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1 — Estrutura do Setor

Estrutura do Setor Compras

Setor: Compras Responsavel: Gerente de Compras
Objetivo:

E,S.trUtura 02 salas administrativas

fisica

01 Gerente

01 Supervisor de Compras
Recursos 01 Comprador Sénior
humanos 01 Comprador Pleno

02 Comprador Junior
07 Auxiliares de Compras

1.1 = Organograma do Setor

Gerente de
Compras

Supervisor
de Compras

Comprador Comprador

Comprador Aux. de
Junior Compras

Sénior Pleno

2 —Processos Operacionais

2.1- ldentificagao

2.1.1 Processo de Compras

Realizar as aquisicdes de insumos e servigos de forma planejada sem causar prejuizos financeiros a
Instituicao.

Avenida Lins de Vasconcelos n°® 356 — Cambuci — CEP: 01538-900 — S&o Paulo/SP.
Telefone: (11) 3348-4014/4403 — Fax: (11) 3348-4077 — e-mail: superintendencia@craz.com.br — Site: www.cruzazulsp.com.br



5
afe Cruz AzuL DE SAO PAULO
&

CRruz AzuL

Saude e Educagao

Processo de Compras

2.1.2 Qualificacdo de Fornecedor

Verificar as exigéncias legais para a totalidade dos fornecedores e qualificar e avaliar o desempenho
dos fornecedores criticos, de acordo com os critérios de qualificacéo de fornecedores, definidos
pela institui¢éo.

2.2- Fluxograma dos Processos Operacionais

2.2.1 Processo de Compras

Realiza processo de Compra realizada
Requisicao vai cotacdo com 030u PR ST
pfilade mais forncedores 2
AN considerando methol
solidtagdes homologados pela rlsegociagéo ¢
Compras Instituicdo
confere
Ciassiﬁcqgéo Ordem de compra
4 do pedido disponibilizada para 0
Setqrgs e:'mam Eurgente? — 7 m B setor de origem
solicitacao via Requisicao & Realiza-se cotacao
sistema RM ou colocada na frente considerando menor prazo Compra
manual : das outras de entrega com negodacio realizada
solidtagdes do valor oferecido
——
J
2.2.2 Qualificagao de Fornecedor
Fornecedor apto
para partidpar das
cotacdes
Fornecedor
qualificado
Arquiva a ficha
do forncedor Forncedor apto a

como ndo apto participar do
Documentacdo Encaminha processo de
Qualiicacdo e ceqior faz Solicita as encaminhada? notificacdo de cotacdo
do fornecedor parte do documentacdes conformidade
GAFO? pertinentes parao
fornecedor

Esta em
conformidade?

Agendar e
realizar a visita Fornecedor
técnica - fez um plano Arquiva a ficha
Focamina de acdo? do fornecedor

notificacdo de
Nao
conformidade
parao
fornecedor

como n3o apto

Encaminha
evidencias de
melhoria
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2.3-Indicadores

Nome do Indicador

Classificacéao

Modo de Medicao

Economias geradas com processo

Total de compras de produtos

cotacbes

Gerencial realizadas no Més (valor
de compras inicial/referéncia x Valor final)
Classificacio de compras Total do valor financeiro com
(Urgéncia/Emergéncia) Gerencial urgéncia /Emergéncia
valor de compras com Soma de compras de materiais
; . médicos e medicamentos/n® de
mat/med/total de pacientes Gerencial ! .
internados pacientes internados
L Soma do gasto com medicamentos e
Valor gasto com aquisicéo de Gerencial materiais médicos
mat/med
L Soma dos valores das cirurgias
Valor gasto com aquisicéo de Gerencial realizadas no més
OPME
i ) ) Total de cota¢cdes com mais ou
Numero de servigos submetidos a 3 Gerencial menos de 03 fornecedores
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— Desenho dos Processos Operacionais

Compras — Processo de Compras

Entrada

Setores
Solicitantes

Sistema
Informatizado

M&o de obra
qualificada

Plataforma de
CoOmpras

Processamento

1. Analisar se o pedido &
de emergéncia

melhor opcac encontrada

4. Disponibilizar pedido
no sistema informatizado

Saida

Compra realizada

Pedido
disponibilizado
para o setor
solicitante

Compras — Qualificagdo de Fornecedor

Entrada

Fornecedor
interessado em
cotar

Processamento

1. Verificarse o fornecedor
ja faz parte do GAFD

licitar documentos
pertinentes

3. Agendar visita tecnica

Saida

Fornecedor
qualificado para
cotar

Visita técnica
agendada
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Compras — Qualificagdo de Fornecedor

Entrada

Visita técnica
agendada

Colaborador
técnico da area
interessada

Colaborador do
Compras

Processamento

1. Realizara visita conforme
check-list padronizado

Saida

Fornecedor
CGualificado

Fornecedor Nao
Gualificado

Compras — Qualificagao de Fornecedor

Entrada

Fornecedor
reprovado na visita

Processamento

1. Fornecedor encaminha
evidencias de melhoria

~olaborador do
mpras faz andlise da
evidéncia

Saida

Fornecedor
qualificado para
realizar cotagao

Fornecedor nao
qualificado para
cotar
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4 - Mapeamento do Processo

MAPEAMENTO DO PROCESSO

Produto: (Resultado do meu trabalho)
1 — Insumos e servi¢os adquiridos
2 — Fornecedores qualificados

Resultado Esperado do Processo:

1 — Insumos e servigos adquiridos considerando o melhor custo/beneficio para a

Instituicao.

2 — Compras apenas realizadas com fornecedores de acordo com os critérios

Principais Fornecedores:

Farmacia
Manutengéo
SND
Almoxarifado

Principais Clientes:
Farmécia
Manutencédo

SND

Almoxarifado

Interagdes entre processos: |- Farmacia

- Almoxarifado
- Manutencéo

- Colégios
- SND
- Setor de Convénios

Atividade

Fases

Resultado da Atividade

Gerenciamento de Riscos no Processo

Falhas de Processo

Medidas Preventivas

Processo de Compras

-Analisar se o pedido € de
emergéncia

-Realizar 3 cotagdes na
plataforma de compras

-Realizar compra com a melhor
opcao encontrada

-Disponibilizar pedido no sistema
informatizado

Compra realizada
Pedido disponibilizado para o
setor solicitante

1. N&o considerar pedido emergencial
dos pedidos de rotina
2. Nao liberar o pedido no sistema

. Tornar obrigatdrio o preenchimento da

justificativa de compra, sinalizando se o
pedido é emergencial ou de rotina.

. Treinar os colaboradores sobre a

importancia de realizar corretamente o
processo de compras.
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Qualificacao de fornecedor

-Verificar se o fornecedor ja faz
parte do GAFO

-Solicitar documentos pertinentes
-Agendar visita técnica

Fornecedor qualificado para
cotar
Visita técnica agendada

N&o atualizar a lista do GAFO
Na&o verificar se o fornecedor esta
com as documentagdes em dia.
N&o realizar a visita técnica

Farmécia encaminha mensalmente a lista
atualizada dos fornecedores que fazem parte
do GAFO.

Consultar na plataforma de compras os
documentos antes da compra.

Elaborar cronograma de visitas gerenciais.

Visita técnica

-Realizar a visita conforme check-
list padronizado

-Fornecedor encaminha
evidéncias de melhorias
-Colaborador do Compras faz
analise da evidéncia

Fornecedor Qualificado
Fornecedor Nao Qualificado

N&o encaminhar o check-list para os

auditores com antecedéncia.
N&o analisar as evidéncias de
melhorias.

Enviar no momento do agendamento o
check-list.

Nomear um colaborador responséavel para
analisar as evidéncias de melhorias.
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5 - Normas e Legislagdo Reguladora

Responsavel pela

Consumidor

. - . Data de Ultima . F
Titulo do Documento | Orgao Emissor o~ . Guarda (Copia
Emissao | Atualizacao g
Fisica)
RDC N° 36 ANVISA 25/07/2013 - Gerente de Compras
RDC N° 63 ANVISA 25/11/2011 - Gerente de Compras
Cadigo de Defesa do PROCON 11/09/1990 - Gerente de Compras
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