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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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PROCESSO: Aquisicao de equipamentos e insumos

TAREFA: Encaminhamentos para compra de equipamentos e insumos para o servigo de saude

1. OBIJETIVO: Orientar o fluxo para planejamento, solicitacdo e aquisicdo de materiais
permanentes e de consumo necessarios ao desenvolvimento de atividades no servico de
saude.

EXECUTANTE: Toda a equipe de saude.
PERIODICIDADE: Anualmente.
RECURSOS NECESSARIOS: Registro.
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PRINCIPAIS PASSOS:

= Preencher Planilha do Planejamento Anual enviado pela Dire¢do/Coordenacio de
Assisténcia Estudantil anualmente, no prazo estipulado, observando os objetivos, as
metas e as a¢des a serem executadas pelo Servico de Saude;
oBuscar o material planejado no catalogo de materiais farmacoldgicos,
hospitalar e de odontologia, a disposicdo no SUAP, relacionando, dos
materiais desses catalogos, somente os que sdo necessarios ao servico de
saude do campus;
o Elaborar planilhas diferenciadas para material de consumo e material
permanente;
o A planilha deve conter o nome do material, sua descricdo detalhada e
especificada, unidade de medida, quantidade, valor unitario, valor total;
= Encaminhar a planilha do planejamento anual devidamente preenchida para a
Diretoria/Coordenacdo de Atividades Estudantis;
oA Diretoria/Coordenagdo de Atividades Estudantis deve encaminhar a
planilha de planejamento a Diretoria de Administracao para a aquisicao de
tais materiais;
= Acompanhar o andamento dos pregdes para a compra de materiais, em conjunto
com a Diretoria de Administracdo;
= Assim que houve pregdo disponivel, solicitar a Diretoria/Coordenacdo de Assisténcia
Estudantil que envie processo de empenho para a compra dos materiais disponiveis
no pregao em aberto, de acordo com o listado na planilha do planejamento;
= Apds o empenho de materiais, verificar junto a Coordenacdo de Material e




Patrimoénio as datas de entrega estipuladas para as empresas;
Conferir o material, quando da sua entrega no almoxarifado;
Solicitar ao almoxarifado a entrega do material ao servigo de saude.
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