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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO E DESCRICAO DE FLUXO PARA AQUISICAO
(COMPRAS) DO HCP GESTAO
OBIJETIVO:

Este Procedimento Operacional Padrdao (POP) tem como objetivo uniformizar o processo de aquisicdo de
produtos para as unidades de saude, com descricdo detalhada do fluxo instituido para a realizacdo do
processo de compra. Trata-se de documento complementar ao Manual de Compras, Gestdo de Materiais e

Servigos do HCP Gestao.

1 - DESCRIGAO DO FLUXO DO SOLICITANTE:

- O pedido de compra (aquisicdo ou contratacdo) deverd ser lancado no sistema pelo solicitante
contendo justificativa e informacdes necessarias para possibilitar a cotacdo e aquisicdo/contratacio do

mesmo.
- Visando facilitar a recepg¢do das solicitacbes pelo setor de compras, o langamento do pedido no
sistema deverd obedecer aos periodos especificados ja instituidos para cada unidade, conforme
detalhamento abaixo:
o Hospital da Mulher do Recife e UPAE Arruda: dias 18, 19 e 20 de cada més;
e UPAE Belo Jardim e UPAE Arcoverde: dias 30 e 01 de cada més;
e Hospital Sdo Sebastido e UPAE Caruaru: dias 09 e 10 de cada més
- Em caso de solicitagdo incompleta ou com alguma necessidade de ajuste, o setor de compras
devolvera em até 02 (dois) dias Uteis por e mail ao solicitante para as devidas corre¢cdes também em um

prazo de 02 (dois) dias Uteis. Ndo havendo devolugdo da solicitagdo corrigida no prazo acima previsto, a

mesma sera automaticamente cancelada pelo setor de compras.
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- A solicitagdo de autorizacdo para aquisi¢cées de produtos ndo rotineiros deverao ser feitas acompanhadas

de justificativa acerca da sua necessidade.

- A solicitacdo de compra de produtos novos devera ser antecedida de andlise e aprovagao pela Comissao
de Padronizagdo, com elaboragao de parecer técnico contendo descricdo detalhada do produto no que

concerne as especificagdes técnicas.

- A analise e aprovacdo pela Superintendéncia Geral das aquisicdes dos novos produtos e das aquisicoes

nao rotineiras deverdo ser prévias ao inicio do processo de compra.

- O setor de compras consolidara as solicitacdes de itens/produtos comuns a mais de uma unidade e ja
padronizados, para realizar o processo de aquisicdo unificado, com calendario especifico, devendo ser

observado o rateio dos itens/produtos por unidade solicitante, para fins de emissdo de nota fiscal.

2 - DESCRIGAO DO FLUXO DO SETOR DE COMPRAS

- Apds a recepcdo da solicitacdo ou da devolugdo pela unidade/setor solicitante com a correc¢do dentro do
prazo de 02 (dois) dias Uteis ao setor de compras, este analisa a justificativa, os itens, a quantidade e envia

aos fornecedores para procedimento de cotacdo.

- Os fornecedores deverdo enviar a proposta direcionada a unidade solicitante dentro do prazo de 02 (dois
dias) uteis, contendo cotacgdo dos itens solicitados, que deverd conter detalhamento do valor, da marca, da
validade, do CNPJ do fornecedor, especificando o prazo de entrega, o prazo para pagamento e prazo de

validade da proposta para, no minimo, 90 dias.

- Para ser considerada valida a proposta devera ser devolvida pelo fornecedor, podendo esta devolugao ser
feita em papel timbrado do fornecedor (com carimbo e assinatura), ou mediante utilizacdo do sistema
proprio do fornecedor, ou através do site (exceto mercado livre), ou através do formuldrio preenchido

enviado pelo setor de compras por meio digital.
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- Apds o recebimento das propostas, o setor de compras analisard os orcamentos enviados e negociard com

os fornecedores o valor, o prazo de pagamento e o prazo de entrega.

- Todas as compras deverao conter no minimo 03 orcamentos, sendo que para os casos com menos de 03
cotacoes devera constar justificativa adequada no processo, a exemplo de carta de exclusividade de
fornecimento, resultado das tentativas de cotacdo através do sistema ou justificativa técnica da Area
Solicitante;

- O prazo compreendido entre a entrega da mercadoria e o pagamento devera ser de, no minimo, 10 dias,

visando possibilitar o fluxo obrigatdrio da nota fiscal.

- Ap0s a finalizagdo das negociagGes, o setor de compras montara o mapa de cotacgao.

- Apds o término do procedimento de cotacdo, caso persistam itens ndo cotados, o setor de compras
deverd verificar o histérico de aquisicdo dos mesmos e disponibilidade em estoque. Caso sejam itens
essenciais para o abastecimento imediato sem condicdes de aguardar a proxima data de solicitacdo da

unidade, serd verificada possibilidade de aquisi¢do a vista.

- O mapa de cotagdo devera ser juntado a solicitagdo da unidade/setor solicitante, parecer técnico e demais
informacdes geradas desde a solicitacdo até o término do procedimento de cotacdo. Todos os documentos
reunidos compordo o processo fisico, que deverd ser digitalizado e salvo em pasta especifica (salvo na

rede).

- O setor de compras devera conferir todo o processo, gerar a ordem de compra e acompanhar a

autorizacdo da ordem de compra.

- Apds a andlise da disponibilidade orcamentdria, a ordem de compra devera ser aprovada pela

Superintendéncia Geral.




Procedimento para Elaborag&o e Divulgag&o de N° paginas:

Normativas
- 4de6
P INSTRUCAO DE TRABALHO 007/2019
A" HCP - GESTAO Aprovagao:
®» GESTAO
Data da revisao: Revisdo: Data de vencimento:
Abril/l2019 Abril/2020
00

- Para os processos que nao dependem de formalizagdo contratual, apds a aprovacdo da ordem de compra,
o setor de compras deverd envia-la ao fornecedor, com cépia para o almoxarifado, que serd responsavel

pelo recebimento e atesto dos itens, apds conferéncia.

- Os processos de aquisicdo que geram necessidade de formalizagdo contratual — apés aprovacao da ordem
de compra — deverdo ser encaminhados para Assessoria Institucional para validacdo final quanto aos
documentos/informacdes necessarias a elaboracdo do contrato, capeados conforme formulério disposto

anexo (ANEXO 01).

- Apds digitalizacao e envio da solicitagdao da minuta ao setor juridico, a Assessoria Institucional devolvera o
processo ao setor de compras para arquivamento.

- A Assessoria Institucional deverd manter sob sua guarda cépia do processo digitalizado e contrato original.

- O contrato devera ser salvo em pasta especifica e sera disponibilizado pelo setor de Tl no Portal da
Transparéncia do HCP Gestdo e em ferramenta especifica de armazenamento de arquivos (Google Drive)

para visualizacdo pela Secretaria Estadual de Saude (contratante).

- Em casos de desisténcia por parte do fornecedor apds o envio da ordem de compra para o mesmo, o setor
de compras devera solicitar formalmente (podendo ser por e mail) o seu posicionamento para que seja

feito contato com o fornecedor que obteve o segundo lugar, conforme mapa de cotagao.

- Nao havendo manifestacdao expressa por parte do fornecedor, o setor de compras devera reiterar pedido
de posicionamento do mesmo, esclarecendo o fim do prazo e a providéncia imediata de contato com o

fornecedor que obteve o segundo lugar, conforme mapa de cotagao.

- A unidade/setor solicitante devera acompanhar o processo de aquisi¢do através do sistema MV.

- Caso a ordem de compra ndo seja gerada conforme calenddrio de abastecimento dos estoques, o setor de

compras devera informar a unidade/setor solicitante o motivo do processo ainda permanecer sem

fechamento, esclarecendo o novo prazo para conclusdo do mesmo.
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- Para as mercadorias ndao entregues de acordo o prazo estabelecido no calendario, o setor de compras

informara a unidade/setor solicitante o motivo do atraso e a nova data prevista para recebimento.

CALENDARIO DO PROCESSO DE COMPRAS DAS UNIDADES

Unidade Data de Data de Inicio das Data para gerar Previsdo de
langamento recebimento cotagdes as Ordem de recebimento das
das das solicitacoes Compras mercadorias
solicitagOes
UPAE de Belo Jardim e UPAE de 30e01 01 01e02 09 14
Arcoverde
HSS, UPAE de Caruaru, 22 quinzena 09el0 10 11e1l 19 24
de nutricdo do HMR, 22 quinzena de
Campos operatorios e luvas do HMR
HMR e Arruda 18,19e 20 20 20e21 12 dia util do més 07 do més
subsequente a subsequente a
solicitacdo solicitagdo

3- CONTRATACAO DIRETA DE FORNECEDORES
As etapas e fluxos descritos acima poderdo ser dispensados nas seguintes hipoteses:

| - Em casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagdo que possa
ocasionar prejuizos a unidade de saude ou comprometer a seguranga de pessoas, somente até o tempo
necessario ao atendimento da situacdo emergencial, com imediata providéncia para aquisicdo regular
atendendo aos requisitos ordindrios e com aprovagao prévia da Superintendéncia.

Il — na contratagdo de servigos ou aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente do
produtor, fornecedor ou representante comercial exclusivo, devendo ser exigida a comprovacdo da
exclusividade do mesmo.

4- LOGISTICA PARA ABASTECIMENTO DAS UNIDADES COM INSUMOS/PRODUTOS

- O abastecimento das unidades do interior com insumos/produtos sera feita de forma programada, com
saida do veiculo nos dias 15 e 25 de cada més. Caso as datas fixadas acontegcam no sabado ou domingo, a
saida do veiculo ocorrera no segundo dia util imediatamente posterior.

- A entrega dos insumos/produtos sera feita em horario comercial.
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5- RECEBIMENTO DOS INSUMOS/PRODUTOS
- O almoxarifado central sera responsavel pelo recebimento, conferéncia e atesto dos insumos/produtos.

- Apds o recebimento dos insumos/produtos pelas unidades, o atesto de langamento no sistema sera feito
pelo almoxarifado da unidade até o ultimo dia util do més.

- A nota fiscal deverd chegar ao setor de contabilidade até o quinto dia util do més subsequente.

ANEXO 01 - FORMULARIO SOLICITACAO CONTRATO

UNIDADE:

SETOR SOLICITANTE:

SERVICO:

APROVACAO ASSESSORIA OPERACIONAL (AO):

Orientagdes:

Este formulario deve ser encaminhado a Assessoria Institucional (Al), capeando todo o processo, apds validagdo
final do processo de compra pela Assessoria Operacional (AO), sempre que o processo de aquisicdo de
produtos/servicos demandar a formalizacdo de contrato. Para encaminhamento do processo a Al deve ser
observado o check-list a seguir e indicado o descritivo do objeto contratado.

CHECK LIST

Solicita¢cdo da area demandante

Proposta validada e assinada pelo setor de compras;

Mapa de pregos;

03 cotagbes de modo a comprovar que a proposta vencedora é a mais vantajosa a Administracao
Publica;

Termo de Homologacao

[ Minuta de contrato (se houver)

I o R

O

DESCRITIVO DO OBJETO CONTRATADO

Objeto contratado (servico/produto adquirido):

Valor do servigo/produto e forma de pagamento:

Vigéncia:

Outras informagodes relevantes:
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APROVAGAO ASSESSORIA INSTITUCIONAL (Al) PARA SOLICITACAO DA MINUTA DO CONTRATO AO JURIDICO

ENCAMINHAR SOLICITAGAO PARA:

DATA SOLICITAGAO AO JURIDICO:




