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GERENCIAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS DE

SERVICOS E PRODUTOS

1. OBJETIVOS
Analisar e definir junto as partes interessadas processo de gerenciamento do

processo de Compras de Servigos e Produtos.

2. APLICACOES
Todos os setores da Santa Casa de Misericordia de Jacarei.

3. SIGLAS E DEFINICOES

TI- Tecnologia da Informacéo
ERP- Enterprise Resource Planning Sistema de Gestao Hospitalar

4. SIPOC

S ! P 0] C
FORNECEDOR ENTRADA  PROCESSO | SAIDA | CLIENTE
Engenharia Gerenciamento do | Compras de Financeiro e
clinica, Solicitagao de processo de Servicos e Contabilidade
Manutencéo compra de Compras de Produtos
Predial, Servicos ou Servigos e executada com
T, Produtos Produtos qualidade e
Compras, eficiéncia.
Hotelaria
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5. FLUXOGRAMA

£
<

Responsavel realiza a
solicitacdo via sistema ERP

ENTRADA

[ Setor abre OS do servico

o]
L]

necessario

Superintendéncia libera
ou nao a solicitacao
para a etapa de cotacdo

Compras realiza as
cotagdes na plataforma
on line de cotacao

Superintendéncia define

e aprova a cotagao na

plataforma de cotagoes
on line

I —

liberacdo no ERP
hospitalar os pedidos

I T—

Compra ¢ efetivada

.

Almoxarifado devera
receber os materiais

P—Z—

Comunica o gestor
solicitante para nao
estocados

GERENCIAMENTO DO PROCESSO DE COMPRA DE SERVICOS E PRODUTOS
PROCESSO

Almoxarifado entrega
fisicamente as notas
fiscais com protocolo de
entrega ao Financeiro

v

Financeiro realiza a
integracdo do lancamento
para realizar o
provisionamento
necessario

Setor responsavel realiza as
3 cotagoes

¥

Encaminha orcamento fisico
para aprovacao da
Superintendéncia

¥

[

servico do fornecedor cujo

Setor responsavel solicta o
orcamento foi aprovado

Fornecedor executa o I
trabalho

Assinatura do
--| orcamento
§ aprovado

Setor
responsavel
supervisiona e
aprova o servico
realizado

Fornecedor emite a nota
fiscal ao Setor responsavel

Financeiro faz o lancamento | --

da nota

Financeiro ncaminha a nota
original para comtabilidade,
juntamente com os 3
orcamentos dos servicos

Realizar
provisionamento
necessario

[] Atividade que agrega valor

Legenda

I Atividade que ndo agrega valor e serd suspensa
[ Atividade que necessita de melhoria (ac3o descrita no Cap. 7)

COPIA CONTROLADA

Rua Anténio Afonso n® 119, Centro, Jacarei-SP CEP: 12.327-270 PABX: (12) 3954-5600




Cadigo
2 Casa . - SCMJ.QUA.PP.005
mﬂi rel PROCEDIMENTO PADRAO . =
* - Versao N° Pagina
00 3/4

MAPEAMENTO DE PROCESSO

Data Elaboracao Data Revisao

GERENCIAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS DE 26/08/2024 26/08/2026

SERVICOS E PRODUTOS

6. MATRIZ DE RISCO

Probabilidade / Ioe L
Impacto e

Risce Moderado

lediz Risco Balxo Risco Moderado

Risco Baix Risco Baix

Risco Baixc Risco Baixo

Risco Moderado

RISCOS

ANALISE CRITICA

Risco de ser solicitado | e
aditivo do orcamento | e
durante a execucao dos | ¢
servicos, pelo | o

fornecedor °

Probabilidade: Raro
Impacto: Grave
Criticidade: Risco elevado
Estratégia: Aceitar

Acédo: Realizacao de nova aprovacgéo pela superintendéncia

Risco de mudanca de o
escopo solicitado °

Probabilidade: Baixa

Impacto: Grave

Criticidade: Risco elevado

Estratégia: Prevenir

Acdo: Supervisdo das obras por servicos que garantem
conformidade com érgaos regulamentadores e elaboragéo do

layout com aprovacgéo do gestor

Complience o

Probabilidade: Rara

Impacto: Gravissimo

Criticidade: Risco elevado

Estratégia: Prevenir

Acao: Elaboragéo de trés orgamentos e da Politica de

Servigos
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7. PLANO DE AGAO

ACAO RESPONSAVEL | PRAZO
Elaboracéo da Politica de Compras e Servigcos com definigdo | Qualidade 20/09/2024
dos critérios de exclusdo para 3 orgamentos

Implantagéo do processo de arquivamento das trés cotagdes | Qualidade 20/09/2024

8. REFERENCIAS NORMATIVAS
8.1 Referéncias internas
' SCMJ.QUA.PI.002 Comunicag&o efetiva entre os profissionais de satde
8.2 Referénciés externas
Nao se aplica
9. COLABORADORES |~
- Andrea Caldas- Coordenagao Hotelaria: /¢~ QQ/

‘ : - /
Delson Marques- Engenheiro Clinico: }W i

Eliane Barbosa- Analista de Compras: A_ LM\JJ‘;"V _
Gabriela Pereira- Coordenadora Almoxarifado: w!Of? SPAC
José Monteiro- Coordenador Manutengéo Predial:, Q

?‘m{:ﬁiﬂ e T

10. CONTROLE DE REVISOES

REVlS!O: DATA: DESCRICAO DA ALTERAC!O: ELABORADO POR:

00 26/08/2024 12 Elaboragao Supervisora do Financeiro- Nathalia

Machado
11. ASSINATURAS
CONTROLE DE EMISSAO
ELABORADO POR: VERIFICADO POR: APROVADO POR:
Supervisora do Financeiro- Nathalia Coordenadora de Qualidade- Kelly Superintendente- Elisete Sgorlon
Machado Correa
Al ' Co NP 5
NathMacf}ado Kelly COXEF L 4e _— jﬁ‘ﬁf “
Supervisora Financeiro Coorde & Zie Jaacarei é@j«“}(‘ ‘ “ %0(\0“
Santa Casa de Mis de Jacare! santaC R s e v
e o
5\393;“\-\5,@\@‘
S-a‘\".%cas
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