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1. OBJETIVOS

Definir junto as partes interessadas o SLA o gerenciamento do processo de

Compras de Servigos e Produtos.

2. APLICAGOES

Todos os setores da Santa Casa de Misericordia de Jacarei.

3. SIGLAS E DEFINICOES
TI- Tecnologia da Informagao

ERP- Enterprise Resource Planning Sistema de Gestéo Hospitalar

4. REFERENCIAS NORMATIVAS INTERNA

SCMJ.QUA.PP.005- Mapeamento de Processo sobre Gerenciamento do processo de

Compras de Servigos e Produtos

5. SLA (Service Level Agreement)

Compra de Servicos

Compras, Hotelaria, Gestor responsavel:

o valor e as condi¢gbes pagamento.

os dados bancarios via e-mail.

Responsabilidade da Engenharia clinica, Manutengdo Predial, TI,

e Realizar cotagdo de 3 orgcamentos e encaminha-los fisicamente a

Superintendéncia para aprovacgdo. Nos orgcamentos devem ser contemplados

e Pagamento a vista previamente a execugdo do servico: devera ser
encaminhado ao Financeiro o orgamento aprovado pela Superintendéncia e
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Supervisionar a execugdo dos servicos realizados pelo Fornecedor,

garantindo a qualidade da entrega.

Imediatamente ap6s a execugéo do servigo solicitar ao Fornecedor a Nota

fiscal.

Imediatamente apdés o recebimento da Nota fiscal pelo Fornecedor,

encaminhar ao Financeiro, mediante protocolo de recebimento os seguintes

documentos:

1) As 3 cotagdes, que devem ser fisicas, sendo que a cotagéo aprovada
deve ter a assinatura da Superintendéncia;

Nos orgamentos devem ser contemplados o valor e as condigdes pagamento.

2) Nota fiscal com assinatura do Gestor responsavel pelo Servigo.

Se a nota fiscal for divergente do orcamento aprovado pela

Superintendéncia, deveré ser coletado novamente a assinatura da

Superintendéncia.

As notas devem ser entregues dentro do més da emissé&o ou até o 5° dia util

do més subsequente.

Casos em que ndo serdo necessarios 3 orgcamentos:

1) Quando o servico demandar ser realizado por assisténcia técnica
autorizada;

2) Servicos e compras de urgéncia sem tempo habil para realizar 3
orgamentos;

3) Limitagdo de servigos disponiveis na regiéo.

Todos estes casos devem ser encaminhados a Superintendéncia para

aprovacido do orgamento, com a justificativa formal no orcamento de

nao ter sido realizado os 3 orgcamentos.
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Compra de Produtos

Responsabilidade da Engenharia clinica, Manutencdo Predial, TI,
Compras, Hotelaria, Gestor responsavel:

Para realizacdo de compras, realizar a solicitagdo via sistema ERP
hospitalar, em seguida a Superintendéncia libera ou néao a solicitagéo para

dar andamento a cotacao.

Compras de materiais que sdo comuns aos setores assistenciais, o
Coordenador de Enfermagem da area devera alinhar com o Gestor da
Hotelaria. O Gestor da Hotelaria ficara responsavel por analisar o estoque e
demanda de todos os setores e solicitar o material considerando a
padronizacéo e necessidade dos demais setores. Para esta analise o gestor
da Hotelaria devera envolver a Geréncia de Enfermagem e setor de
Qualidade.

Responsabilidade do Compras:

Sendo aprovado a realizagéo da cotagéo pela Superintendéncia no sistema,
o setor de Compras imediatamente realiza as cota¢des na plataforma on line
de cotacao.

Mat/Med manter por até 2 dias para cotagao na referida plataforma;

Nos demais casos, manter por 1 dia na plataforma.

No minimo deve-se ter 3 cotagdes para finalizar o processo.

A Superintendéncia devera definir e aprovar a cotagdo na plataforma de
cotagdes on line e apés, o Compras ira importar a informagéo no sistema
ERP hospitalar.

A Geréncia do Compras devera liberar no ERP hospitalar os pedidos em que

a Superintendéncia aprovou na plataforma.
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Responsabilidade do Almoxarifado:

Apbs autorizagdo no sistema ERP hospitalar o setor de Aimoxarifado devera
receber os materiais, checar conformidade na entrega e lancgar as notas
fiscais. Em seguida, entregar fisicamente as notas fiscais com protocolo de
entrega ao Financeiro.

Nos casos de ativo que devera ser patrimoniado, cadastré-lo no sistema
como patrimonio, conforme documento “SCMJ.QUA.SLA.008.VO0O SLA-
GERENCIAMENTO DOS PATRIMONIOS”

Nos casos de compras que nio forem insumos estocados, o setor de
Almoxarifado devera comunicar imediatamente o Gestor responsavel pela

solicitagao por telefone, para ter ciéncia que o material foi entregue.

Quando ha a necessidade de conferéncia técnica do produto entregue
(mbveis, materiais da Manutengao Predial, Hotelaria, Engenharia Clinica,
Elétrica e TI) € solicitado ao Gestor responsavel o acompanhamento da

entrega.

Os contratos e acordos de fornecimento, o processo de cotagéo n&o sera
realizo na plataforma de cotagdes on line. Nesses casos o pedido devera ter
a liberagéo no sistema ERP hospitalar pela Superintendéncia.

Material de urgéncia:
Responsabilidade da Engenharia clinica, Manutengéo Predial, Tl,

Compras, Hotelaria, Alimoxarifado:

Todos os casos em que o Gestor responsavel realizar a compra de urgéncia,
devem ser langados posteriormente a compra no ERP hospitalar.

Em seguida o Compras devera elaborar o pedido para aprovagéo final da

Superintendéncia.
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O gestor é responsavel por entregar a nota fiscal de material no almoxarifado

e de servigco no Financeiro.

Responsabilidade do Financeiro

Compras de Servicos:

Realizar o langamento da nota fiscal no sistema para provisionamento e
encaminhar a nota fiscal original a Contabilidade juntamente com os trés
orcamentos fisicos.

As notas fiscais devem ser lancadas e encaminhadas até o préximo dia util
do recebimento das mesmas no Financeiro.

Manter copia da nota fiscal no Financeiro até o vencimento do pagamento;

Compras de Produtos
Mediante a entrega da nota fiscal de compras pelo setor responsavel, o

Financeiro realiza a integragcdo do langamento para realizar o

provisionamento necessario.
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6. ASSINATURA CLIENTE X FORNECEDOR
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Havendo quebra de SLA deverd ser realizado notificagdo de néo conformidade/ evento adverso
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7. CONTROLE DE REVISOES

REVISAO: DATA: DESCRIQ!O DA ALTERAGAO: ELABORADO POR:

00 19/07/2024 12 Elaboragéo Supervisora do Financeiro- Nathalia
Machado

8. ASSINATURAS

CONTROLE DE EMISSAO

ELABORADO POR: VERIFICADO POR: APROVADO POR:
Supervisora do Financeiro- Nathalia Coordenadora de Qualidade- Kelly Superintendente- Elisete Sgorlon
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