PROCEDIMENTO DE GESTAO

b

IBASP PROCESSO DE COMPRA DE INSUMOS / PRODUTOS EM GERAL
- Setor/Area: Cédigo: Versdo:
Gestdo em Saude DIRETORIA ADMINISTRATIVA Ndo preencher 01

1 OBJETIVO:

Uniformizar o processo de aquisi¢cdo de insumos e produtos em geral, para as unidades de salde, com descri¢dao
detalhada do fluxo estabelecido.

2 APLICACAO:

Escritorio central e demais Unidades de Gestao.

3 REFERENCIAS:

Trata-se de documento complementar ao Manual de Compras, Regimento Interno da IBASP Gestdo em
Saude e Contratos de Gestdo.

4 DEFINICOES E SIGLAS:

AF — Autoriza¢do de Faturamento;
NF — Nota Fiscal.

5 DESCRIGAO/DETALHAMENTO DO PROCESSO:

1) Almoxarife e Farmacéutico das Unidades fazem solicitacdo de compras no Sistema MV, considerando
Relatério de Posi¢do de Estoque e Planilha de Valores;

2) Gestores das Unidades (Administrativo e/ou Operacional) analisam as solicitacdes de compra, considerando
Relatério de Posi¢do de Estoque e Planilha de Valores, e autorizam os pedidos no Sistema MV;

3) Coordenacdo de Suprimentos recebe notificacdo dos pedidos por e-mail (automacao do sistema);

4) Coordenacdo de Suprimentos analisa os pedidos, critica, autoriza e exporta para o Sistema Apoio Cotacdes
(analise de quantidade);

5) Compradores iniciam cotacdes dentro Sistema Apoio Cotacbes (24h/48h);

6) Coordenacgdo de Suprimentos e Compradores realizam 22 andlise dos pedidos, considerando os valores de
cotacdes e fazem os ajustes necessarios, em conjunto com os Gestores das Unidades e/ou a Geréncia de
Operacoes (andlise de valores);

7) Geréncia Administrativa analisa Planilha de Programacdo de Pedidos Mensais e faz as considera¢des de ajuste
ou valida os pedidos;

8) Caso ocorra necessidade de ajustes, Compradores reabrem e/ou ajustam processo no Apoio Cotagdes;

9) Caso ndo ocorra necessidade de ajustes, Compradores montam as Autorizacdes de Faturamento (AF) e/ou
Processos de Pagamento;

Compradores validam as AF com fornecedores;
Coordenador de Suprimentos informa ao Financeiro a previsao de valores mensais por Unidades de Gestao;

)
)
12) Compradores encaminham as AF para os Almoxarifes e Farmacéuticos das Unidades;
) Compradores monitoram a logistica de entrega dos insumos até chegar nas Unidades de Gestao;
)

Almoxarifes e Farmacéuticos das Unidades acompanham via AF prazo de entrega dos insumos e sinalizam
para o Setor de Suprimentos os recebimentos e os atrasos na entrega;

15) Almoxarifes e Farmacéuticos recebem insumos e conferem itens recebidos com as AF e as Notas Fiscais;

16) Caso ocorra divergéncia entre a AF x NF, os Almoxarifes e Farmacéuticos registram as ocorréncias no verso da
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NF e comunica de imediato ao Setor de Suprimentos via e-mail;
17) Almoxarifes e Farmacéuticos ddo entrada dos insumos recebidos no Sistema MV — Mddulo Estoque;

18) Gestores das Unidades atestam as Notas Fiscais e entregam para o Setor de Presta¢do de Contas da Unidade
em até 48h;

19) O Setor de Prestacdo de Contas da Unidade digitaliza as NF e disponibiliza nas pastas em até 24h.
Observacgdo:

1) As Unidades que ndo possuem o Sistema MV implantado fardo as solicitacdes de compra diretamente pelo
Sistema Apoio Cotagdes;

2) Pedidos extraordinarios deverdo ser encaminhados, por e-mail, pelo Gestor da Unidade, para a Geréncia
Operacional-Matriz, em cdpia para a Geréncia Administrativa-Matriz, acompanhados das devidas justificativas e
estimativas de custos, para analise;

3) Os pedidos deferidos seguirdo o fluxo regular do processo de compra.
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6 FLUXOGRAMA:

'd N\
Almoxarife e Farmacéutico das Compradores monitoram a logistica Almoxarifes e Farmacéuticos das
Unidades fazem solicitacdo de de entrega dos insumos até chegar |- Unidades acompanham via AF
compras no Sistema MV, nas Unidades de Gestdo. prazo de entrega dos insumos e
considerando Relatério de Posicao - o sinalizam para o Setor de
de Estoque e Planilha de Valores. ) T Suprimentos os recebimentos e os
'd N\
¢ Compradores encaminham as AF \_ atrasos na entrega. )
para os Almoxarifes e ¢
Farmacéuticos das Unidades.

f Gestores das Unidades \ N J 4 ] . N
(Administrativo e/ou Operacional) ? AImox.arlfes e Farmaceut@s
analisam as solcitacBes de compra, - N recebem insumos e conferem itens
considerando Relatério de Posic3o Coordenador de Suprimentos recebidos com as_AF e as Notas
de Estoque e Planilha de Valores, e informa ao Financeiro a previsio de \_ Fiscais. )
autorizam os pedidos no Sistema valores mensais por Unidades de #

MV. Gestdo.
\ N Y,
¢ ? Caso ocorra divergéncia entre a AF
p . x NF, os Almoxarifes e
Coordenagéo de Suprimentos Compradores validam as AF com Farmacéuticos registram as
analisa os pedidos, critica, autoriza fornecedores. ocorréncias no verso da NF e
e exporta para o Sistema Apoio \ J comunica de imediato ao Setor de
Cotagdes (analise de quantidade). T Suprimentos via e-mail.
\— J
¢ Casonao *
e A
i 5 ocorra Almoxarifes e Farmacéuticos ddo
Compradores iniciam cotagGes necessidade
dentro Sistema Apoio Cotacdes Caso ocorra de ajustes entrada dos insumos recebidos no
(24h/48h) necessidade ’ Sistema MV — Mddulo Estoque.
) de ai Compradores
justes,
montam as
¢ Compradores o ¢
reabrem e/ou > Autorizacdes 4 ] R
a N\ ajustam de Gestores das Unidades atestam as
Coordenagao de Suprimentos e processo no Faturamento Notas Fiscais e entregam para o
Compradores realizam 22 andlise Apoio (AF) e/ou Setor de Presta¢do de Contas da
dos pedidos, considerando os Cotg Ses Processos de Unidade em até 48h.
valores de cotagOes e fazem os \_ §oes. ) \_ Pagamento. ) \ J
ajustes necessarios, em conjunto ¢
com os Gestores das Unidades ? f o R
N o Setor de Prestagdo de Contas da
e/O;JAT\l(?AEFSe;g: SZLOOP:S)COQS Gerém.:ia Administrativa~analisa Unidade digitaliza as NF e
) Planilha de Programagdo de disponibiliza nas pastas em até 24h.
Pedidos Mensais e faz as J
| consideragGes de ajuste ou valida
os pedidos.
N\
7 CONTROLE DE REGISTRO:
Descrever forma de controle e registro deste procedimento de gestdo, conforme tabela abaixo.
NOME LOCAL MEIO TEMPO DE GUARDA APOS TEMPO DE GUARDA
Arquivo.... v Servidor Eletronico Minimo de 03 anos Descarte
Manual de.... Armario/Arquivo Fisico Minimo de 05 anos Arquivo OFF
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8 OBSERVACOES:

O ndo cumprimento das diretrizes deste Procedimento de Gestdo resultard em consequéncias disciplinares ao(s)
colaborador(es) responsaveis.

9 ANEXOS:

Sem anexos.

10 CALENDARIO DE EXECUCAO:

DATAS/PRAZOS ETAPAS DO PROCESSO

Até dia 20 Solicitacdo dos pedidos, pelas Unidades, no Sistema MV e Apoio Cotacdes.

De21a05 Processamento dos pedidos no Setor de Suprimentos.

De 06 a 20 Entrega dos pedidos nas Unidades.

De 06 a 22 Envio das NF atestadas pelas Unidades para montagem dos processos de pagamentos.
Dia 25 Pagamentos dos processos de todas as Unidades.
(g Disponibilizagdo dos comprovantes de pagamentos pelo Setor Financeiro nas pastas das

Até dia 30 prestacdes de contas das Unidades.

OBSERVAGAO IMPORTANTE! ‘

As Notas Fiscais recebidas e atestadas devem ser enviadas para o Setor de Prestacdo de Contas da Unidade em até 48h,

juntamente com os documentos para montagem dos processos de pagamento, conforme estabelecido na descricdo dos
processos.

Este calendario n3o se aplica para os PEDIDOS EXTRAORDINARIOS, que serdo analisados, caso a caso, conforme demanda X
disponibilidade financeira.
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