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1. NORMAS E ROTINAS DE PREVISÃO E SOLICITAÇÃO DE GÊNEROS E MATERIAIS

O  processo  de  aquisição  de  gêneros  e  materiais  tem  por  objetivo  suprir

adequadamente todas as necessidades dos setores da Gerência Técnica de Nutrição e

Dietética (GTND) que compreende as seguintes áreas:

✔ Núcleo de Produção de Refeição

✔  Setor de Abastecimento

✔  Núcleo de Nutrição Clínica e Dietas Especiais

✔  Banco de Leite Humano (BLH)

✔  Setor de Lactário 

A responsabilidade de previsão dos gêneros e materiais  ficam a cargo do Setor de

Abastecimento  (SA),  que  deve  trabalhar  em  sintonia  com  a  Gerência  de  Compras  e

Contratos (GCC), fornecendo as diretrizes necessárias para a manutenção de um fluxo

contínuo  de  abastecimento  com  objetivo  de  manter  a  padronização  quanto  aos

componentes e a qualidade dos itens necessários.

1.1. NORMAS DE PREVISÃO DE GÊNEROS E MATERIAIS 

1. A  previsão  de  aquisição  de  gêneros  e  materiais  deve  ser  feita  por  meio  de

identificação  do  vencimento  da  ata  de  registro  de  preço  de  cada  item.  Também

ocorre a previsão de itens novos a serem adquiridos e itens fracassados na licitação

anterior.

2. Essa previsão deve ser feita com 4 (quatro) meses de antecedência do vencimento

do registro de preço ou término do estoque dos itens, baseando-se no consumo

médio mensal dos últimos 12 meses. 

3. Devem  ser  conferidos  no  Sistema  Soul  MV  e  Compras  Extras  os  seguintes

parâmetros:

 Cadastro de gênero ou material,

 Descritivo completo,
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 Unidade de fornecimento

 Código ComprasGOV

 Unidade e fator ComprasGOV.

4. No caso de item novo, deve ser pesquisado o produto e a unidade de fornecimento no

Siafísico e ComprasGOV e solicitado ao Setor de Cadastro que sejam criados cadastros

para esse item nos Sistema Soul MV e Compras Extras;

5. Para Registros de Preços e Aquisições com entrega única, é aberto um Processo de

Aquisição de Materiais de Consumo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI).

6. No Sistema Compras Extras é elaborado o Documento de Formalização de Demanda

(DFD), em que são preenchidos os seguintes campos: categoria, data de conclusão da

contratação, prazo de execução, prioridade, justificativa, número do processo SEI.

6.1. Na modalidade registro de preços, a área pode solicitar o registro pelo período de 1

ano e as entregas acontecem fracionadas, de acordo com a liberação do empenho.

6.2. Na aquisição com entrega única, é feito o processo de compra de itens que não

ocupam muito  espaço  e  que  não  tenha  validade  curta.  Essa  modalidade  pode  ser

calculada para atender a necessidade definida por períodos.

6.3.  Para ambos os casos,  deve ser  juntado ao processo também o ETP – Estudo

Técnico Preliminar, a Matriz de riscos, e o TR – Termo de Referência.

7. O ETP deve ser elaborado no ComprasGOV e, posteriormente, deve ser anexado ao

processo, constando os seguintes tópicos:

7.1. INFORMAÇÕES BÁSICAS – Onde se preenche o número do processo SEI

7.2. MATERIAL A SER CONTRATADO

7.3. ÁREA REQUISITANTE

7.4.  DESCRIÇÃO  DA NECESSIDADE  –  Descrição  da  importância  da  compra  do

material, e explicação da sua utilização no HCFMB.

7.5.  DESCRIÇÃO  DOS  REQUISITOS  DA  CONTRATAÇÃO  –  Exigências  que  o

fornecedor deve cumprir para ser aprovado pela equipe técnica.
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7.6. LEVANTAMENTO DE MERCADO – Quadro comparativo se seria possível realizar a

compra em diferentes modalidades.

7.7.  ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS – Quadro com o

quantitativo e descrição de cada item à ser adquirido.

7.8. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO - Exposição dos motivos pelos quais

a compra deve ser feita em determinada modalidade.

7.9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO – Preenchimento do valor obtido na

pesquisa de preços.

7.10.  JUSTIFICATIVA PARA O  PARCELAMENTO  OU  NÃO  DA SOLUÇÃO  –  Tem

preenchimento padrão.

7.11.  CONTRATAÇÕES  CORRELATAS  E/OU  INTERDEPENDENTES  -  Tem

preenchimento padrão.

7.12.  ALINHAMENTO  ENTRE  A  CONTRATAÇÃO  E  O  PLANEJAMENTO  -  Tem

preenchimento padrão.

7.13. CONDIÇÕES DE ENTREGA – Informação sobre o local de entrega, horário de

funcionamento, prazo de entrega, etc.

7.14. BENEFÍCIOS A SEREM ALCANÇADOS COM A CONTRATAÇÃO – O resultado

que se espera na utilização do item adquirido.

7.15. PROVIDÊNCIAS A SEREM ADOTADAS - Tem preenchimento padrão.

7.16. POSSÍVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS.

7.17. RESPONSÁVEIS.

7.18. DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE.

8. A Matriz de riscos deve ser preenchida no ComprasGOV e posteriormente anexada ao

processo, com os possíveis riscos e os responsáveis pela prevenção e contingência.

9. O Termo de Referência deve ser elaborado no ComprasGOV e posteriormente deve ser

anexado ao processo, constando os seguintes tópicos:
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9.1.  INFORMAÇÕES BÁSICAS – onde  consta  número  do  processo  SEI,  código  da

USAG, tipo de compra.

9.2. DEFINIÇÃO DO OBJETO – informação com a quantidade, unidade, código siafísico,

código ComprasGOV, e descritivo.

9.3. AMOSTRAS (QUANDO APLICÁVEL) onde se descreve a quantidade de amostra

exigida para fins de análise de cada item do processo pela área técnica a fim de verificar

a  conformidade  do  produto  ofertado  com  a  descrição  e  as  especificações  técnicas

constantes no Termo de Referência. Essa solicitação deve ser descrita em um quadro

com  as  seguintes  informações;  ITEM,  DESCRIÇÃO,  UNIDADE  DE  MEDIDA  E

QUANTIDADE EXIGIDA.

9.4 FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO – Tem preenchimento padrão.

9.5  DESCRIÇÃO  DA SOLUÇÃO  –  Preenchimento  do  Número  do  ETP e  prazo  de

validade do material.

9.6 REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO – critérios de sustentabilidade e gerenciamento

de resíduos.

9.7  MODELO  DE  EXECUÇÃO  DO  OBJETO  –  endereço  para  entrega,  horário  de

funcionamento, critérios para entrega.

9.8 MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO - Tem preenchimento padrão.

9.9 CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO - Tem preenchimento padrão.

9.10  CRITÉRIOS  DE  SELEÇÃO  DE  FORNECEDOR  -  Tem  preenchimento  padrão.

Podem ser acrescentados demais critérios levantados pela equipe técnica.

9.11 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAÇÃO - Preenchimento do valor obtido na

pesquisa de preços.

9.12  ADEQUAÇÃO  ORÇAMENTÁRIA –  Preenchimento  dos  dados  informados  pelo

Núcleo  de  Orçamento:  Gestão/Unidade,  Fonte  de  recursos,  Programa  de  trabalho,

Elemento de despesa, Plano interno.
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9.13 EQUIPE TÉCNICA DE APOIO – Informar o nome completo, RG, CPF e email dos

membros da equipe técnica.

9.14 RESPONSÁVEIS – Informar o nome completo do responsável pelo preenchimento

e assinar o TR no site ComprasGOV.

10. O processo SEI deve ser encaminhado à GCC após a inclusão do DFD e receberemos

de volta após a inclusão da pesquisa de preços.

10.1.  Incluiremos  o  ETP  e  encaminharemos  ao  Núcleo  de  Orçamento  –  NOR,  e

receberemos de volta após a inclusão da Ficha de integração SIAFEM e Informação

Orçamentária.

10.2 Incluiremos o TR e encaminharemos ao Núcleo de Licitação - NLIC para demais

trâmites.

10.3 Receberemos de volta no momento da análise das propostas e encaminharemos à

NLIC para finalização do pregão.

11.  Após  a  finalização,  a  GCC deve enviar  ao  SA a  Ata  com o resultado da licitação

constando:

✔ Itens licitados,

✔ Preço final,

✔ Vencedor,

✔ Itens fracassados,

✔ Tabela de apostilamento,

✔ Indicativo de cadastro de produtos,

✔ Padrão de unidade de fornecimento.

1.2. ROTINAS DE PREVISÃO DE GÊNEROS E MATERIAIS 

 1.2.1 - Setor de Abastecimento

1.Realiza o levantamento dos gêneros e materiais que necessitam de nova aquisição;

Aprovação da Gerência de Nutrição e Dietética: Marina Nogueira Berbel Bufarah
Aprovação da CCIRAS

Aprovação SESMT 

Assessoria Núcleo de Gestão da Qualidade



                 HOSPITAL DAS CLÍNICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU – UNESP

SETOR DE ABASTECIMENTO
Av. Prof. Mário Rubens Guimarães Montenegro s/n  - Unesp - Campus de Botucatu
CEP. 18618-687 – Botucatu – São Paulo – Brasil Tel. (14) 3811-6220  (14) 3811-6000

NR SA 002 – Pág.: 6 / 17

Emissão: 04/07/2017

NORMAS E ROTINAS DO 
SETOR DE ABASTECIMENTO – SA 

Revisão 01 06/06/2024

NR SA 001 – NORMAS E ROTINAS DE PREVISÃO E SOLICITAÇÃO DE GÊNEROS E MATERIAIS

2.Confere os cadastros dos gêneros e materiais no Siafísico e ComprasGOV;

3.Confere os códigos e descritivos  dos gêneros e  materiais  nos Sistemas Soul  MV e

Compras Extras;

4.Pesquisa o código dos gêneros e materiais novos e a unidade de fornecimento;

5.Se  necessário  solicita  os  cadastros  para  os  gêneros  e  materiais  no  Siafísico,

ComprasGOV, Sistemas Soul MV e Compras Extras;

6.Levanta o consumo médio mensal dos últimos 12 (meses) de cada item;

7.Provisiona  a  quantidade  necessária  para  o  período  a  ser  adquirido.  Nos  casos  de

compras por RP, adiciona-se 25% de margem de segurança; 

8.Elabora o DFD;

9.Elabora o ETP;

10.Elabora a Matriz de Riscos;

11.Elabora o Termo de Referência;

12.Encaminha via email todos os documentos para a gerência da GTND conferir;

13.Após a conferência da gerência da GTND, envia para a GCC.

 1.2.2 – Gerência da GTND

1. Analisa o levantamento dos gêneros e materiais para nova aquisição;

2. Discute a necessidade da aquisição e sugere alteração;

3. Aprova o quantitativo de gêneros e materiais para aquisição;

1.3 – NORMAS DE SOLICITAÇÃO DE GÊNEROS E MATERIAS

1. A solicitação de  gêneros  e  materiais  deve  ser  feita  por  meio  do  levantamento  do

estoque com 2 (dois) meses de antecedência;

2. Esse levantamento deve ser lançado na planilha de Trabalho de Verba (Anexo 4), junto

com as informações de entregas pendentes e empenho a liberar;
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3. Deve ser lançado no campo “Compra para ...” o período de dias a que a aquisição se

refere. Esse período é calculado a partir da data do levantamento até a data do último dia

do período de compra. A necessidade de compra é gerada automaticamente pela planilha.

4. A previsão de compra deve ser revisada junto ao Núcleo de Produção de Refeição e o

Núcleo  de  Nutrição  Clínica  e  Dietas  Especiais,  e  a gerência  da  GTND,  que  fará

adequações conforme consumo atual e disponibilidade financeira definida pelo GCC. A

quantidade final a ser comprada deve ser lançada no campo “Ajustes”;

5. Deve ser verificado se todos os itens possuem RP em vigência no Sistema Compras

Extras;

6. No momento em que for gerada a solicitação no Sistema Compras Extras, considerar:

  Para  os  itens  que  possuem RP,  deve  ser  emitida  a  Requisição  de  Material  de

Consumo (RMC)  (Anexo  5)  no  Sistema Compras  Extras,  escolhendo  o  fornecedor

vencedor desse item na licitação e lançado a quantidade a ser solicitada. A RMC deve

ser enviada à GCC, via SEI, para dar continuidade no processo.

 Para os itens que não possuem RP, deve ser emitida a Solicitação de Compra Direta

(SCD) (Anexo 6) no Sistema Compras Extras. Para essa modalidade de solicitação,

devem ser solicitados 3 (três) orçamentos de fornecedores e a melhor oferta deve ser

usada como base para a emissão da SCD. Antes de emitir a SCD, deve-se enviar, via

e-mail, o orçamento e a justificativa para a Diretoria do DLA-Departamento de Logística

de Atendimento. Para gerar a solicitação, devem ser lançados os códigos dos produtos

a serem solicitados e o preço do item constante no orçamento. O orçamento deve ser

anexado à SCD e enviado à GCC com ID do Sistema Protocolo, para dar continuidade

no processo.

7. Após a aprovação e liberação da compra para os itens que possuem RP, a GCC deve

enviar ao SA e aos respectivos fornecedores a nota de empenho autorizando a compra.

8. Após a aprovação e liberação da compra para os itens que não possuem RP, a GCC

deve enviar a autorização de compra direta à SA para providenciar a aquisição junto ao

fornecedor de menor preço.
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1.4  - ROTINAS DE SOLICITAÇÃO DE GÊNEROS E MATERIAIS

 1.4.1 - Setor de Abastecimento 

1. Preenche  a  planilha  de  Trabalho  de  Verba  baseado  no  levantamento  de  todos  os

gêneros e materiais do estoque;

2. Estipula número de dias para que a planilha gere a previsão de compras;

3. Envia a planilha “Trabalho de Verba” para o Núcleo de Produção, e para o Núcleo de

Nutrição Clínica e Dietas Especiais;

4. Elabora a RMC ou SCD no Sistema Compras Extras;

5. Envia os documentos, via SEI, para a gerência da GTND dar ciência;

6. Tramita a RMC ou SCD para a GCC, via SEI;

7. Recebe a nota de empenho ou a autorização da SCD via email;

1.4.2 – Núcleo de Produção, e Núcleo de Nutrição Clínica e Dietas Especiais

1. Confere o Trabalho de Verba;

2. Faz a adequação e definição da coluna “Ajustes”;

1.4.3 – Gerência da GTND

1. Confere o Trabalho de Verba;

2. Confere a RMC ou SCD;

3. Dá ciência via SEI.

2. AUTORES E REVISORES:

• Autores: Cristiane Feliciano Pereira, Caroline de Barros Gonçalves da Silva, Cláudia da 

Motta Nanzer. 

• Revisores: Cristiane Feliciano Pereira.
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ANEXO 1 – DFD
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