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Fazer a aquisição de itens via-portal da Central de Compras.


	2. Documentos Complementares: 
· PG. SEDE.CC.01 – Avaliação do Fornecedor;
· REG ATI COMP 002 – Regulamento de Compras, Contratação de Obras e Serviços e Alienação;
· Solicitação de Compras;
· Ordem de Compra.


	3. Definições e Siglas: 
Não se aplica


	4. Setores Aplicáveis: 
· Compras;
· Almoxarifado;
· Diretoria Administrativa;
· Farmácia;
· SND – Serviço de Nutrição e Dietética;
· Demais setores solicitantes.


	5. Descrição da Instrução de Trabalho:

	AÇÃO
DESCRIÇÃO DA AÇÃO
FORMULÁRIO/MATERIAL
RESPONSÁVEL 
1.Receber Solicitação
Receber a Solicitação de compra de itens a serem adquiridos, verificando se todas as especificações do (s) item (s) solicitados pela Farmácia, Almoxarifado, SND e demais setores.
Solicitação de compras
Comprador (a)
2.Conferência do pedido
· Conferir todos os dados solicitados, destacando os prazos de pagamento e de entrega via portal da Central de Compras;
Obs.: Imprimir e Assinar os pedidos cadastrados nas listas de produtos do Hospital, isto para o período de cobertura de 45 ou 60 dias
Formulário e/ou email.
Comprador (a)
3.Confirmar solicitação
Analisar e confirmar tal pedido mediante detalhes analisados pelo Comprador.
Obs.: Caso observe alguma necessidade de alteração de quantidades, este anota no próprio pedido e rubrica validando.
Pedido de Compra
Setor solicitante
4.Contatar Fornecedores
Entrar em contato com os fornecedores, através dos diversos meios de comunicação disponíveis, informando da necessidade do Hospital, solicitando o envio de uma proposta para fornecimento,, avaliar no mínimo 3 propostas e encaminhar para aprovação
Sistema de Cotação
https://apoiocotacoes.com.br/
Comprador (a)
5.Aprovação das Compras pela Diretoria
Analisar, Aprovar e Assinar os Pedidos frente ao Relatório de Evolução de Compras, sempre observando os valores aprovados em Orçamento
Diretor Administrativo
6.Liberar Pedido
Liberar os Pedidos. 
Diretor Administrativo
7.Encaminhar os Pedidos aos Setores.
Encaminhar ao Setor de Recebimento (Farmácia ou Almoxarifado) o Pedido para arquivo e espera da entrega
Comprador (a)
8.Controlar Faltas
Receber Formulário de Controle de Faltas via central de Compras, onde constam os produtos solicitados pelo hospital e que não serão atendidos nos pedidos enviados
Formulário de Controle de Faltas
Comprador (a)
9.Comunicar Setor Solicitante
Encaminhar aos solicitantes a relação de produtos que não serão atendidos, para que os mesmos solicitem através da rotina normal de compras semanais e/ou de urgência.
Formulário de Controle de Faltas
Comprador (a)
10.Verificar conclusão do processo de Compra
Monitorar os pedidos verificando quais estão com o prazo de entrega vencido, bem como entrar em contato com os Fornecedores para regularizar a situação.
Comprador (a)
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