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1 — Objetivo
Formalizar o processo de compras de itens de estoque (Mat/Med e Manuteng&o) e itens nao

estoque (Investimentos e Reformas/Manutencao).

2 — Abrangéncia

Todos os setores da instituigao.

3 — Conceitos
Documentar e padronizar os procedimentos de compras da instituicdo, visando organizagéo e

garantia dos processos.

4 — Descricao da Norma
As solicitacdes de compras serdo separadas em dois grupos: ltens de Estoque e Itens nao
Estoque, sendo este dividido em duas subdivisdes: Investimento e Reforma/Manutencao.

4.1. ltens de Estoque: serdo comprados automaticamente de acordo com a politica de

estoque minimos e maximos para cada item, sendo a gestdo sob a responsabilidade do
departamento de Suprimentos da Instituicéo.

4.2. ltens Nao Estoque: serdo subdivididos em Investimentos e Reforma/Manutencao.

4.2 1. Investimentos: Os itens de investimento deverao ter obrigatoriamente o formulario

de Projeto de Investimento (Pl) devidamente preenchido e aprovado pela Diretoria Administrativa
e Financeira e com aprovacéo da geréncia técnica para os casos pertinentes.

4.2.1.1. Com base no Projeto de Investimentos (Pl) aprovada, o setor responsavel
devera fazer as devidas solicitacdes de compras e ou servicos e encaminhar juntamente com a Pl
para aprovagao financeira da Controladoria.

4.2.1.2. Apbds aprovagéo financeira da Controladoria no sistema MV, o processo
segue para Suprimentos providenciar a aquisicdo/contratagdo dos servigos, sempre com a
participacdo do gestor solicitante para evitar possiveis falhas.

4.2.1.3. O departamento de Suprimentos fica responséavel pelo follow up da compra
e pela informagéo ao solicitante sobre a data de entrega do material/servigo. 2
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4.2.1.4. Apods chegada do material na Santa Casa, o setor de Suprimentos fica
responsavel em informar o solicitante para que o mesmo possa atestar fisicamente tal
recebimento e consequentemente aprovar a entrada do item recebido.

4.2.2. Reforma / Manutengéo: Para todas as solicitacdes de reformas/manutencédo acima

de R$ 5.000,00 sera necessario preencher a Planilha de Projeto de Investimentos (Pl) e buscar
aprovacao da geréncia técnica para os casos pertinentes.

42.2.1. As solicitagdbes de compras para reformas/manutencado deveréo ser
encaminhadas para a Controladoria para avaliagao da urgéncia e da viabilidade financeira.

42.2.2. Se aprovada, as solicitagdbes de compras seguirdo para o setor de
Suprimentos providenciar a contratagdo/compras.

4.2.2.3. Se reprovada, o gestor solicitante sera chamado para uma avaliagao em
conjunto a fim de se providenciar ajustes e condutas dentro das quais sejam dirimidas para a

melhor resolugéo do caso.

5 — Responsabilidades
5.1. Suprimentos:
5.1.1. Planejamento de compras dos itens de estoques de acordo com a politica de
estoques minimos e maximos de cada item.
5.1.2. Cotacdo dos materiais/servicos de itens ndo estoque (Investimentos e
Reforma/Manutencgéao).
5.1.3. Inclusdo do gestor solicitante no fechamento da compra para evitar possiveis
falhas no processo.
5.1.4. Follow up da previsdo de entrega do material/servico.
5.1.5. Informar o gestor solicitante sobre a chegada do material/servico para aprovacao
do item recebido.
5.2. Setor Solicitante:

5.2.1. Preenchimento da planilha de Projeto de Investimento (Pl) para aprovagéo da

Diretoria Administrativa e Financeira. g
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sistema MV e continuidade do processo de aquisicéo.

de Suprimentos a fim de atestar e aprovar a entrada do item solicitado.

5.3. Diretoria Administrativa e Financeira:

5.2.2. Confecgao da solicitacao de compras/servigos para aprovacao da Controladoria no

5.2.3. Acompanhamento da entrega do material/servigo juntamente com o departamento

5.3.1. Aprovacgao/Reprovacéao da Planilha de Projeto de Investimento (PI).

5.4. Controladoria:

5.4.1. Aprovacao/Reprovacao da Planilha de Projeto de Investimento (Pl) de acordo

com a viabilidade financeira.

5.4.2. Aprovacgdo/Reprovacao das solicitagbes de compras/servigcos no sistema MV.

6 — Documentos Associados, Registros

Pl — Projeto de Investimentos;

Solicitagdo de Compras.

MOTIVO DA REVISAO / SINTESE DO CONTEUDO REVISADO

DATA DA REVISAO

Documento Novo !

Elaboracao:

Padronizacgao:

Dirétor Financeiro
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SANTA CASA
PI - PROJETO DE INVESTIMENTO Data:
| |Red. Custo | I lAum. Capac. | | |Risco Operac. |
| lQualidade | | |7em Payback | | |7em Verba |

Objetivos do Projeto

Situacao atual

Alternativas Avaliadas

Alternativa Proposta

Analise econémica
Situacdo atual:

Situacdo proposta:

Ganhos esperados:

|Valor do Investimento | R$ Cond. Pagamento |
|Payback Meses | |IT.I.R Meses |
|Responsavel: Assinatura: |

|Dir. Financeira Assinatura: |




