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1. Objetivo

Estabelecer e manter procedimento para realizagdo de compras e

cotacdes de materiais e medicamentos no hospital Irmandade da Santa Casa

de Misericérdia de Sédo Roque.

Aplicacao
Este procedimento se aplica ao responsavel pelo Setor de Compras.

Areas Envolvidas
Setor de Compras

Procedimentos

O setor de compras € responsavel por todas as compras de materiais.

Departamentos de almoxarifado, Farmacia e Setor de Nutricdo dietética (SND)

pode solicitar a compra de material, medicamento e alimentos para o

abastecimento do hospital. A solicitagdo deve ser comunicada junto ao setor

por meio apropriado (e-mail). As cotacdes sdo realizadas pelos compradores

através da plataforma de compras Bionexo, solicitacfes via telefone e, através

de e-mail, onde se estabelece os critérios de menor preco, qualidade, prazo de

entrega e condicdes de pagamento.

Algumas particularidades envolvem o processo de compra de materiais

e devem ser respeitadas:

Flexibilidade no caso de alteracdo de quantidade e prazo de entrega dos
pedidos de compra;

Fornecimento dos materiais e servicos que obedecam aos padrdes
exigidos pelas normas técnicas;

Reposta das cotacdes dentro do prazo estabelecido;

Garantir estoque minimo do item cotado até a finalizagdo do pedido;

Ser responsavel pelo item adquirido, quanto a qualidade e integridade

do mesmo até o ato da entrega;



5. Fluxo de compras
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6. Quantidade

A guantidade entregue deve estar em conformidade com a quantidade
solicitada no pedido de compras e indicada na nota fiscal, sendo que o
arredondamento de embalagem ou quaisquer outras alteragdes nunca podera

ser realizado sem o consentimento do Setor de Compras.

7. Canal de comunicacao com fornecedores

A comunicagdo entre fornecedores e o setor de compras, inclusive
novos e potenciais, é realizada por telefone e e-mail. Por contato pessoal, deve

ser realizado mediante agenda prévia.

8. Prazos de entrega

Os produtos devem ser entregues de acordo com 0S prazos
estabelecidos na aquisicdo ou previamente. O ndo cumprimento acarretara na

comunicacao junto ao fornecedor buscando uma possivel resolucéo.

9. Especificagbes do produto

Os medicamentos devem ser entregues conforme a especificacdo da
aguisicdo: nome do medicamento adquirido, forma farmacéutica, concentracao,
apresentacao, condicbes de conservagdo e inviolabilidade. Os insumos
farmacéuticos, materiais médico-hospitalares e equipamentos devem ser
entregues em conformidade com a especificacdo da aquisicdo: nome do
produto adquirido, apresentacdo, caracteristicas técnicas, condi¢cdes de
conservacao e inviolabilidade, quando aplicaveis.

Os produtos de nutricdo devem ser entregues em conformidade com a
especificacdo da aquisicdo: nome de aquisicdo e composi¢ao do produto; lote;
data de fabricacdo e validade; condicbes de armazenamento e quantidade
(peso); valor nutricional do produto.

10.Aprovacéao do pedido
ApoOs o processo de cotacdo o pedido é encaminhado para a administracéo
para aprovagao, sendo encaminhado posteriormente para o setor financeiro

para pagamento (caso o0 mesmo seja aprovado)






