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INTRODUCAO

O setor de compras desempenha um papel fundamental no funcionamento da organizacdo. E
encarregado de adquirir uma ampla gama de produtos como, materiais de construcdo, material de limpeza,
material de enfermagem, medicamentos, nutricdo e materiais de escritorio. A gestdo eficiente das aquisicdes
por meio do compras, assegura que 0s produtos estejam disponiveis e que ha uma busca de melhores opgdes
no mercado otimizando custos.

Diante da diversidade de materiais e das especificagdes de cada compra, torna-se definitivo estabelecer

procedimentos operacionais padronizados para sustentar a eficiéncia em cada etapa do processo.

OBJETIVOS

e reducdo de custos,

e eficiéncia e escala de prioridades nas aquisicdes de produtos e servicos,
e garantia da qualidade,

e agilidade na tomada de decisdo e transparéncia,

e garantia de melhor custo-beneficio.

MATERIAL/ METODO

Identificacdo da necessidade de compras pelos responsaveis de setor
Formulario de requisicdo com a necessidade de compra,

Encaminhamento da requisicdo ao administrador

ATRIBUICAO/COMPETENCIA

Gerente de compras

Setor de compras

Gerente de enfermagem
Lideres/Responsavel de areas
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PROCEDIMENTO

1. Recebimento da Requisigéo:
A equipe do compras recebe a requisi¢do/formulario do setor demandante, em dias pré determinados
com a assinatura do administrador.
2. Andlise da Requisicao:
Especificacdo e clareza da requisicdo — os dados devem estar claros, conciso, contendo quantitativo e
detalhes importante e caracteristicos para a cotagéo.
3. Validacéo das Informacoes:
Confirmacéo da necessidade com o setor demandante e correcdo de informacGes imprecisas ou
ausentes na requisicéo.
4. Elaboracéo da Requisi¢do Detalhada/ excel:
Elaborar planilha Excel. Inclusdo de especificacdes técnicas, quantidades, prazos e outras
informacdes relevantes.
5. Encaminhamento para Selecdo de Fornecedores:
Requisicdo aprovada € encaminhada para o compras iniciar o processo de selecdo de fornecedores.
6. Inicio do Processo de Compras:
Selecéo de fornecedores que atendem as especificacdes.
7. Cotacgéo de Precos:
Envio de solicitacdes de cotacdo para fornecedores selecionados por meio de e-mail e WhatsApp.
Recebimento de propostas comerciais.
8. Envio para Aprovacdo do Administrador:
Reunido periddica- duas vezes na semana com o administrador, para revisar e discutir as propostas
selecionadas. Planilha para andlise e aprovacao. Discussdo sobre alternativas e ajustes necessarios.
9. Analise e Aprovacéo
O administrador avalia a requisi¢do quanto a conformidade com orgamento, politicas internas.
Assinatura formalizando a autorizagéo para prosseguir com o processo de compra.
10. Pedido de compras:
Realizado contato com os fornecedores do melhor custo-beneficio, realizar o pedido dos itens, com

quantidades e prazos definidos.
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11. Monitoramento da Entrega:

Acompanhamento do status do pedido junto aos fornecedores. Garantia de que a entrega seja
realizada conforme acordado.

DEFINICOES

Identificacdo da Necessidade:

Os responsaveis pelo setor identificam a necessidade de compra de materiais.

Solicitacdo por Requisi¢do: Formulario

Aprovacao pelo Administrador: administrador para analise e assina.

Encaminhamento ao Setor de Compras: Formulario/requisi¢do assinada é entregue ao setor de
compras.

Especificacdo Detalhada: claros, conciso, contendo quantitativo e detalhes importante e
caracteristicos para a cotacdo.

Selecdo de Fornecedores: Fornecedores que atendem as especificacbes e demanda.

Cotacéo de Precos:

Cotacdo aos fornecedores, utilizando planilhas ferramentas: Excel, via e-mail e WhatsApp.

Anadlise e Selecdo: Analise das propostas recebidas visando melhor custo-beneficio.

Reunides de Aprovacédo: Duas reunides semanais com o administrador para aprovagao e assinatura

do pedido de compra.
Emissdo do Pedido de Compra: Emissdo do pedido de compra com as condi¢fes acordadas.

Monitoramento da Entrega: Acompanhamento do processo de entrega para garantir a pontualidade.

REFERENCIAS

Dados obtidos com base de rotina do Setor de compras e administracdo

Elaborado por: Aprovacao da Reconhecido por:
DYNART CESAR SINHO CCIH/treinamento: JOSE GERALDO NEVES
LUCAS CAMPOS MAIA FILHO
Data:05/01/2023 Data:05/01/2023
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FLUXOGRAMA PARA REQUISICAO DE COMPRA

RESPONSAVEL PELO SETOR SOLICITANTE:

e IDENTIFICA A NECESSIDADE DE REQUISICAO DE COMPRA
e PREENCHE O FORMULARIO DE REQUISICAO
e SOLICITA APROVACAO/ASSINATURA DO ADMINISTRADOR

SETOR COMPRAS:
e ANALISA E VALIDA A REQUISICAO
e SELECIONA AOS FORNECEDORES
e COTACAO DE PRECOS

FORNECEDOR SELECIONADO COM O
MELHOR CUSTO/BENEFICIO — PROPOSTA
ENCAMINHADA AO ADMINISTRADOR
PARA ANALISE E APROVACAO

PEDIDO REALIZADO: MONITORAMENTO DE ENTREGA




