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OBJETIVO

Orientar os colaboradores e chefias do Hupaa, quanto a forma adequada de solicitar oficialmente
a compra de material permanente (Mobiliarios e equipamentos de escritério), com a finalidade
de evitar a realizacdo de compras inadequadas, excessivas ou erradas e garantir que o0s gestores
estejam cientes dos pedidos, volume e materiais que estdo sendo solicitados pelas unidades

administrativas que estdo sob sua responsabilidade.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Na&o se aplica.

GLOSSARIO
Catmat - Catalogo de Materiais
Ebserh - Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
Hupaa - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes
POP - Procedimento Operacional Padréo
SOST - Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho
Ufal - Universidade Federal de Alagoas
UP - Unidade de Patrimonio

APLICACAO

Institucional, todos os setores e unidades do Hupaa

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Fluxograma Solicitacdo de Compra de Bens Permanentes (Mobiliario e Equipamento

de Escritério)
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l. INFORMAGCOES GERAIS

A Unidade de Patriménio (UP) estd subordinada ao Setor de Administracdo e este a
Divisdo Administrativa e Financeira, a qual faz parte da estrutura organizacional da Geréncia
Administrativa. A Unidade de Patriménio é responsavel por coordenar, supervisionar e controlar
as atividades de patriménio, abrangendo as atividades de recebimento, tombamento, distribuicdo,
armazenamento, movimentacgdo, baixa e inventario de bens patrimoniais moveis e imoveis e
compra de mobiliarios e equipamentos de escritorio.

O Manual de Procedimento Operacional Padrdo visa contribuir para a disseminacao da
informacdo e do conhecimento integrados ao fortalecimento da gestdo hospitalar e assim
proporcionar aos interessados um apanhado das principais atividades desenvolvidas neste
Hospital. O referido Manual é de suma importancia por se tratar de um instrumento de trabalho
que possibilite ao Hupaa promover a socializacdo do conhecimento das técnicas realizadas na
organizacdo hospitalar conforme os padrées estabelecidos pelas legislagdes vigentes.

“Um POP tem o objetivo de se padronizar e minimizar a ocorréncia de desvios na
execucdo de tarefas fundamentais, para o funcionamento correto do processo. Ou seja, um POP
coerente garante ao usuario que a qualquer momento que ele se dirija ao estabelecimento, as
acOes tomadas para garantir a qualidade sejam as mesmas, de um turno para outro, de um dia
para outro. Ou seja, aumenta-se a previsibilidade de seus resultados, minimizando as variagdes
causadas por impericia e adaptacOes aleatorias, independente de falta, auséncia parcial ou férias
de um funcionério” (RITZMAN e KRAJEWSKI, 2004).

A solicitacdo de compras é uma préatica geral no Hupaa e se refere a um pedido formal
que € enviado aos setores responsaveis pela realizacdo da compra de materiais de consumo e
materiais permanentes. E uma pratica rotineira do Hospital que envolve os pedidos de compras
de insumos e materiais permanentes, por isso, € uma atividade que precisa ser padronizada para
que os interessados saibam como proceder frente a necessidade desse tipo de material, sendo

crucial a padronizacao deste processo.
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1. MATERIAIS NECESSARIOS

e Computador;
e Folha de Oficio A4;

e Impressora.

I1l.  DESCRICAO DA TECNICA

1. Passo-a-passo

1.1.  Acessar o formulario de SOLICITACAO DE COMPRAS disponivel na pasta da Unidade

de Patrimdnio na rede temporario do Hupaa;

1.2.  Preencher o formulario (Anexo A) com todas as informagfes solicitadas (Objeto,

descricdo/especificacdo técnica do bem, quantidade, objetivo da aquisi¢do e como serd utilizado

e Catmat);

1.3.  Assinar e carimbar o formulario (Assinatura do proponente);

1.4.  Coletar assinaturas da chefia imediata e da chefia superior (Gerente da Area);

1.5.  Abrir processo no Sistema SEI USAR (Sistema de protocolo);

1.6.  Encaminhar o processo a Unidade de Patriménio;

1.7.  Receber o processo no SEI USAR (Unidade de Patrimonio).

2. Recomendacodes

2.1. Antes de encaminhar o pedido de compras verificar se o pedido realmente se faz

necessario e em caso de dividas quanto a descricéo tecnica do bem, solicitar apoio ao SOST e a
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Unidade de Patriménio. Ressalta-se que parte dos mobiliarios comprados pelo hospital ja estdo
padronizados pela Comissdo de Padronizacdo de Mobiliarios e Equipamentos de Escritdrio,
portanto, a solicitacdo de compras de materiais ndo padronizados devera ser especificada

detalhadamente com a orientacdo dos setores acima citados.

2.2.  E necessério realizar o levantamento dos bens que precisam ser adquiridos com o

objetivo de elaborar a solicitacdo com base em critérios objetivos.

3. Acdes em caso de ndo conformidade

3.1. Caso o pedido de solicitacdo da compra seja feito de forma inadequada, a Unidade de

Patrimdnio devera notificar a chefia para que o pedido seja retificado e orientar a forma

adequada;

3.2.  Se o pedido ndo for enviado pelo SEI USAR o documento devera ser devolvido para que

seja enviado pelo referido Sistema.
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V.

MAPEAMENTO

Figura 1

Fluxograma solicitagdo de compra de bens permanentes (Mobiliario e

4
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Setor Solicitantes

© formulario esta
disponivel na pasta
da Unidade de
Patriménio na rede
temperaric do
Hupaa.
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y
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Fonte: Unidade de Patrimbnio UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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ANEXOS

ANEXO A - Formulério Solicitacdo de Compras

SOLICITACAO DE COMPRAS
de de 20109.

Macei6 - Alagoas,

Proponente/Unidade/Setor Solicitante:

Telefone para Contato:
E-mail:

Solicito & Unidade de Patriménio a aquisi¢do do material a seguir especificado:

GRUPO DE MATERIAL

Mobiliarios
Equipamentos de escritério

1. OBJETO

Item Descrigdo/ Especificacao

Quantidade

1

Ol 00| N o Oof &~ WO N

10

OBSERVACOES:
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QUAL O OBJETIVO DA SUA AQUISICAO E COMO SERA UTILIZADO

De acordo,

Assinatura do Proponente

Chefia Imediata (Chefe de Unidade/Setor/Divisao/Geréncia)

Chefia Superior (Gerente da Area)

Setor de Suprimentos do Hospital Universitario Prof. Alberto Antunes/UFAL
Avenida Lourival Melo Mota, S/N, CEP 57072-900, Cidade Universitaria, Maceié — Alagoas

(82) 3202-3926 | allanjones@ebserh.gov.br
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