria.

1.8. Manutencgao:
1.8.1. Elabora solicitagdo de compras mensal, conforme Cronograma de compras (Anexo 1);

1.8.2. Solicitagdo de servigo externo e manutencdo de equipamentos conforme necessidade, o setor
encaminha equipamento para orgamento, responsavel pela saida e chegada do mesmo na instituicao, envia

ao setor de Compras a solicitagdo de servico acompanhado do orgamento;

1.8.3. Elabora solicitagdo de compras de equipamentos cadastrados em seu estoque, conforme necessidade
da instituicdo, um equipamento por processo, acompanhado da Ficha Tecnovigilancia assinada pelo gestor

da area com prévia aprovagao da diretoria imediata;

1.8.4. Responsavel por receber e conferir os equipamentos, encaminhar Nota Fiscal para o setor de
Contabilidade para fazer a gestdo do patriménio, instalar ou solicitar instalagdo externa no ato da criagdo da
solicitacdo de compras, controlar o prazo de garantia do equipamento, bem como os manuais de instalagéao
e instrugdo de uso, agendar treinamento, caso necessario, para melhor utilizagdo e aproveitamento do

equipamento;

1.8.5. Solicitagdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria.
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1.9. CPD - Material de Informatica (Hardware e Software):
1.9.1. Solicitagdo de compras conforme a necessidade do setor;

1.9.2. Na compra de equipamento: responsavel por receber e conferir os equipamentos, encaminhar Nota
Fiscal para o setor de Contabilidade para fazer a gestdao do patrimdnio e, instalar ou solicitar instalagéo
externa no ato da criagcdo da solicitagdo de compras, controlar o prazo de garantia do equipamento, bem
como 0s manuais de instalacdo e instrucdo de uso, agendar treinamento, caso necessario, para melhor

utilizagao e aproveitamento do equipamento;

1.9.3. Solicitagcdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria.

1.10. Enfermagem — Acessérios para Enfermagem — Reposigao:

1.10.1. Coordenador (a) assistencial solicita através do formulario proprio (mod044) as suas necessidades,
com aprovacao prévia da Geréncia de Enfermagem;

1.10.2. Engenharia Clinica recebe as solicitagdbes manuais e encaminha ao setor de Compras, conforme
Cronograma de compras (Anexo 1);

1.10.3. Solicitagdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria.

1.11. Central de Servigo:

1.11.1. Solicita através do Sistema MV manutencéo dos veiculos, reposicdo de pegas e acessorios conforme

necessidade;

1.11.2. Encaminha solicitacdo de compras de combustivel junto com os vales e a Nota fiscal para o setor de

Compras montar o processo mensal;

1.11.3. Solicitagdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo
gestor da area e diretoria.

1.12. Equipamentos, materiais ndo padronizados, materiais permanentes, mobiliario:

1.12.1. Gestores dos setores, coordenadores de clinicas solicitam através do formulario padrdo (mod 044),

com prévia aprovagao da diretoria, seguindo padrao do hospital,

1.12.2. Direcionar a solicitagdo, devidamente assinada, para Engenharia Clinica, Manutencdo ou
Almoxarifado, de acordo com o pedido de compras, a fim de liberar a solicitagdo pelo Sistema MV, quais sao
responsaveis pelo envio ao setor e Compras uma via assinada pelo gestor da area, juntamente com a

solicitagdo manual (Mod. 044).
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1.12.3. Solicitagdo de compra de equipamento sempre acompanhada da Ficha Tecnovigilancia
(F.HCSVP.COMP.004);

1.12.4 Elabora solicitagdo de compras de equipamentos para reposigdo, segue o fluxo de investimentos
para reposigao de patriménios Cod. FL.HCSVP.MANUT.01

1.12.5 Solicitagdo de compras de urgéncia deve sempre ser acompanhada de justificativa assinada pelo

gestor da area e diretoria.

1.13. Contrato de Fornecimento:
1.13.1. Setor de Compras elabora cotagdo, analisa e demonstra para diretoria as vantagens de firmar

contrato com a empresa.

1.14. Contrato de Comodato com equipamentos e insumos:
1.14.1 Contratos casados: Insumos e Equipamento com o mesmo fornecedor: setor de Compras responsavel
pelos Insumos: Pregos, Confirmacgao de pedido;

1.14.2 Equipamento: Responsavel gestor da area envolvida.

Em caso de Intercorréncia: O Setor de compras é responsavel em resolver qualquer problema que possa
ocorrer no ato da entrega, sempre com ciéncia do fornecedor. Depois do recebimento, do aceite na entrega, o
gestor da area envolvida passa a ser o responsavel em resolver o problema sempre com ciéncia do

fornecedor.

As compras efetuadas fora do setor de compras com ou sem autorizada da diretoria ou superintendéncia é de

responsabilidade do Gestor da area envolvida, desde a cotacéo até a entrada da Nota fiscal no Sistema MV
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DESCRIGAO DAS
FALHAS/ERROS

(Incidentes)

CONSEQUENCIA
(Evento)

ACOES DE PREVENGAO
(Preventivo)

ACOES FRENTE AO
EVENTO (Corretivo)

- desabastecimento/ falta
do produto necessario.

- Compra de produto/ marca - analise das solicitagbes

errado. de compra, contato com o

- Nao comprar item solicitado; | - desabastecimento. solicitante.

- Compra de quantidade - atengéo e conferencia

- desabastecimento ou

diferente da solicitada. dupla no fechamento dos

excesso de estoque.
pedidos;
- conferencia da solicitagao

X ordem de compras.

- verificar qual o erro,
efetuar a troca junto ao

fornecedor.

- acompanhar
pendéncias de itens
nao comprados realizar
a compra com maxima
urgéncia evitando

desabastecimento.

- corrigir o volume de
compra para coincidir
com a solicitagao,
fazendo devolugdes se
necessario ou
comprando a
quantidade faltante

caso seja necessario.

Indicador de desempenho:
- Compras de urgéncia (N°);

- Indicador de produtividade (N°);
- Lead Time do processo de compras (Temp);

- Registros de devolugbes de mercadoria (%).

Controle de Revisdes:
04/07/2013 — Readequacéo do cabecgalho
30/06/2017 Revisao do processo

26/03/2018- Revisao geral do processo
17/02/2020 - Revisao geral do processo

Referéncia bibliografica e embasamento legal: N&o ha.

Fluxograma: Nao ha.
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Anexos:
CRONOGRAMA DE COMPRAS (ANEXO 1)
ALMOXARIFADO
ESPECIE DIAS (ENTRE)
Material Hospitalar (mensal). De 08 a 10
Material de Limpeza e descartavel (mensal). De 06 a 08
Material de escritério / EPI (mensal). De 10a12

Contratos e Acordo Comercial (mensal / quinzenal).

1°quinz. De 10a 12 / 2°quinz. 24 a 25

FARMACIA

ESPECIE

DIAS (ENTRE)

Medicamento mensal / Antibiético / Hormonioterapico / Manipulados
/Fios de sutura e curativos (mensal).

De 03 a 05

Contratos e Acordo comercial (mensal / quinzenal).

1° quinz. De 07 a 09 /2°quinz. 18 a 20

ENGENHARIA. CLINICA

ESPECIE DIAS (ENTRE)
Material p/ engenharia clinica (mensal). De10a13
Acessorios para enfermagem (mensal). De 15a18

Manutencéo equipamentos.

Conforme Necessidade

MANUTENGCAO
ESPECIE DIAS (ENTRE)
Material p/ manutencao predial (mensal). De 03 a 05
Manutencéao e Servigo de Terceiro. Conforme Necessidade
Placas de identificagao. De 20 a 23
Mobiliarios e Equipamentos. De 15a 18
RECURSOS HUMANOS
ESPECIE DIAS (ENTRE)
Uniformes. De 15a 20
Café Aniversariante do més. Penultima semana més
HIGIENE / HOTELARIA
ESPECIE DIAS (ENTRE)
Produtos Quimicos (quinzenal). 1°quinz. 05a08 / 2°quinz. 18 a 20
Discos de limpeza e Acessorios para limpeza (mensal). De 01 a03
CENTRAL DE SERVICOS
ESPECIE DIAS (ENTRE)

Manutencgao carros Administrativos e UTI Mével.

Conforme necessidade

Combustivel (alcool/gasolina/diesel (Mensal).

Ultimo dia do més
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CPD - Material de Informatica (Hardware e Software)

ESPECIE

DIAS (ENTRE)

Material de Informatica Reposicao de estoque (mensal)

De 10a 13

Manutencéo de equipamentos e Aquisicao de equipamentos

Conforme Necessidade

SERVIGO NUTRIGAO E DIETETICA

ESPECIE

DIAS (ENTRE)

Hortifruti/Carnes/Ovos/Leites (Semanal).

Quarta Feira/Quinta Feira

Pedido Paes (mensal).

Ultimo dia do més

Dieta Enteral Sistema aberto, sistema fechado, refil p/ baixelas e
Produtos Quimicos p/ limpeza (quinzenal).

1° quinz. De 05a 08 / 2°quinz. 18 a 20

Mercearia e Frasco p/ dieta (mensal).

De 03 a 05

Descartaveis para SND (mensal).

De10a12




