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MANUAL DE NORMAS DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1. Finalidade e Objetivo

E o departamento responséavel pela obtengéo do material no mercado fornecedor, interno ou

externo, através da mais correta tradugdo das necessidades em termos de fornecedor /

requisitante. E ainda, a unidade organizacional que, agindo em nome das atividades

requisitantes, compra o material certo, ao prego certo, na hora certa, na quantidade certa e

da fonte certa.

Tipos de Compras

Toda e qualquer agdo de compra é precedida por um desejo de consumir algo ou investir.

Existem alguns tipos de produtos / matérias de compra:

Materiais permanentes: eles sdo adquiridos conforme especificagdes do setor requerente,

com todas as informagBes necessarias para a sua aquisicdo. Sdo efetuados compras de

acordo com as seguintes classificagdes:

Atualizagio Tecnoldgica: Bens ja existentes que ficaram obsoletos e perderam a eficiéncia

e eficacia;

Expansdo de Servigos: Para a implantagdo de novos servicos ou crescimento do numero

de atendimentos.

Bens de reposigdo: Bens ja existentes e que sofreram quebras sem a possibilidade de

recuperagio, sendo feita reposi¢do em periodo mais curto ou com maior frequéncia.

1.1 Atendimento do Servico

Atendimento ao publico interno, que solicitam os pedidos, a fomecedores de produtos para

venda dos mesmos.

1.2 A producdo do setor

Total de Nao Conformidades nos Pedidos

N° de Pedidos realizados 2021 2022 2022 2024
Total de Pedidos 6435 7035 7151 6564
227 167 245 163
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1.3 Indicadores
N3o Conformidade - Entregas
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® Total Pedidos 525 597 611 570 592 585 517
® N3o Conformidades 14 26 13 17 17 11 16
"% 2,7% 4,4% 2,1% 3,0% 2,9% 1,9% 3,1%
® Total Pedidos  # N3o Conformidades =%
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2. Organograma

3. Localizagao
Atualmente o Servico de Suprimentos esta localizada no subsolo, corredor da Radiologia,
entrada externa pela Rua Tiradentes, portaria 11.

4. Composigdo da area ou servico
Composto por 01 sala.

4.1 Equipamentos / Moveis

04 Computadores de mesa

01 Impressora

04 Telefone sem fio
04 Mesas

01 Armario

02 Mesas auxiliares
06 Cadeiras

01 Bebedouro
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4.2 Recursos Humanos

Profissionais Quantidade
Encarregado 01
Auxiliares de Compra 03

Descrigao de Cargo

anta Casa de Sao José do Rio Preto Descri¢ao de Cargo

1. Cargo: Encarregado de Compras 2. Subordinagao: Provedor

. Area: Administrativo 4. Categoria: CH

. Objetivo: Buscar produtos de Qualidade com melhor preco e no tempo necessario, com
elhor custo-beneficio, com transparéncia e integridade. Direcionar a equipe de Compras,
nstruir, apoiar e coordenar.

6. Atribuicdes:

Montar e realizar cotagdes de acordo com as necessidades dos pedidos;

Fazer com que seja comprado o melhor produto no melhor preco;

Buscar sempre novos produtos e fornecedores para agrupar aos ja existentes;
Manter boas relagdes profissionais com os encarregados dos demais servicos do
hospital;

Elaborar relatérios de compras e gastos do hospital;

Fazer cumprir o regulamento no hospital;

Atender fornecedores e representantes;

Encaminhar novos produtos para a padronizagéao;

Distribuir e orientar os pedidos para cotagoes;

Conferir cotagbes ja acabadas;

Deliberar as compras com o Provedor;

Fazer cumprir as condigdes descritas pelos fornecedores em cada pedido, tais como
condi¢do de pagamento, prazo de entrega, etc.

Y T I S TR T W R

7 Escolaridade Necessaria: Comprovante de escolaridade — Ensino Médio Idade: de
lacordo com a legislacéo vigente.

. Experiéncia Necessaria: No é necessaria, € necessario ter habilidade no trabalho
lem equipe, raciocinio rapido e com grande relacionamento pessoal.

9. Responsabilidades:

.1 Por supervisado: (x)Sim |9.2 Por informagdes confidenciais: (x) Sim

10. Observagdes: Nao De acordo com a ética da instituicao.

anta Casa de Sio José do Rio Preto  |Descri¢do de Cargo

1. Cargo: Auxiliar de Compras 2. Subordinagdo: Encarregado do Compras

. Area: Compras-Administrativo 4. Categoria: OP

. Objetivo: Buscar produtos de Qualidade com melhor preco e no tempo necessario, com
elhor custo-beneficio, com transparéncia e integridade.
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. Atribuicdes:

v Montar e realizar cotacdes de acordo com as necessidades dos pedidos;

v Fazer com que seja comprado o melhor produto no melhor preco;

v Manter boas relacdes profissionais com os encarregados dos demais servigos do
hospital;

Fazer cumprir o regulamento no hospital;

Atender fornecedores e representantes;

Fazer cumprir as condigdes descritas pelos fornecedores em cada pedido, tais como
condicdo de pagamento, prazo de entrega, etc.

7 Escolaridade Necessaria: Comprovante de escolaridade — Ensino Médio. Idade: de
cordo com a legislagdo vigente; Sexo: masculino e/ou feminino.

. Experiéncia Necessaria: Nao & necessaria. Profissional de nivel Ensino médio, com
abilidade organizacional e com grande relacionamento pessoal.

9. Responsabilidades:

9.1 Por supervisao: (x) Sim (x)Nao .2 Por informacdes confidenciais: (x) Sim
) N3o - De acordo com a ética da institui¢ao.

e

10. Observacgdes: Nao ha.

5. Normas

5.1 Normas Gerais da Instituicdo

1. Da Postura no Ambiente de Trabalho: Seu ambiente de trabalho é um local
compartilhado com colegas, pacientes e fornecedores, portanto o respeito, a organizagao e a
limpeza neste é fundamental para que todos se sintam bem e em seguranca.

1.1 Usar seu uniforme completo e limpo ou vestimentas adequadas .

1.2 Portar seu cracha sempre que estiver no ambiente de trabalho, de forma visivel que
permita sua identificagao.

1.3 Usar bom dia, boa tarde, boa noite, por favor, e obrigado.

1.4 Ser atencioso, cordial, respeitoso e ético em suas relagdes.

1.5 Falar com moderagéo, em tom adequado.

1.6 Prestar informag3o clara ao cliente ainda que seja no encaminhamento para outro setor
(e acompanhar quando necessario);

1.7 Procurar seu superior imediato caso necessite de esclarecimento para prestar informacao
ao cliente;

1.8 Tratar sempre por senhor, senhora ou no maximo pelo nome;

1.9 Tratar as informagdes pertinentes aos pacientes dentro da ética, garantido sua
privacidade e ndo fazer comentarios pessoais ou em locais inapropriados;

1.10 Respeitar os horarios.
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1.11 Nao fumar em suas dependéncias;

1.12 Nao promover tumultos ou desordens;

1.13 Nao fazer nenhuma propaganda politica ou religiosa;

1.14 N3o efetuar vendas ou compras de qualquer artigo;

1.15 N3o fazer comentarios grotescos, preconceituosos e de deboche sobre os clientes e
colegas;

1.16 N&o comer nas estagdes de trabalho e no horario de expediente;

1.17 N3o tratar por " meu bem, querido, filho";

1.18 Nao utilizar girias;

1.19 N&o bater o telefone;

1.20 No importunar colegas com conversas desviantes;

1.21 Nao ficar de bragos cruzados, de costas para o cliente ou debrucado nos balcées de
trabalho;

1.22 N3o permitir que o cliente saia sem resposta, se nao o conseguir, busque ajuda com seu

superior ou responsavel.

2. Da Responsabilidade no Ambiente de Trabalho:

2.1 Aos encarregados e chefes de equipe: disseminagao das informacgdes de interesse
comum com a equipe de trabalho;

2.2 Aos encarregados e chefes de equipe: guardar de informagdes da instituicdo quando lhe
forem confiadas o sigilo;

2.3 Aos encarregados e chefes de equipe: orientar a equipe, seguir e fazer seguir as rotinas
de trabalho, principalmente as especificas do setor;

2.4 Cuidar para que os papéis e arquivos eletrdnicos de seu trabalho fiqguem bem guardados
e ndo saiam do local sem a permisséo de seu superior imediato;

2.5 Participar de reunides periédicas para revisdo de servigos, sugestdes operacionais e
reciclagem de conhecimentos a serem definidos pela administracao;

2 6 Utilizar os todos os recursos da empresa de forma adequada, racional, moderada e com
bom senso evitando os desperdicios;

2.7 Cuidar bem de tudo o que a empresa colocar a sua disposicéo e lhe confiar, como
maquinas, ferramentas, computadores, méveis, armarios, telefones e materiais;

2.8 Acionar a area responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos,
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instrumentos ou instalagdes;

2.9 Guardar seus equipamentos, instrumentos e ferramentas de trabalho de forma adequada

bem como desliga-los, quando for o caso, antes de sair do seu local de trabalho;

210 N&o entrar nem sair com qualquer tipo equipamento ou material das dependéncias

internas sem autorizagio prévia do seu superior imediato;

2.11 Solicitar a reposi¢do de materiais em impresso proprio;

212 Manter sobre a mesa somente o que for utilizado naquele momento, ndo deixando

documentos, papéis e outros objetos auxiliares sobre a mesa ao encerrar o expediente;

2.13 Arquivar ou enviar ao setor responsavel os documentos que deverao ser preservados.
Estas normas entram em vigor a partir de 06 de marco de 2017.

5.2 Normas Especificas de Funcionamento
O departamento de Compras tem seu horario de funcionamento de segunda-feira a quinta-
feira das 08 horas as 18 horas e de sexta-feira das 08 horas as 17 horas.

Para Sugestio de Compras

As sugestdes de compras de produtos, materiais e medicamentos podero ser feitas de duas
formas:

Sistema WARELINE: A sugestdo de compras é feita pelo encarregado de suprimentos do
setor pelo médulo ESTOQUE do sistema WARELINE. S3o impressos relatérios de acordo
com o grupo de produtos, onde se tem parametros de consumo, quantidade atual e
quantidade a ser comprada.

Comunicacio Interna: A sugestdo de compras ¢ feita pelo encarregado de suprimentos do
setor em impresso de Comunicagéo Interna, contendo todas asespecificagdes necessarias
(marca, tamanho, cor, modelo, tipo de material...).

Todos os pedidos sdo avaliados pelo encarregado do Compras e encaminhados por ele
para a Provedoria, para aprovacédo da Compra, apenas depois desse pro , 0 pedido é
realizado ou nao.
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Fluxograma de Compras
Gyesﬁo de Compras ‘
Relatério de pedido de compras
feito de acordo com c.m.m e
encaminhado ao departamento
de compras
v
O relatério é desmembrado por Ret. dos fornecedores a
grupos de;;d;.t?s, abrindo Cou’gnoeonviadas.os > omo :mqio s a
. Nao
E retirado da cotacao e [ Analise dos produtos cotados
avisado ao fornecedor Pedido atende (marca padronizada, qualidade ,
a necessidade prego); feita a selecao dos
Sim produtos.
Pedido gerado
Informado ao
Nao departamento solicitante
v
P:!ii':o oo Pedido autorizado Confirmacio de pedido ao
P ma 1 2
alm?;om s’ ‘ Pedido encomendado
Sim
6. Rotinas

Dentre as atividades do departamento, &€ de suma importancia os registros das mesmas, e a

documentacao destas, sendo elas:

Coleta de precos;

- R

Cadastramento de fornecedores;

Defini¢io quanto ao transporte do material;

Recebimento e colocagao da compra.

Julgamento do prego, do prazo e da qualidade do material;

Este é o setor responsavel pelas compras em geral do hospital. E um servigo que exige um

grande conhecimento da area por ter muitas presentacdes dos produtos com diferentes

formas e tamanhos.
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Santa Casa de Sdo José do Rio Preto Area: Compras
Rotina: Pedido de compras 6digo: R.COM.01
Atividade Responsavel Descri¢do Referéncias
Solicitar compra ncarregado do | O pedido de compras é feito pelo [Sistema
de  produtos, Eetor solicitante | Encarregado do setor solicitante Wareline
materiais e pelo sistema Wareline. O pedido Comunicacao
medicamentos podera ser feito de acordo com a |Interna
necessidade, ndo havendo dias
pré determinados para tal.
Conferir Equipe do|Conferir as especificagcdes |Sistema
especificacdes do [Compras descritas no pedido de compras, | Wareline
pedidor o pedido tais como: marca, tamanho, cor, | Comunicaca
modelo, tipo de material, |olInterna
quantidade, cor entre
outros.

Santa Casa de Sao José do Rio Preto

Area: Compras

otina: Relatério de pedido de compras

Cédigo: R.COM.02

Atividade Responsavel

Descrigao

Referéncias

Gerar relatério [Equipe de

Compras

Apds recebermos a solicitagao
de compras, € analisado item a
item e gerado uma solicitagéo no
modulo COMPRAS do sistema
ARELINE. Nesta solicitagao
loca-se o item e a quantidade
ser comprada. E gerado o
elatério de pedido de compras,
eixando a situacdo LIBERADA
o sistema. Este relatério €
mpresso, carimbado, datado,
ssinado e enviado ao
departamentode compras.

Sistema Wareline

Sistema
Wareline

Classificar o
relatorio

Automaticamente, o sistema
Wareline desmembra o relatério
porgrupo de produtos

E mudada a situag@o no sistema
ra ATENDIDA.

Sistema Wareline
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Santa Casa de Sdo José do Rio Preto Area: Compras
Rotina: Cadastramento de fornecedores Cédigo: R.COM.03
Atividade Responsavel Descricao Referéncias
adastrar o |Encarregado del|O cadastramento é feito Sistema Wareline
F)mecedor Compras o primeiro contato do
‘ornecedor com o
epartamento de
ompras, com a
presentacao de
ocumentos da empresa.
Santa Casa de Sdo José do Rio Preto Area: Compras
Rotina: Cotacado de pregos Cédigo: R.COM.04
Atividade Responsavel Descrigao Referéncias
Realizar Equipe do/A cotagdo é enviada aos [E-mail operacional
icotacao de |Compras omecedores de acordo com [comprasgerencia@san
precos aos uas categorias por e-mail. E tac asariopreto.com.br,
Ifomecedores olicitado ao fornecedor prazo g
para retorno da cotagao. compras3@santacasa
riopreto.com.br
Receber as [Equipe dolE recebido o retorno das [E-mail operacional
cotacdes Compras cotagbes via e-mail, com
retornadas  dos condicbes de pagamento,
fornecedores valores e prazo para entrega.
Analisar as [Equipe do |Andlise dos produtos cotados [Sistema Wareline
cotacoes Compras (marca padronizada,
ualidade, prego) feita a
elecdo dos produtos. Avalia
o produto cotado atende a
ecessidade. Atendendo a
ecessidade é gerado o
dido, nd3o atendendo é
tirado o produto da cotagéoe
fornecedor é avisado.
otacdo é analisada via
istema, classificando os
rodutos por valor. E feita
egociagdo para melhores 1
ndicbes de compra. |
Conferir as [Encarregado Faz a conferéncia de todas
cotacbes de Compras ‘as cotagdes. ﬂ F /
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Santa Casa de Sao José do Rio Preto

Area: Compras

Rotina: Gerar pedido

Cédigo: R.COM.05

Atividade Responsavel

Descricao

Referéncias

Gerar © Equipe de
pedido Compras

O pedido é gerado via sistema de
acordo com a andlise dos
produtos e negociacdo. Os
idos séo impressos

eparadamente por fornecedores.
situacdo do pedido no sistema
ca como EM LANCAMENTO.

o [Encarregado

de Compras

Autorizar
pedido

edido encaminhado a
dministragdo para a autorizagao,
ndo que sado analisados e
autorizados sim ou nao pelo
provedor. Os pedidos autorizados
sdo assinados pelo provedor e
retornam ao departamento de
compras.

Sistema Wareline

(o}
ao

Equipe do
Compras

Confirmar
pedido
fornecedor

Confirmagdo do pedido ao
ornecedor, &€ analisado se houve
lteragdo no pedido. O pedido €
nviado via e-mail ao fornecedor e
lterado sua situagdo no sistema
ara ENCOMENDADO. Apés o
ido ser alterado no sistema para
situacdo ENCOMENDADO ele ja
e ser recebido pelos estoques.

Santa Casa de Sao José do Rio Preto

Area: Compras

Rotina: Preenchimento de ndo conformidades

Cédigo: R.COM.06

Atividade Responsavel Descricao Referéncias
Preencher ND, AlmoxarifadojAo observar a ndo conformidade,
conformidades deje Farmacia setor notificante, entra em
entrega ntato imediato ao Dep. de

ompras que faz o contato com
fornecedor para adequacgées.

az o preenchimento da planilh

e Nao Conformidades

ncaminhada de imediato a
p. de Compras.

%
<
~

7\
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Santa Casa de Sdo José do Rio Preto Area: Compras
Rotina: Classificagéo de Fornecedores Cédigo: R.COM.07
Atividade Responsavel Descricdo Referéncias
lassificar osEncarregado  dojAp6s a cotagdo e a entrega do istema Wareline
ornecedores Compras rodutos, é feita uma avaliaca

lo Encarregado de Compra
o sistema Wareline, onde d
cordo com ndo conformidad
a compra e entrega, precos,
ndicdes de pagamento
istema organiza um rankin
m os fornecedores.

7. Sistemas de Informacao
Sistema Wareline,

8.Impressos do Setor
8.1 Comunicado Interno;
8.2 Solicitacdo de Manutencao.

9.Relatorios
9.1 Relatorios emitidos: Nao ha.

9.2 Relatérios recebidos: N3o Conformidades na entrega dos estoques.

10. Disposicoes gerais

Este setor segue o Estatuto do Trabalhador e o Cadigo de Etica Institucional.

11.Histoérico de Revisao

Revisdo | Data Responsavel Alteracao realizada

01 08/2022 | Matheus Nassif Picazio - Enc. | Descrigdo de Cargos; Alteragdo do
Compras impresso; Item: producéo do setor e

indicadores

02 11/2024 | Matheus Nassif Picazio - Enc.
Compras

03 09/2025 | Matheus Nassif Picazio - Enc. | 1.3 Indicador
Compras

Elaborado por: Matheus Nassif Picazio - Encarregado
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Revisado por: Matheus Nassif Picazio - Encarregado

Aprovado por: Dr. José Nadim Cury - Provedor.
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12. Bibliografia consultada para elaboragao

http://diligenciamento.wordpress.com/201 0/04/08/como-funciona-o-setor-de-compras/

trackback/ acesso em 04/04/2014.

Este manual sera revisado a cada dois anos, tendo sua aprovacao por todos abaixo.
S30 José do Rio Preto, 05 de Setembro de 2025

13. Aprovacoes

& M/ Q%

Z / Dr° José Nadim C ry

Provedor

j =
/ Matheus Nassif Piwzio&

Encarregado Dep.Compras
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