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1. OBIJETIVO

Orientar sobre o processo de aquisicao de equipamentos médico hospitalares (EMH)
e novas tecnologias para o parque de equipamentos do hospital.

2. MATERIAIS

e Computador com acesso a intranet e internet.

e Acesso ao sistema SEl.
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Solicitacdo

12, Em um microcomputador com acesso a internet, localize o icone “Sistemas” na area
de trabalho e clique para acessar;

Figura 1 - [cone da aba Sistemas na area de trabalho.

temas

Sisternas

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

292, Acesse a Aba Administrativos, no canto esquerdo da pagina. Em seguida acesse ao
SEI! Ou, através do link: https://sei.ebserh.gov.br/;
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Figura 2 — Icone do SEI da aba Sistemas.

hil Sistemas administrativos *»+ Esqueci minha senha R_ Lista de Ramai

SEI = cletrodata EBSERH
' engenharia HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
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Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

32, Insira o Usudrio, Senha e Orgdo de origem;

a. Caso ndo tenha acesso ao SEl, abra um chamado no HELPDESK.

Figura 3 — Pagina inicial do SEI.

sUArio:

]l=

Senha:

Orgéo:

I v

EBSERH

[ Lembrar Acessar

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

49, Dentro do ambiente do SEl, clique em Iniciar Processo;
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Figura 4 — Menu principal do SEI.

3 3 G HALIE SERVI

il
SEI- 34.5produgionos ../
s

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesqguisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favaritos
Blocos de Assinatura

poaa

Rerehidns

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

59, Escolha como tipo do processo: Comunicagdo: Iniciativa de Comunicagdo Interna;

Figura 5 — Pagina da escolha do tipo de processo no SElI.

Escolha o Tipo do Processo: =]

Acompanhamento | egislativo: Representacio Judicial e Exirajudicial

Almoxarifado: Gestao de Estoque
Assisténcia: Acbes de Auditoria Clinica

Assisténecia: Atividades da Equipe Multiprofissional

Assisténcia: Processamento de Informactes Assistenciais

Comunicacao: Eventos e Representacao Institucional

Comunicacio: Iniciativa de Comunicagio Interna

Contabilidade: Apoio & Constituicdo de Filiais

Contabilidade: Apropriacdo Contabil da Folha e Provistes

Contabilidade: Elaboracio de Declaracties para Orgios Fazendarios/Fisco

Contabilidade: Elaboracio e Analise de Relatdrios e Documentos Financeiros & Contabeis
Contabilidade: Registro de Bens & Materiais & Acompanhamento de Movimentactes Contabeis

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022
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62. Faca a especificagdo do processo:

Figura 6 — Pagina para especificacdo do tipo de processo;
Iniciar Processo

@ Automatico

O Informado
Tipo do Processo:
Comunicacao: Iniciativa de Comunicacao Interna
Especificagio:
|Auu|s|c,§o de Equipamento para XXXXX
Classificagdo por Assuntos:
[ |
010 - ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO (i ive MNormas, Regt Ges, Direfrizes, Procedimenios, Estudos e/ou Decises de Carater Geral)
Interessades:
[
Observacdes desta unidade:
’—| Nivel de Acesso

O sigiloso () Restrito (@ Publico

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

79. Cliqgue em Incluir Documento:

Figura 7 — Pagina inicial do processo para criacdao de novo documento;

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

L]
SGI! 345 produgaond2 . rad
7

INY03529.011882/2022-07

- TIFD DO PROCESS0
- INTERES SADDY &)
- ATRIBUIDO PARA

-~ ANOTACOES

/% concultar Andamento

Comunicacdo: Iniciafiva de Comunicacdo Intema

Menhum interessado especificado.

{processo sem atribuicio)

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

rocesso aberto soments na un
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82. Na escolha do tipo do documento, selecione: Formulario de Solicitagao de Equipamentos
Médicos;

Figura 8 — Pagina para escolha do tipo do documento;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|f|::-rn1 |

Formulario Cadastro Usuéario SIASG Termo Responsab.
Formulario Cadastro Usuario SIASG

Formulario de Alteracdo de Horario Individual

Formulario de Alteracdo de Programacdo de Férias (Formulario)
Formulario de Inscricdo em Capacitacdo Interna (Fermulario)

Formulario de Programacéo de Abono(s) (Formulario)

FormularodeSolicitacio-de
Médicos (Formuldrio)

Infarmacae - SEI

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

O
10

. Faga o preenchimento do formulario conforme a necessidade de aquisicao ou substituicao de
equipamentos médicos para a Unidade/Setor.

e 1 - Informe seu Setor/Unidade: Setor/Unidade o qual estd fazendo a solicitagdo de
aquisicao de novo equipamento médico hospitalar;

e 2 - Ramal de Contato: Ramal do solicitante. Um canal de comunicacdo que o STEC
poca utilizar para esclarecimento de duvidas com o solicitante;

¢ 3 -Informe o equipamento para aquisi¢ao: Equipamento solicitado;

e 4 - Quantidade solicitada: Quantidade necessaria para o atendimento da demanda
do Setor/Unidade;

e 5-Valor estimado: Um valor estimado do equipamento desejado. Caso o solicitante
ndo saiba o valor do equipamento o campo pode ser preenchido com zero (RS 0,00);

e 6 - Motivo da solicitagdao: Especificacdo do motivo causador da necessidade da
aquisicao. Ex: equipamento atual ndo atende as necessidades; para a tender
normativas vigentes; etc.
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7 - Local fisico de uso: Local especifico onde sera instalado e utilizado o equipamento.
Ex: Sala de Estabilizacdo do Posto 1;

8 - Descreva as caracteristicas técnicas minimas desse equipamento: O solicitante
deve descrever, suscintamente, as caracteristicas técnicas do equipamento desejado.
Quanto mais informacgao descrita, mais informac¢ao o STEC terd no detalhamento do
bem. Por exemplo, no caso de um monitor multiparametro, descrever quais sdao os
pardmetros minimos necessarios.

9 - Sugestdao de equipamento para ser usado como referéncia: Caso o solicitante
tenha um equipamento modelo ou marca para sugestdo, deve ser informado neste
campo. Esta informacdo auxiliard o STEC nas pesquisas das caracteristicas técnicas.
ATENCAO: I1SSO NAO GARANTE QUE O MODELO SOLICITADO SEJA COMPRADO. O
processo de licitacdo sera realizado e ndo é possivel prever o vencedor.

10 - Sera necessario fazer compra de insumos/acessérios para utilizar o
equipamento? Aqui o solicitante deve informar se hd a necessidade de aquisi¢ao de
insumos/acessorios para a utilizacdo do equipamento.

11 - Quais os acessorios e/ou insumos necessarios para o equipamento? Informacio
importante para a andlise da requisicdo como também planejamento do
abastecimento.

12 - Justificativa da aquisicio e da quantidade (pautada em norma vigente
preferencialmente): Devem ser descritas, caso existam, as normas ou contratos
vigentes, o qual, definem a necessidade do uso do equipamento solicitado.

13 - O servigo relacionado a este equipamento esta contratualizado e/ou
habilitado? Deve ser informado se existe no HU-UFGD um contrato ou sera firmado
um contrato, no qual se faz necessario o uso do equipamento solicitado.

14 - Ja existe um local para instalagdo do equipamento? Equipamento ja tem local
destino ou ficard no local de um outro equipamento?

15 - Sera necessdrio adequacdo da infraestrutura? Ex: Instalacdo de tomadas, ar-
condicionado, ponto dgua, esgoto, rede de gases, quebra de parede etc.

16 - Qual a adequacgao necessaria a ser analisada? Deve ser descrito as intervencdes
de infraestrutura necessdrias para instalacdo do equipamento desejado.

. Ao final do preenchimento clique em: Confirmar Dados;

. Apés confirmagdo o formulario deve ser assinado pela Chefia da Unidade/Setor;
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Figura 9 — Pagina para assinatura do formulario;

2

Formulario de Solicitagao de Equipamentos M

1 - Informe seu Setor/Unidade:
Engenharia Clinica

2 - Ramal de Contato:
3025

3 - Informe o equipamento para agquisigdo:
Cximefro de Pulso

4 - Quantidade solicitada:

5 - Valor estimado.

Fonte: Hospital Universitario da UFGD, 2022

129, Apods assinatura, da chefia da unidade, o processo deve ser enviado para o Setor de
Engenharia Clinica: STEC/DLIH/GA/HU-UFGD

132, Caso nao consiga acessar o formulario, o usuario deverad solicitar auxilio no Setor de
Engenharia Clinica pelos ramais: 3025

4. REFERENCIAS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES. HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UFGD.
COLEGIADO EXECUTIVO. Resolugdo N. 72, de 11 de novembro de 2020. Aprova o Regimento Interno
do Setor de Engenharia Clinica. In: boletim de servigo n. 239, de 18 de novembro de 2020.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 07/11/2022 | Elaboragdo
02 30/05/2025 | Revisdo do documento
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