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FLUXO DE COMPRAS E CONTRATAGCAO DE SERVIGOS

1.0BJETIVO

Padronizar os requerimentos de compras e servigos de modo a facilitar e concentrar
tais pedidos, aprimorando assim, o andamento dos trabalhos de forma célere e
assertiva.

2. ABRANGENCIA

Unidades e servigos da Secretaria Municipal de Saude.

3. DEFINICOES

SMSA: Secretaria Municipal de Salude de Araucaria.
NAF: Nucleo Administrativo e Financeiro

4. JUSTIFICATIVA

A proposta visa padronizar os requerimentos de compra e servi¢os pleiteados pelos
instrumentos de saude, de modo que, preenchido corretamente, é capaz de trazer as
informacGes necessarias para a eficaz e célere aquisicdo/contratacdo pelo nucleo de
compras.

Tal padronizagdo sera capaz de concentrar os requerimentos, para que se possa
guantificar e constatar a real necessidade de contratacdo das unidades e servicos de
saude.

O novo fluxo contemplara a necessidade de registro e controle dos requerimentos,
facilitando inclusive o balizamento de estoques e a aquisicdo assertiva dos itens e
servigos.
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Cumpre esclarecer que a reposicao de itens de uso rotineiro nas unidades e servigos de
saude continuara sendo realizada pelo sistema IPM.

5. DESCRICAO DO PROCESSO

No fluxo de compras, proceder-se-a da seguinte forma:

1. As unidades e servigos de saude verificam suas necessidades e requerem, de forma
justificada e detalhada a sua diregao.

2. A direcdo recebe e centraliza tais pedidos, avalia a real necessidade de aquisicdo e
verifica o interesse das demais unidades e servicos sob sua supervisdo. Havendo
interesse, deve esta consolidar a quantidade necessaria, valendo-se de formulario
proprio e procedendo a abertura de processo digital especifico para tal fim. Sendo o
item “técnico”, faz-se necessaria a avaliacdo pelo responsavel técnico da area.

3. Procede o encaminhamento do processo digital ao “almoxarifado”.

4. No almoxarifado, primeiramente verifica-se se o item é padronizado no municipio; e
em caso positivo, verifica a existéncia de registro de precos valido e com saldo
suficiente para aquisicdo. Ndo havendo registro de precos vigente, verifica-se o
cronograma de compras. Nao havendo cronograma de compras para o item ou, no
caso de urgéncia na aquisicao, deve o responsavel verificar o interesse das demais
direcbes na aquisicdo do item, consolidando assim, as informacGes e encaminhando
diretamente a chefia do NAF/SMSA.

5. A chefia do NAF/SMSA, por sua vez, avaliard a necessidade x possibilidade de
aquisicdao do item e apresentard ao gestor da pasta para decisdo quanto a melhor
estratégia de trabalho.

Ja no fluxo para contratacao de servicos, proceder-se-a da seguinte forma:
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1. Tera inicio pela unidade/servico de salude, seguido pela direcdo do seguimento da
mesma forma que o fluxo de compras. No entanto, ao invés do processo digital ser
encaminhado ao “almoxarifado”, sera remetido ao departamento de “infraestrutura”.

2. O departamento de infraestrutura, ficara responsdvel por verificar a existéncia de
registro de precos vigente e com saldo disponivel. Em caso negativo, verificard no
cronograma de compras se ha certame disponivel e/ou proximo.

3. Apds, verificara a necessidade pelas demais dire¢des na contratacao do servico,
consolidando assim, as informacdes e quantidades e remetendo, por meio do processo
digital em andamento, as informacdes a chefia do NAF/SMSA.

4. Com as informagdes consolidadas, a chefia do NAF/SMSA avaliara a necessidade x
possibilidade da contragdao do servico em questdo a submeterd a avaliacdo e decisao
pelo secretario de saude.

6. PRAZOS

No caso de aquisicdio de itens e servicos com cronograma de compras pré-
determinado, deve ser atendido o prazo determinado no referido cronograma.

Para os demais pedidos, ndo ha prazo preestabelecido, uma vez que os instrumentos
de saude estdo em constante movimento e a aquisicdo de itens e servigos acaba sendo
sazonal, conforme a necessidade da populacdo e programas de saude estabelecidos.

7. DESCRICAO DAS RESPONSABILIDADES

Gerentes das unidades e servicos de salde: responsavel pelo requerimento inicial,
cuja provocacdo de aquisicdo sera encaminhada em formulario préprio para a direcao
do segmento;

Direcao de Departamento: responsavel pelo agrupamento e justificativa dos pedidos,
de modo a centralizar as necessidades de seu segmento, bem como, a implantacdo de
novas tecnologias e facilitadores das atividades e servicos prestados a populagdo
araucariense;
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Almoxarifado e o Departamento de Infraestrutura: possuem atuacdao fundamental no
processo, ja que serdao os responsaveis por verificar a disponibilidade de pronto
atendimento e/ou a melhor forma de fazé-lo. Ficardo responsaveis também pelo
agrupamento final das requisicdes e envio a chefia do NAF/SMSA;

Chefia do NAF/SMSA: responsavel pela avaliacdo final (necessidade/possibilidade) e
responsavel por submeter a avaliacdo e decisdo do secretario de saude;

Secretario de Satde: responsévale pela decisdo final das aquisi¢des.

8. FORMULARIOS

O formulario deve ter todos os seus campos preenchidos, com atencdo especial a
quantidade e descricdo correta dos itens/servicos e a justificativa para aquisi¢ao.

No campo “referéncia”, solicita-se a indicagdo de modelo, marca e/ou fornecedor que
podera ser usado como parametro pelo setor de compras no momento da realizacdo
de certame licitatdrio. Destaca-se tratar de mera indicacdo, ndo estando vinculado a
obrigatoriedade de contratagdo do modelo/marca/fornecedor indicado; exceto nos
casos de exclusividade.

9. DOCUMENTOS VINCULADOS

Ndo se aplica.

10.DISPOSICOES FINAIS

Este documento entra em vigor a partir da data da sua publicagao.
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11. ANEXOS
Anexo 1 — Fluxograma de compras;
Anexo 2 — Fluxograma de servicos;

Anexo 3 — Formulario de pedido de compra de material e servico.
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Anexo 1 — Fluxo de Compras
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Anexo 2 — Fluxo de Servigos
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Anexo 3 — Formuldrio de Pedido de compra de Material e Servico

Prefeitura do Municipic de Araucdaria
Secretaria Municipal do Saade

FORMULARIO DE PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL E SERVIGO

Departamento Solicitante: Data:
Tipo de solicitagao: [ ]1Material permanente [ ]1Material de consumo [ ] Prestacdo de servico
Tipo: [ 1Comum [ ] Técnico Padronizado: [ ]1Sim [ ] Ndo
Pedido: Cuantidade Unidade Descrigdo minuciosa
1
2
3
3
5
6
7
8
9
10
Justificativa para aquisi¢ao
Referéncias:

Observagoes:

1. Ndo serfo aceitos pedidos sem justificativa.

2 . O Campo “Referéncias” devem ser preenchidas com

marcas/modelos ou Prestador de servigo conhecido, ndo
importando necessariamente na contratag3o do mesmo.

Assinatura da Direcdo do Departamento
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12. HISTORICO DE REVISAO

N2 da Revisao Item Descrigdo da revisao
00 N/A Descri¢cdo do procedimento
13. APROVAGAO
Revisdo Elaborado por Revisado por Aprovado por
Fernanda Mello Ribeiro André Luiz Dreveniak
00 N/A
03/05/2021 22/06/2021
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