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1. OBJETIVO:  

Estabelecer um processo eficiente de compras hospitalares que assegure o abastecimento oportuno de materiais 

médico-hospitalar, medicamentos, manutenção e serviços da instituição, visando redução de custos, racionalização dos 

processos, eficácia nas aquisições e contratações e cumprimento das questões técnicas. 

 

2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO: 

Todos os setores da instituição. 

 

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES: 

F.HCSVP.COMP.004 – Solicitação de Insumos (Equipamento e/ou mobiliário); 

F.HCSVP COMP.005 – Solicitação de Documento; 

F.HCSVP.COMP.016 - Solicitação de Compras Não Padrão; 

F.HCSVP.GCONT.03 - Solicitação de Contratação; 

PG.HCSVP.COMP.005 - Compra de Produto Não Padrão. 

PI.HCSVP.011 - Política de Gestão de Fornecedores e Produtos. 

 

4. DEFINIÇÕES E SIGLAS:  

HSV: Hospital de Caridade São Vicente de Paulo. 

Portal eletrônico: Portal onde são realizadas as compras (GTplan/Bionexo). 

NP: Não Padrão.  

PG: Procedimento de Gestão. 

 

5. DESCRIÇÃO: 

 

5.1 RESPONSABILIDADES: 

 

Equipe de Compras 

 Coordenar e executar as atividades de compras de todas as espécies de produtos, via plataformas de compras 

(Bionexo e GTplan) e via e-mail, dependendo da especificidade do produto e serviços. 

 Elaborar e disponibilizar os documentos para fins de prestação de contas, e, providenciar as adequações e 

atualizações quando necessário; 

 Implantar e controlar as rotinas e ferramentas de negociações coletivas de produtos e contratação de obras e 

serviços para o HSV e unidades geridas/administradas no desenvolvimento das atividades relacionadas à 

saúde. 

 Homologar e qualificar os fornecedores e prestadores de serviços, requisito necessário para o pleno 

cumprimento das diretrizes, de acordo com a Política de Fornecedores. 
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 Atender às solicitações das unidades geridas/administradas pelo HSV e executar o processo de compras e 

contratação de serviços, conforme descrito neste documento. 

 Realizar a seleção criteriosa dos fornecedores homologados, levando-se em consideração a idoneidade deles, 

qualidade do produto/serviço oferecido, melhor preço, garantia e manutenção. 

 

Considera-se melhor proposta aquele que resulta na verificação e comparação da somatória de fatores, para se chegar 

a um menor preço final, que além dos termos monetários, apresente proposta dentre os parâmetros especificados para 

julgamento, incluindo: 

- Custos de transporte e seguro até o local da entrega; 

- Forma de pagamento; 

- Prazo de entrega; 

- Custos para operação do produto, eficiência e compatibilidade; 

- Capacidade financeira do fornecedor; 

- Disponibilidade de serviços; 

- Eventual necessidade de treinamento do pessoal; 

- Qualidade e garantia do produto ou serviço executado;  

- Assistência técnica; 

- Garantia dos produtos;  

- Mão de obra qualificada; 

- Capacitação técnica; 

- Desempenho na prestação de serviço; 

 

O procedimento de compra de produtos compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas: 

 Solicitação de compra pelo setor de compras; 

 Cotação/coleta de preços e mapa de cotação; 

 Apuração da melhor oferta, de acordo com o cumprimento dos requisitos definidos no procedimento publicado; 

 Emissão de ordem/pedido de compra; 

 Formalização de instrumento contratual, se aplicável. 

 Acompanhamento da entrega efetiva do bem adquirido. 

A decisão que selecionar um ou mais fornecedores em detrimento de outros participantes do procedimento de compras 

ou contratação será sempre justificada e fundamentada, devendo constar expresso no procedimento em questão. 

Fica assegurado ao HSV revogar o procedimento de escolha e recusar-se a contratar como vencedor o fornecedor que, 

em contrato anterior, tiver demonstrado: 

 Incapacidade técnica, administrativa ou financeira; 

 Má qualidade do produto ou da prestação do serviço; 

 Eventuais litígios existentes entre o fornecedor interessado e o HSV; 

 Conhecimento de atitudes que firam as regras do HSV, conforme previsto em suas regras internas, em especial 

Código de Ética e Conduta. 

 

Processo de compras de produtos 

A Aquisição de produtos estocáveis (materiais médicos, medicamentos e outros) é realizada via cotações eletrônicas 

nas plataformas Bionexo e Gtplan da seguinte maneira: 
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O setor de compras recebe as solicitações de compras enviadas pelos centros estocadores e pelo departamento de 

planejamento; 

Inclui a cotação na plataforma eletrônica de compras e determina o prazo para que os fornecedores possam respondê-

las; 

Após o término do prazo de resposta dos fornecedores para a cotação, os compradores iniciam a análise das propostas, 

considerando o melhor custo-benefício para a instituição, realiza as negociações e seleciona o fornecedor ganhador da 

proposta; 

Finalizada a análise e seleção dos fornecedores a ordem de compras é enviada para aprovação da gerência de 

suprimentos e gerência administrativa; 

Após ordens de compras aprovadas, os fornecedores as recebem automaticamente via sistema. 

 

Modelo de decisão de compras de serviços 

O departamento de compras realiza as cotações com no mínimo 3 fornecedores, que recebem um e-mail com a 

solicitação de orçamento e as informações pertinentes ao serviço solicitado, bem como prazo máximo de resposta; 

agenda visita técnica aos fornecedores com os gestores da área, recebe as cotações, preenche o “mapa de cotações”, 

equaliza as propostas junto ao setor técnico e classifica pelo melhor custo-benefício. Quando não for possível o envio 

do convite para, no mínimo, de 3 (três) fornecedores, deverá ser apresentada justificativa técnica circunstanciada, 

aprovado pela diretoria. 

A Negociação é feita de forma a garantir a mesma oportunidade e condições para todos os fornecedores participantes 

do processo. 

Após escolha do fornecedor vencedor da cotação, o departamento de compras solicita a elaboração do contrato de 

prestação de serviços que após elaborado é enviado a empresa dar o “de acordo” e assinar as propostas.  

Os fornecedores sem êxito na cotação receberão uma notificação com a informação de que não ganharam a cotação, 

seguido de nossos agradecimentos.  

O procedimento de compra de serviços compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas: 

Elaboração do escopo detalhado do serviço a ser contratado a ser indicado no termo de referência. 

Solicitação do serviço pelo setor de compras, acompanhada do respectivo termo de referência do serviço; 

Publicidade do Procedimento, Cotação/Coleta de preços e Mapa de Cotação; 

Apuração da melhor oferta, de acordo com o cumprimento dos requisitos definidos no procedimento; 

 Celebração do contrato, se aplicável; 

 

Planejamento de estoques 

 Responsável por analisar e planejar as compras de itens estocáveis de acordo com as políticas definidas para 

melhor atendimento das demandas materiais, bem como tornar as despesas financeiras sustentáveis para a 

instituição.  

 

Demais setores 

 Os requisitantes em cada setor são responsáveis por identificar as necessidades de compra dos itens não 

estocáveis (NP) fornecendo informações detalhadas sobre os itens necessários. 

 

5.2 DISPOSIÇÕES GERAIS 

Todos os processos e consequentemente, os dispêndios decorrentes destes feitos pelo HSV reger-se-ão pelos 

princípios básicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiência, isonomia, legalidade, 
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razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequação aos seus objetivos 

estatutários e código de ética institucional. 

O cumprimento das normas deste documento destina-se a selecionar, dentre as propostas que atendem aos princípios 

mencionados no parágrafo anterior, a proposta mais vantajosa na busca permanente de qualidade e durabilidade para 

o HSV e para os fins que se destina, mediante julgamento fundamentado em critérios objetivos.  

Ficam impedidos de participar direta ou indiretamente dos processos de aquisições e contratações do HSV assim como, 

da prestação de serviços e/ou fornecimento de bens, a participação de empresas que tenham, entre seus sócios, 

cotistas, empregados ou dirigentes, qualquer pessoa que tenha participado da elaboração ou da execução dos 

procedimentos de compras e contratação. 

 

5.3 DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DO PROCEDIMENTO DE GESTÃO DE COMPRA 

São dispensáveis dos procedimentos do presente Regulamento, as aquisições/contratações estipuladas neste artigo 

que deverão ser precedidas de justificativa do setor solicitante: 

 Nos casos de emergência e urgência que coloquem o HSV em risco à imagem, finanças, risco ao bom 

atendimento do paciente e demais riscos civis e administrativos análogos que atinjam o objeto do contrato ou 

do convênio, quando caracterizada urgência de atendimento de situação que possa ocasionar prejuízo ou 

comprometer a segurança de pacientes, acompanhantes e funcionários, obras, serviços, equipamentos e outros 

bens, e somente para os bens necessários ao atendimento da situação emergencial ou calamitosa. 

 Quando não houver manifestação de interessados aos procedimentos de aquisição ou contratação de serviços 

anteriores, e estes não puderem ser repetidos sem prejuízo para o HSV, mantidas, neste caso, todas as 

condições preestabelecidas; 

 Nas compras de hortifrutigranjeiros, pães e outros gêneros perecíveis, no tempo necessário para a realização 

dos processos de coleta de preços correspondentes, realizadas diretamente com base no preço semanal 

praticado; 

 Para a aquisição de componentes ou peças de origem nacional ou estrangeira, necessários à manutenção de 

equipamentos, durante o período de garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando 

tal condição de exclusividade for indispensável para a vigência da garantia; 

 Na contratação de fornecimento ou suprimento de energia elétrica e gás natural com concessionário, 

permissionário ou autorizado, segundo as normas da legislação específica; 

 Para aquisição de materiais, equipamentos ou gêneros que só possam ser fornecidos por produtor, empresa ou 

representante comercial exclusivo, vedada a preferência de marca, devendo a comprovação de exclusividade 

ser feita através de atestado fornecido pelo órgão de registro do comércio do local em que se realizaria o 

procedimento de aquisição ou a obra ou os serviços pelas entidades equivalentes; 

 Por inviabilidade de competição, quando, em razão de natureza do serviço a ser prestado e da impossibilidade 

prática de se estabelecer o confronto entre os interessados, no mesmo nível de igualdade, determinadas 

necessidades do HSV possam ser mais bem atendidas mediante a contratação do maior número possível de 

prestadores de serviço, hipótese em que o HSV procederá ao credenciamento de todos os interessados que 

atendam às condições estabelecidas no Procedimento de Contratação. 

 

5.4 DISPOSIÇÕES FINAIS 

Os casos omissos ou duvidosos na interpretação do presente Procedimento de Gestão de Compras serão analisados 

pela Gerência de Suprimentos, com validação jurídica e posterior aprovação da diretoria. 
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6. INDICADORES: 

Lead Time do processo de compras (Tempo). 

Compras de itens não padronizados. 

Cobertura de estoque. 

Avaliação de Entrega. 

Valor de Compras Mensal de Insumos, Serviços, Investimentos. 

 

7. CONTROLE DE REVISÕES 

000 - Primeira versão do documento no sistema Gestão de Documentos no MV. 

001 - Revisão do processo pela supervisão de compras e gerência de suprimentos. 

 

8. REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA: 

Não há. 

 

 

Atividade crítica Possível falha Causa da falha Medida preventiva 

Processo de compras 

Aquisição de produtos ou 

marcas não conformes  
Solicitações incompletas, 

falta de conferência da 

solicitação de compras e 

ausência de comunicação 

com o setor solicitante 

Análise das solicitações 

de compra x lista 

atualizada de itens 

padronizados;  

Discrepância na compra x 

pedido  

Conferência da solicitação 

X ordem de compras; 

Conferência dupla no 

fechamento de pedidos 


