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	1. Objetivo: 
Fazer a aquisição de itens que não fazem parte do estoque do hospital (por consumo além do previsto ou por não serem padronizados), mas necessários para o desenvolvimento de suas atividades.


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


	3. Definições e Siglas: 
· OC – Ordem de Compra;
· SP DATA – Sistema Operacional de Gestão Hospitalar.


	4. Setores Aplicáveis: 
· Compras;
· Almoxarifado;
· Diretoria Administrativa;
· Farmácia;
· Demais setores solicitantes.


	5. Descrição da Instrução de Trabalho:

	AÇÃO
DESCRIÇÃO DA AÇÃO
FORMULÁRIO/MATERIAL
RESPONSÁVEL
1.Receber Solicitação
Receber a Solicitação de Compras verificando se todas as especificações do(s) item(s) solicitados estão devidamente informadas, justificadas e autorizadas pelo solicitante e por sua respectiva coordenação
Solicitação de compras
Comprador (a)
2.Registrar Solicitação na Planilha de Processo de Compras
Inserir no Sistema os produtos solicitados pelo Setor para posterior elaboração de Planilha de Orçamento e Ordem de Compra.
Sistema SP DATA
Comprador (a)
3.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
Sistema de Cotação
https://apoiocotacoes.com.br/
Comprador (a)
4.Recebimento de propostas
Receber as propostas dos fornecedores, através dos diversos meios de comunicação disponíveis, inserindo as informações no Sistema
Sistema SP DATA
Comprador (a)
5.Analisar propostas
Analisar as informações enviadas pelos fornecedores, escolhendo a melhor proposta, levando em conta preço, prazo de entrega, prazo de pagamento e frete
Planilha de Orçamento
Comprador (a)
6.Confirmar solicitação
Analisar e confirmar tal solicitação mediante detalhes analisados pelo Comprador
Planilha de Orçamento
Comprador (a)
7.Aprovar Compras
Para todas as compras se faz necessária a  autorização da Direção para aquisição.
Observação: Sempre observando os valores aprovados em orçamento.
Planilha de Orçamento / Ordem de Compra
Comprador (a)
Diretor Administrativo
8.Confirmar a aquisição
Entrar em contato com Fornecedor informando os itens a serem adquiridos, dentro das condições acertadas nas cotações e orçamentos.
Ordem de Compra
Comprador (a)
9.Controlar o Processo
Arquivar todo o processo de aquisição, junto a uma cópia da OC no Setor de Compras
Ordem de Compra
Comprador (a)
10.Verificar conclusão do processo de Compra
Monitorar as OC’s verificando quais estão com o prazo de entrega vencido, bem como entrar em contato com os Fornecedores para regularizar a situação
Ordem de Compra
Comprador (a)
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