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IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Razéo Social: Hospital Sdo Marcos

Nome Fantasia: Hospital Sdo Marcos

Inscrigéo Estadual: Isento

CNPJ: 50.730.902/0001-51

Endereco: Rua Sebastido Antonio Muniz, 164, CEP: 14.640-000, Morro Agudo - SP
Fone: (016) 3851-9600

E-mail: compras@hospitalsaomarcos.org.br

Ramo de Atividade: Hospitalar Geral

Alvaréa de Funcionamento: CEVS: 353190212-861-000001-1-6
Horario de Funcionamento do Servico de Radiologia:

07:00 hs as 17:18 hs

Sendo que o servico esta a disposicdo 24 horas por dia, na sistematica de dispenséario de

materiais e medicamentos.

Numero de Funcionarios do Servico de Almoxarifado: 3 funcionarios
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OBJETIVO

Assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na quantidade ideal, impedir que haja
divergéncias de inventério e perdas de qualquer natureza, reservar a qualidade e as quantidades exatas, a
fim de suprir as necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional da empresa.

ESTRUTURA FISICA

O Almoxarifado € o local destinado a guarda, localizacéo, seguranga e preservacao do
material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos
setores integrantes da estrutura organizacional do Hospital. Sendo assim, o

Almoxarifado tem como suas principais fungdes:

Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de entrega.

Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

Registrar em planilha propria as notas fiscais ou documento de entrega da remessa dos materiais
recebidos.

Elaborar planilhas dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;

Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

Viabilizar o inventario dos materiais estocados;

Garantir a movimentacéo e retiradas dos materiais;

Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de reposicao de
estoque, bem como solicitar sua aquisicao e evitar que ndo ocorra a falta desses materiais.

Compras

Realizada para suprir o hospital com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.
Selecionar propostas que atendam aos principios estabelecidos no Regulamento de Compras apurando
sempre a melhor oferta.

A solicitacdo de compra passa pelas etapas de:

Cotacdo, onde sdo realizadas trés diferentes, apds a cotacdo, os valores sdo informados ao sistema do
Almoxarifado para que a compra seja realizada com o menor valor.

Pedido de Compra:

Depois que a cotacgdo € realizada e devidamente aprovada, é feito o pedido de compras ao fornecedor que
negociou os melhores pregos e prazos.
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O objetivo é garantir materiais de qualidade com o0 menor preco e a devida consideracdo aos termos e
prazos de entrega. O pedido de compra é um contrato formal para o fornecimento de materiais.

O pedido deve indicar claramente os materiais necessarios e o preco e fornecer informagées, como o
periodo de entrega e 0 departamento para quem 0s materiais sdo comprados.

Normalmente, o fornecedor retorna um aviso de aceitagéo de pedido. Este fornecedor pode informar
sobre quaisquer alteracGes na ordem sobre as quais ambas as partes devem concordar. As copias do

pedido de compra séo enviadas aos departamentos envolvidos e ao remetente da solicitacdo de compra,
informando-os a esperar 0s materiais conforme especificado e para onde envia-los apds o recebimento.

Morro Agudo, 25 de Abril de 2023.

Elisabete Pedro Alves — Setor de Almoxarifado
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