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1. OBJETIVO 

Executar fluxo dos procedimentos internos de aquisição de materiais e medicamentos em 

geral, a partir dos processos de solicitações de compras dos mesmos, atendendo as 

necessidades de todos os setores, à eficácia das aquisições e ainda, cumprir as determinações 

legais e aperfeiçoar os mecanismos de controle dos gastos. 

2. ABRANGÊNCIA 

Diretoria Hospitalar 

Compras 

Farmácia 

Almoxarifado 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Este procedimento está sob responsabilidade do setor de Compras. 

4. SIGLAS 

NF: Nota Fiscal 

O.C.: Ordem de Compra 

T.I: Tecnologia da Informática 

 

5. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 

Sistema Hospitale – Módulo Estoque e Compras: Sistema utilizado para todos os 

procedimentos, desta POP; 

Sistema Portal Bionexo - (Plataforma Bionexo de Compras Eletrônicas Comunidade de 

Compras Médico-Hospitalar) 

E-MAIL: Utilizado para comunicação entre os setores do hospital e terceiros; 

Nota Fiscal: Documento fiscal enviado pelos fornecedores, juntamente com os produtos 

comprados; 

Ordem de Compra: Documento que contém todas as informações referentes ao pedido de 

compra efetuado. 
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6. RECEBIMENTO DO PROCESSO DE PLANO DE COMPRAS E ENVIO DE COTAÇÃO AO 

FORNECEDOR 

N° ATIVIDADE DESCRIÇÃO / OBSERVAÇÕES RELEVANTES 
PESSOAS 

ENVOLVIDAS NAS 
TAREFAS 

6.1  Recebimento do Plano de 
Compras  

- Receber do Almoxarifado o plano de compras no 
início de cada mês autorizado e assinado pela 
Diretoria. 
ANEXO I 
 
NÃO CONFORMIDADES: 
- Não conter assinatura da Diretoria: Devolver para 
o Almoxarifado. 

Coordenadora de 
Suprimentos 

 
Líder de Suprimentos 

6.2  Análise de Comparação 
do plano de compras e 
solicitação via sistema 

- Abrir a planilha do sistema para efetuar as 
análises comparativas com o plano de compras 
entregue:  

 Clicar em SUPRIMENTOS /COMPRAS 

 Clicar em AUTORIZAÇÃO E 
CANCELAMENTO DE SOLICITAÇÃO DE 
COMPRA /PESQUISAR 

 Abrir solicitação fazer comparativo e 
autorizar 

ANEXO II; ANEXO III E ANEXO IV 
 
NÃO CONFORMIDADES: 
- Item em desacordo com quantidades ou que não 
consta no plano autorizado: Solicitar correção 
imediata ao Almoxarifado via e-mail. 

Líder de Suprimentos 
 

 
Auxiliar de 

Almoxarifado 

6.3 Envio de planilha para 
cotação 

- Lista de solicitação de compras / pesquisar / 
selecionar / cotar 
  
ANEXO V; VI 
 

Líder de Suprimentos 
 

Auxiliar Administrativo 

6.4  Gerar planilha de cotação 
e encaminhar ao fornecedor 

- Gerar planilha de cotação via sistema : 
Após ANEXO VI (cotar), indicar data de início, de 
encerramento, nome do comprador para o 
processo de cotação e gravar cotação 
 
ANEXO VII 

Coordenador de 
compras/Auxiliar de 

compras 
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7. FLUXOGRAMA PLANO DE COMPRAS E ENVIO DE COTAÇÃO AO FORNECEDOR 
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8. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE RECEBIMENTO E AVALIAÇÃO DE PREÇOS 

N° ATIVIDADE DESCRIÇÃO / OBSERVAÇÕES RELEVANTES 
PESSOAS 

ENVOLVIDAS NAS 
TAREFAS 

8.1 Envio de cotação 

- Após ANEXO VII (GRAVAR COTAÇÃO), gerar 
arquivo XML e exportar para o PORTAL BIONEXO 
(Plataforma Bionexo de Compras Eletrônicas 
Comunidade de Compras Médico-Hospitalar) 
ANEXO VIII e ANEXO IX 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras  

Fornecedores 

8.2 Exportação da cotação 
para o portal Bionexo 

- Exportação para o PORTAL BIONEXO: 

 Clicar em INTEGRAÇÕES ,UPLOAD DE 
PDC 

 Escolher o segmento a ser cotado e 
inserir o arquivo gerado da cotação 

- Após o vencimento (término)do prazo de 
cotação   

 - Analisar prazo de entrega (custo x 
benefício) 

 - Comparar valores entre os 
fornecedores  

 - Comparar quantidades solicitadas com 
as disponíveis pelo fornecedor 

 - Comparar preços atuais com último 
preço 

ANEXO  X , ANEXO XI 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras  

Fornecedores 

8.3 Negociação de preços 

-Escolher os fornecedores com os melhores 
preços e qualidade e encaminhar via e-mail 
negociação de itens que estejam com valores 
acima da última compra, negociando possíveis 
mixes de produtos com melhores preços 
estipulando um prazo de entrega das 
negociações. 
- Avaliar negociações recebidas e mudar os 
valores no sistema caso o fornecedor tenha 
negociado. 
ANEXO XII 
NÃO CONFORMIDADES: 
- Fornecedor não respondeu a negociação no 
prazo estipulado: entrar em contato com o 
mesmo via e-mail ou telefone para que o mesmo 
responda o mais breve possível. 
- Item zerado em todos fornecedores: Comunicar 
Diretoria, Almoxarifado e Farmácia 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras  

Fornecedores 
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9. FLUXOGRAMA AVALIAÇÃO DE PREÇOS 
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10. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE AUTORIZAÇÃO, LIBERAÇÃO DO PEDIDO AO FORNECEDOR 

E IMPORTAÇÃO DAS ORDENS DE COMPRAS PARA O SISTEMA HOSPITALE 

N° ATIVIDADE DESCRIÇÃO / OBSERVAÇÕES RELEVANTES 
PESSOAS 

ENVOLVIDAS NAS 
TAREFAS 

10.1 Escolha do 
fornecedor 
vencedor 

- Escolher o fornecedor que melhor atenda as 
especificações solicitadas como: 

 Quantidade na caixa de embarque 

 Marca do produto 

 Melhor valor unitário com impostos inclusos  

 Prazo de entrega compatível com a necessidade 
de recebimento 

 Valor de faturamento mínimo compatível com 
pedido 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 

10.3 Envio dos 
pedidos ao 
fornecedor 

- Encaminhar via POTAL BIONEXO os pedidos aos 
fornecedores informando parcelamentos autorizados e 
datas de entrega; 
NÃO CONFORMIDADES: 
- Produto parcial em estoque: Verificar a data de entrega 
da quantidade faltante e avisar ao almoxarifado, caso a 
previsão seja muito longa adicionar nas faltas para orçar 
novamente. 
- Produto total zerado no estoque: Verificar a 
possibilidade de inclusão em outro fornecedor com preço 
e condições similares, caso não tenha incluir nas faltas 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 

10.4 Importação da 
cotação para o 
sistema hospitale e 
liberação da ordem 
de compra 

-  No portal BIONEXO (Após a conclusão da compra e 
envio ao fornecedor) 

 Clicar em DOWNLOAD 

 Salvar o arquivo gerado 
ANEXO XIII 
- No SISTEMA HOSPITALE 

 Módulo SUPRIMENTOS/COMPRAS/IMPORTAÇÃO 
DE COTAÇÃO BIONEXO 

 Procurar o arquivo gerado e gravar 
- Liberação da Ordem de Compra 

 Módulo SUPRIMENTOS/COMPRAS/ORDEM DE 
COMPRA 

 Mudar o STATUS para NÃO AUTORIZADO 

 Selecionar a Ordem de Compra e AUTORIZAR 
ANEXO XIV; ANEXO XV; ANEXO XVI, ANEXO XVII 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 
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11. FLUXOGRAMA AUTORIZAÇÃO E SOLICITAÇÃO DE PEDIDO AO FORNECEDOR 
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12. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS ESPECÍFICAS 

N° ATIVIDADE DESCRIÇÃO / OBSERVAÇÕES RELEVANTES 
PESSOAS 

ENVOLVIDAS NAS 
TAREFAS 

12.1 Recebimento 
da Requisição de 
Compras 

- Receber do setor solicitante a requisição de compra com 
todos os campos preenchidos conforme abaixo e 
autorizado pela direção: 

 Informações do solicitante; 

 Informações detalhadas do produto (tamanho, 
espessura, largura, cor, tipo, etc); 

 Justificativa para a compra; 

 Custo hospitalares (verificar se está previsto ou 
não no orçamento); ANEXO VXIII 

NÃO CONFORMIDADES: 
- Requisição com falta de informação: Devolver ao 
solicitante; 
- Requisição sem autorização de cotação: Devolver ao 
solicitante. 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 

12.2 Envio e 
recebimento de 
cotação 

- Enviar o produto solicitado para cotação de no mínimo 
três fornecedores, com prazo de retorno de três dias 
úteis, por e-mail ou bionexo. 
- Após recebimento da cotação, encaminhar para 
validação do solicitante, para verificar se as especificações 
enviadas estão de acordo com as solicitadas. 
NÃO CONFORMIDADES: 
- Cotação em desacordo com a solicitação: Devolver para 
o fornecedor efetuar a correção; 
- Falta de três orçamentos: Justificar 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 

12.3 Autorização de 
compra 

- Após recebimento das cotações e validação, as mesmas 
devem ser disponibilizadas em uma planilha para melhor 
visualização dos valores e encaminhado para diretoria 
autorizar a compra do produto; 
NÃO CONFORMIDADES: 
- Compra não autorizada: Informar o solicitante e arquivar 
requisição; 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 

12.4 Envio para o 
fornecedor 

- Após autorização da diretoria, enviar o pedido para o 
fornecedor solicitando prazo de entrega para 
acompanhamento; 
- Informar ao solicitante a previsão de entrega; 

Líder de 
Suprimentos 

 
Auxiliar de compras 
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13. FLUXOGRAMA DAS COMPRAS ESPECÍFICAS 
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