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2 DIRETRIZES

DETALHAMENTO DO PROCESSO DE COMP
INSUMOS E SERVIGOS

A

A-

INSUMOS

12 Passo - Montagem da Requisicao de Compra

A unidade realiza o levantamento da necessidade do hospital e preenche a tela de
Requisi¢cdo no sistema ERP, informando o motivo da solicitacao, o tipo, a data da
necessidade de entrega, a prioridade e, se necessario, adiciona observagoes

pertinentes nesta etapa.

Requisigdo Produtos Comentarios
Codigo Registrado Situacdo
l 137482 ] [ 19/08/2025 16:51 ;I I ATENDIDA I
Empresa

l 1-HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO LESTE DO PARA l

Motivo Tipo Necessidade de Entrega Prioridade

l COMPRA OU AQUISIGAO DE PRODUTOS OU SERVIGOS I [ PRODUTO I [ dd/mm/aaaa =) ] %:a XA o MEDIA @ ALTA
MEDIATA
Centro de Custo Solicitante Centro de Custo Fornecedor
l 23 - ALMOXARIFADO l I 40 - COMPRAS l
Observagdo

PEDIDO EMERGENCIAL - MATERIAL HOSPITALAR

(Imagem: Tela para a solicitacdo dos itens)

Ainda na mesma tela, é incluido no campo de Produtos, os itens e quantidades

para a solicitagao da aprovacao da diretoria da unidade.

Requisicdo

Requisigdo Produtos Comentarios

Produtos registrados na requisigdo

Acgbes Produto Requisitada Aprovada Observagéo Situagéo
Q\ 123 - DRENO SUCTOR 6,4MM ** UND *# 5 5 APROVADA
Q 122 - DRENO SUCTOR 4,BMM ** UND *# 10 10 APROVADA
239 - SISTEMA ASPIRACAD TRAQUEAL FECHADO 12

q 10 10 APROVADA
FR ** UND **

q 112 - DISPOSITIVO INCONT URINARIAN 5C/ 26 26 APROVADA
EXTENSOR URQ-COMTROL #* UND **

(Imagem: Tela para acrescentar os itens)
1
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Observacao: Quando ha solicitacao de servico € necessario realizar a
inclusao do memorando no campo de observacao.

cop PRODUTO N QUANTIDADE OBSERVACARO

g

23542  EERVICO DE TRAMEPORTE/FRETE

TOTAL DE ITENS: 1

OBSERVACOES: SOLICITACAC DE SERVICO DE CAMINHAC TIPCQ MUNCE (GUINDASTE ARTICULADO), CONFORME MEMORANDO 254/2025.

22 Passo - Aprovacao da Requisi¢ao pela Diretoria

A diretoria da unidade realiza a aprovagao da requisi¢cao no sistema ERP na tela
de Aprovacgao da Requisi¢ao, considerando os valores e as quantidades apresentadas,

de acordo com os critérios institucionais e orcamentarios vigentes.

Aprovagéao da Requisigéao
codigo Data Inlclal Data Final Tipo Data Situagho Tipo
[ ] l 12/06/2026 =] l I 01/07/2025 (=] ] I DATA - TODAS [ TODOS - I
Prioridade Contro de Cunto Solicitante Coniro do Gusto Fal oA 06 AN D0 APROVACAG Nome Usuarl
[ TODAS - l l x - J | [ ]
© AGUARDANDO ATENDIMENTO
Motivo Produto
[ x - ] [ REPROVADA x - I
‘ || Q_ pEsauisar ‘
Godigo Registrado Empresa Gontro Custo Salicitante Geniro Gusto Fornecedor Motive Tipo Situagho Nome Usudrio Data Necess, Entreg:
2348 m 6 - COMPLEXO HOSPITALAR 1411 - PRONTO 1333 - FARMACGIA CENTRAL CONSUMO PRODUTO AGUARDANDO ELIANE PEREIRA DE 24/06/2026 ‘
a8 « HRT - TUCURUI ATENDIMENTO ATENDIMENTO LIMA
2333 m 6 - COMPLEXO HOSPITALAR 1411 - PRONTO 1333 - FARMACIA CENTRAL DISPENSA PARA PRODUTO AGUARDANDO ELIANE PEREIRA DE 13/06/2026 .
61 < HRT - TUCURUI ATENDIMENTO PACIENTE DA ATENDIMENTO LIMA
INTERNACAO
2333 m 6 - COMPLEXO HOSPITALAR 1411 - PRONTO 1333 - FARMACIA CENTRAL DISPENSA PARA PRODUTO AGUARDANDO ELIANE PEREIRA DE 13/06/2026 o
a9 “ HRT - TUCURLI ATENDIMENTO PACIENTE DA ATENDIMENTO LIMA
INTERNACAO
2347 m 6« COMPLEXO HOSPITALAR 1333 - FARMACIA CENTRAL 1408 - FARMACIA SATELITE TRANSFERENCIA PRODUTO AGUARDANDO JHONNY DO 23/06/2026 23/06/2026
08 « HRT - TUCURUI CENTRO CIRURGICO DE PRODUTOS AT TO TO
LopEs

(Imagem: Tela para aprovacdo da requisicdo)

CNPJ:10.946.361/0001-89

Avenida Ipanema, 165 - Sala 1501 - Dezoito do Forte - -
Empresarial/Alphaville CEP: 06472-002- Barueri/SP www.institutodiretrizes.org.br




R T R o
SAUDE POBLICA
HOSPITAL REGIONAL PUBLICCO DO LESTE DO PARA
Contrato de Gestdo n° 001/SESPA/2022
REQUISICAO DE COMPRA n° 137482
REQUISICAD 137482 DATA REGISTRO: 1970872025 16:51
CC Solicitante: 23 - ALMOXARIFADD CC Foarnecedsar: 40 - COMERAS
MOTIVO: COMPRA OU AQUISICAO DE PRODUTOS OU SERVICOS
Usuaris Responsawél : ARIANE GISELLE DOS ANJOS OE ALMEIDA
Usuario Autorizader: FARIO DOS SANTOS GRIFD
COD  PRODUTO TULTIMO (RS} oH QNTD  VALOR TOTAL OBSERVACAD
112 DISPOSITIVDO INCONT URINARIA W 5 C/ EXTENSOR UROD= 4,50 UHD e 162,00
122 DEEND SUCTOR 4, 8MM 24,51 UND 10 245,10
123 DREND SUCTOR &, 4MM 24,07 UHD 5 120,35
23% SISTEMA ASPIRACRO TRAQUEAL FECHADC 12 FR 66, 4% UHD 10 664, 890
Total dos Itens Requisitados: 1.192,35
OBSERVACAD: PEDIDO EMERGENCIAL = MATERIAL HOSFITALAR

(Imagem: Requisicdo valorizada para aprovagdo)

L < C
Dbtz N sus mgm N

SAUDE PUBLICA
HOSPITAL REGIONAL PUBLICO DO LESTE DO PARA
Contrato de Gestdo n® 001/SESPA/2022

REQUISICAO DE PRODUTO

EEQUISICAD N®: 137482 DATA: 19/0B/2025 1£:51
SOLICITANTE: 23 = ALMOXARIFADO FORNECEDOR: <40 - COMERAS
MOTIVO: COMPRA OU AQUISICAO DE PRODUTCOS OU SERVIGOS PACTENTE:

APROVACAO FEITA POR :FAEIO DOS SANTOS GRIFO

OSUARIO: ARIANE GISELLE DOS ANJOS DE ALMEIDA

oD PRODUTC N QTD OBSERVACAD
112 DISFOSITIVO IHNOONT URIHARIA N 5 C/ EXTEHMSOR URO-CONTROL UND 38
122 CRENO SUCTOR 4, BMM UND 1o
123 LREHD SUCTOR &, 4MM UND 5
23% SISTEMA ASPIRACAD TRAQUEAL FECHADO 12 FR UND 1o
TOTAL DE ITENS: 4

OBSEBVACOES : FEDIDD EMERGENCIAL = MATERIAL HOSFITALAR

(Imagem- Requisig¢éo aprovada)

CNPJ:10.946.361/0001-89
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32 Passo - Inicio do Processo de Compras no Portal de Cotagao

A equipe de compras corporativa inicia o processo de compras acessando o
portal de cotagao. Para isso, seleciona a opgao "Novo", importa o cddigo da requisicao
de compra e integra as informacodes ao portal. Em seguida, define e informa a datae o

horario limite para participacao dos fornecedores nesse processo.

Cotagédo
Codigo Descrigdo Tipo Data
I 70 l [ COTACAQ ALMOXARIFADO l I PRODUTO l I 22/08/2025 [m] l
Ord. de Fornecimento Processo
Ordem de Fornecimento l I Processo l

Forma de Pagamento

|30DIAS x vl

Centro de Custo Sialus Integra c/ Portal de Compras

I 23 - ALMOXARIFADO X v l I ABERTA [

Data Vencimento Hora Vencimento Tipo Cotacéo Moeda Cotagdo

I 22/08/2025 [m] I l 15:00 ® l I COTACJ’S\D EMERGENCIAL - ] l REAIS - l

Observagio

PEDIDO EMERGENCIAL - MATERIAL HOSPITALAR

(Imagem- tela de cotacgdo do portal de compras)

Produtos
Agdes Requisicao  Necessidade Entrega indice Produto Unidade Qtde
" x 137482 1 112 - DISPOSITIVO INCONT URINARIA N 5 C/ EXTENSOR URO-CONTROL UND 36
,‘ x 137482 2 239 - SISTEMA ASPIRACAO TRAQUEAL FECHADQ 12 FR UND 10
" » 137482 3 122 - DRENO SUCTOR 4,8MM UND 10
,‘ x 137482 4 123 - DRENO SUCTOR 6,4MM UND 5

& VOLTAR X cancelaR cotacho | ¥/ PEDIDOS cancELADOS | ¥/ IMPORTAR REQUISICAO
= =
4 UPLOAD PORTAL DE COMPRAS B savar

(Imagem- requisi¢do dentro do portal de compras)
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Observacao:

e Osfornecedores recebem um e-mail informando que o processo esta disponivel
para a participacgao.

e 0 processo de compras precisa conter no minimo 3 cotagdes, caso nao haja, o
comprador responsavel deve enviar um e-mail para a cartel de fornecedores,
confirmando a negativa do processo.

e (0 prazo parafechamento dos pedidos no sistema ERP é:

» Pedidos Mensais: até 3 dias uteis para conclusao no sistema.

> Pedidos Emergenciais: até 1dia util para finalizagcao e emissao.
42 Passo - Conferéncia das Cotagoes

O comprador realizaa conferéncia das propostas recebidas no portal, verificando
se os fornecedores participantes preencheram corretamente as informacgoes, como

valores e condi¢coes comerciais. Apos a conferéncia, os dados sao salvos no sistema.

Caso haja anecessidade de negociacao(contraproposta) é realizado nesta etapa.
Realizamos a reabertura do processo para os participantes do processo e eles

conseguem realizar a alteracao do valor unitario do material ofertado.

2° Passo > Valores

+' 124 - ER TRINDADE TRIMED
v 2808 - ESPACO DA SAUDE

v 2809 - NORTE SAUDE HOSPITALAR LTDA

=
m % IMPRIMIR | SELECIONAR VENCEDORES (1] (@) REABRIR CANDIDATURAS 'E. CONTRA PROPOSTA

CNPJ:10.946.361/0001-89
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I e JI PRI,
: 2 DIRETRIZES
52 Passo - Finalizagao da Cotacgao no Portal

O comprador responsavel pelo processo de compras acessa o portal e seleciona
a opcao "Selecionar Vencedores" para finalizar o processo. O sistema, de forma
automatica, seleciona os fornecedores com menor preg¢o por item, conforme as
propostas recebidas. Apos essa agao, o sistema gera automaticamente os pedidos de

compra vinculados a requisicao.

MAFA DE COTAGAD
N*da CotacBo: 70 Processo: 22082001 Ordem de Fomecimento: Data da Cotago:  22/08/2025
Descrigho: EMERGENCIAL MATERIAIS HOSPITALARES
HORTE SAUDE HOSPITALAR LTDA [2800)
Prazo de Entrega: 25082025 Condigies de Pagamento: 30 DIAS Data da Negociagio: 22082025
Valor dos Encargos: 0,00 Valor dog Descontos: 0,00 Valor Total dos Mens: 384,15
ER TRINDADE TRIMED {124)
Prazo de Entrega: 26082025 Condigies de Pagamento: 30 DIAS Data da Negociagio: 22082025
Valor dos Encargos: 0,00 Valor dog Descontos: 0,00 Valor Total dos Hens: 427,50
ESPACO DA SAUDE {280)
Prazo de Entrega: 20025 CondigBes de Pagamento: 30 DIAS Data da Negociagho: 22082025
Valor dos Encargos: 0,00 Valor dos Descontas: 0,00 Valor Total dos Mens: 571,05

Descrigis do Prodsin

ERERC SUCTOR 4,800 {1322) w50 8 8060 b6 1060 4 ar o oo 1060 4 a8 oo 008

+
0,00
ORERCD SUCTOR S AWM | 123} s00 28 5000 =T ] S o om oo Sm Folib ] oo 000
a

112 DISFOSITIVO INCONT URIMARIA N 5 Cf EXTENSOR UROD-CONTROL uND 3E

235 SISTEMA ASPIRACAD TRAQUEAL FECHADD 12 Em UMD 10

(Imagem- mapa de cotagdo)

Observacgao: Os itens pendentes de cotacao sao enviados por e-mail aos
fornecedores. Para que a compra de todos os itens seja realizada, é necessario obter no

minimo 3 cotacoes.
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62 Passo - Conferéncia dos Itens: Requisi¢ao x Pedido de Compra

Nesta etapa, a fim de mitigar riscos, o comprador realiza a conferéncia dos itens,
comparando arequisicao original com os pedidos de compra gerados. Apos averificacao

envia para analise e aprovacao da geréncia de compras corporativo.
7° Passo - Aprovacao do Pedido de Compra

O gerente de compras analisa os pedidos, verifica a média de gastos e realiza a

aprovacao diretamente no sistema, conforme os critérios institucionais.

Autorizar'Cancelar Pedido de Compra

Cdadign Dl

| 24 | | ERERGEMCIAL MATERLAES HOSPITALARES |

Usls Usls ds Cormpslscis ‘nay du Enlregs

| ZZIArMES | | oo T s | | 2508ME5 |
Pipo Urdem de Formsscrmssnl o ‘SoCEERD

[ | | = |
s cie | waren ko Canlry Sw Ul

| 2SS | | 23 - ALRCICARIFALD |
LT

| 2B(8 - NORTE SALIDE HOSFTTALAR LTOA, 053, 305 B I0001 23} |

Colecin

| 0 - EMERGENCIAL MATERIBIS HOSPITELARES |

"l 1Y W ek ‘wele Frale
| FE 00000 | | FE0,0000 | FE 0.0000 |
e Heuln Viakor Liguiso
| RE 38,1500 | | A% 364, 1500 |
Leli P Tt
PEDIDD BEMERGEMCIAL - MATERIAL HOSFITALAR
o
Produlos
Thetuw 'rociule: Urncisds Ccs Uirwbire: [ m loisl
SLAUAHLENLED &
oo ] - - s - 4 a
ALl g 1 = LRHERICH SR 1O 4 Sl T, ) = H e 300 R ] g el B3 2435, 5000
SlalAHLANLE
120 - HERL S0 10N & S (0 5] L] HE BRI b (1,0 Ui gl i ik Lol i)

AL L LA R

(Imagem- tela de aprovacdo do pedido de compra)
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82 Passo - Envio do Pedido de Compra ao Fornecedor

Ap6s aprovacao, o comprador salva os pedidos de compra autorizados em rede,
em formato PDF e os envia por e-mail aos fornecedores responsaveis pelo fornecimento

dos itens, solicitando a confirmacao do recebimento e fortalecimento do prazo de

entrega.
btk SUS +HRPL o Y
PARA
EDSPITAL RECICHAL FUSLICO DO LESTE DO PhEh FovEMURICe
Comtratc da Coatlo o 001/SESDASI0232
PEDIDO DE COMPRA Cod2:241
FROCRESO N, 2AZ0AZ D01 oF N™. CONTRATD D GesTho W*. Q01/SESFAS 12T
FORSCEDOR, NOETE SATURE HOSPITALAR LTOA DATA. 33/vaf3zam
m- ONFJFCFFe RIADREIZ0DI1ER

CTOADR. R-EAIL,
COMDICAD DR FAGTD. J0 DIAS FRASD ENTERGA:  Z6/D9SI0ZE

)
122 [MNSD SUCTOR 4, ONE oo 18 4,0 a,m 0,03 41,80
oo

= M, M 2,0 D, D1 130, 36

TOTAL DO PEDIDG. 384,12

CHEFIA / CONFREADOE

(Imagem- Pedido de compra aprovado)

Observacao Final:

e Linkde acesso para o fornecedor: https://institutodiretrizes.org.br/wp-

content/uploads/2025/08/detalhamento-do-processo-de-compral_0.pdf

o Link dapéaginado fornecedor: https://institutodiretrizes.org.br/seja-um-

fornecedor/
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https://institutodiretrizes.org.br/wp-content/uploads/2025/08/detalhamento-do-processo-de-compra1_0.pdf
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I T[T
: 2 DIRETRIZES
CONTRATAGAO DE SERVIGCO

O Departamento de compras nao participa dos processos de publicacao de
editais das unidades. A prépriaunidade é gestora do processo. O prazo para o edital

¢ de 10 dias corridos.

Ap6s o encerramento do edital, é necessario que a unidade nos
encaminhe a documentacao referente ao processo, incluindo: o edital
publicado, as propostas recebidas e os documentos aferidos (memorando
informando sobre o edital, referenciando seu numero, objeto, data de
abertura e encerramento e o resultado do Edital). Além disso, deve ser
enviada a requisicao para a prestacao de servico esporadico,
acompanhada de um memorando do gestor da unidade (Diretor Geral ou
Diretor Administrativo) que solicite e justifigue a necessidade do
servico. Também ¢ imprescindivel o envio dos orgamentos obtidos, além

daqueles recebidos por meio do edital.
Observacao Final:

o Linkdeacesso parao fornecedor: https://institutodiretrizes.org.br/editais-

hospital-regional-publico-do-leste/

Obs.: O link acima é um exemplo referente a unidade de Paragominas, disponibilizado

apenas para fins de verificagdo.

ASSINATURAS

Assinado por. Assinado por,
Elen Dian Santos Margareth Mollina
bd5e12bc-f538-4. .. 58770a47-5137-4...
Elen Santos Margareth Mollina
Supervisao de Suprimentos Gerente da Qualidade
Verificador Aprovador
Instituto Diretrizes Instituto Diretrizes
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