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1. OBIJETIVO

Apresentar os procedimentos para operacionalizacdo do Plano Anual de Aquisicao de
Materiais (PAAM) da Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques (UPDE) do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. AMBITO DE APLICACAO

Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques (UPDE)
Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS)

Setor de Administracdo (SAD)

Geréncia Administrativa (GAD)

Geréncia de Atenc¢do a Saude (GAS)

3. CONCEITOS
a) Plano Anual de Aquisicido de Materiais (PAAM): documento que consolida as demandas
comuns e especificas do HC-UFTM e estabelece a forma de atendimento, informando aos

demandantes quais os responsaveis pela execucdo de cada processo e os prazos de atendimento.

b) AGHUx (Aplicativo de Gestao para Hospitais Universitarios): sistema de gestdo hospitalar, que
é utilizado como apoio a padronizacao das praticas assistenciais e administrativas.

c) Material: conjunto de objetos usados por uma organizagdo em qualquer empreendimento,
como equipamentos, dispositivos, ferramentas, maquinas, aparelhos, materiais e suprimentos.

d) Requisicdo de material: é o documento utilizado para registrar um pedido de uso interno no
hospital, via AGHUXx.

e) Unidade demandante: unidade integrante da estrutura organizacional do hospital que realiza o
pedido de compra dos itens de saude.

4. MATERIAIS NECESSARIOS

v Computador com internet;

v Sistema AGHUX;

v Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl);
4 Telefone.

5. OBJETIVO

Padronizar o processo de aquisicao de Materiais da UPDE.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4 O PAAM deve estar alinhado com o disposto no Plano Anual de Contratacdes Institucional,
bem como com a Proposta Or¢camentaria Anual e serd submetido a analise do Colegiado Executivo
(Colex) do HC-UFTM.

v A Geréncia Administrativa, o SAFS e a UPDE, em conjunto com o SAD e a Divisdo de
Administracdo e Financas (DAF), consolidard o documento e organizara a forma de atendimento
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das demandas.
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Na definigdo de prazos para atendimento das demandas serao considerados:
Os vencimentos das atas de registro de precos e dos contratos vigentes;

O saldo disponivel para empenho nas atas e nos contratos vigentes (Avaliar);
A capacidade de execucdo das equipes de planejamento da contratacao;

A disponibilidade orgamentaria.

6.1 Elaboragao e revisao

v" No periodo de 12 de setembro a 30 de novembro de cada ano, serdo revisados os pedidos
para renovacao do PAAM, visando adequacdo ao orcamento aprovado para o exercicio
subsequente, podendo haver redimensionamentos (inclusdo e exclusdo de itens).

v" Neste periodo as Unidades Demandantes serdo consultadas em relacdo aos prazos e
atualizacdo das demandas do setor, informando todos os itens que pretendem contratar ou as
prorrogagdes contratuais para o exercicio subsequente.

v" Os pedidos de materiais novos/recém-padronizados ou adquiridos por Dispensa e Ades3o,
enviados a UPDE até esse periodo, serdo avaliados para formalizagdo do PAAM do ano
seguinte, salvo em casos de urgéncia e com as devidas justificativas.

v' Os itens ndo contemplados em processos licitatérios vigentes serdo analisados para
formalizacdo de um novo processo licitatério ou inclusdo dentro de um processo ja existente.
v Ainclusdo e exclusdo de itens somente poderd ser realizada mediante justificativa dos
fatos que ocasionem a mudanga na contratagao.

6.2 Calendario

v' As Dispensas e Adesdes serdo executadas ao longo do ano de acordo com a demanda e
independente do Calendario Prévio.

v' 0O prazo sera estabelecido observando a data de vigéncia de cada processo licitatério para
gue sempre ocorra cobertura dos itens padronizados.

v' Os setores requisitantes poder3o solicitar a alteracdo da data desejada para a contratacio,
desde que apresente as devidas justificativas e observando sempre a cobertura do item dentro
de processo vigente.

v" A UPDE elaborard o calendario de aquisi¢bes do ano subsequente respeitando o prazo de
planejamento, sendo eles:

e O prazo estimado para a instrucdo processual dos itens, considerando o histdrico de
contratacdo anterior ou outras experiéncias, que tratem de novas contratagdes, sera de 180
dias.

e O prazo estimado para a instrucao processual dos itens referentes as dispensa de licitacado,
inexigibilidade e adesdo a ata de registro de pregos, nos termos da legislacdo vigente que rege
o tema, serd de 45 dias e, para as Dispensas Emergenciais, de 30 dias.

v' As Unidades Demandantes serdo consultadas para avaliacdo dos itens quanto ao descritivo
técnico e quantitativo; os responsaveis pela avaliacdo deverdo retornar com os processos em
tempo habil para a execugdo; o SAFS e a UPDE acompanhardo o calendario de licitagOes,
promovendo o alerta aos setores por meio de processo SEl e/ou e-mail da unidade.

v" Na defini¢do dos profissionais responsaveis que apoiardo a UPDE na conducdo e avalia¢io
dos processos licitatdrios, serdo considerados o histérico de realizacdo de licitacdes e o
histérico de consumo, observando quais as Unidades Demandantes que geram Requisi¢cdo de
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Material no sistema AGHUX.

v'  Os setores demandantes deverdo indicar a pessoa de referéncia e o suplente para
distribuicdo dos processos de revisdo para insercdo na Portaria de Equipe de Suporte Técnico
(EST).

v" Ao final da avaliacdo, a Unidade Demandante também devera indicar 3 Fiscais de Contrato
(Gestor, Técnico e Administrativo), informando os seguintes dados:

e Nome completo;

e SIAPE;
e E-mail institucional ;
e Ramal.

v" No decorrer do ano, os materiais com estoque zerado, com auséncia de entrega no setor
ou com aumento de demanda deverdo ser formalizados por e-mail a UPDE (upde.hc-
uftm@ebserh.qgov.br) conforme Anexos 9.3 e 9.4 deste Procedimento Operacional Padrdo
(POP).

v'  Os pedidos de padronizacdo de itens novos deverdo ser encaminhados as chefias das
unidades e estas deverdo enviar os pedidos a Comissdo de Padronizacdo de Produtos para
Saude - CPPS (ver Anexo 9.5).

v' Todos os itens dever3o ter cadastro do CATMAT (Catdlogo de Materiais do Governo
Federal) registrado na base da Rede Ebserh e com cédigo EBS, padronizado como pré-requisito
de aprovacdo; em caso contrario, o cédigo deverd ser pesquisado em parceria com a area
técnica requisitante, por meio do link:
https://app.powerbi.com/view?r=eylrljoiZDMyODgwYTgtOGVIMCO0ZTg3LTIiIN2MtNzBiMmM4Yzk3MmQyliwi
dCl61jYOZDMOZGRKLWFmZAtNGQ5NS1iIN2YxXLTA3MzRhNWMA4NDVINSI9&pageName=ReportSection

e enviado ao servico de padronizacgao.

v' Ser3o responsaveis por essa catalogacdo de cddigos CATMAT e Ebserh, o setor
demandante em conjunto com a equipe da UPDE.

v' As solicitacbes de ajuste ou melhoria de descritivo no Catdlogo da Sede dever3o ser
encaminhadas a CPPS (ver Anexo 9.6).

v' A criacdo de novos cddigos AGHU, atualizacdo de cadastro e descritivo dentro do sistema
AGHUXx serd realizada exclusivamente pelo setor UPDE.

6.3 Abertura de Processo Licitatorio - Planejamento da Contratacdo e Formalizacdo de
Demanda

v' O catidlogo de materiais do HC-UFTM serd revisado anualmente no momento do
Planejamento da Contratacdo e Formalizacdo de Demanda.

v' Para alinhamento de elaboracio, revisio e redimensionamento devera ocorrer no minimo
uma reunido presencial com o setor demandante.

v' Durante o planejamento dos processos de aquisicdo, o prazo de resposta da avaliacdo dos
itens pela Unidade Demandante sera:

e De 5 dias, para processos com 1 a 50 itens a serem analisados;

e De 10 dias, para processos com 50 a 100 itens a serem analisados;

e De 15 dias, para processos acima de 100 itens a serem analisados.

v/ Caso n3o haja resposta, o setor recebera a 12 notificacdo, antes do envio a geréncia
administrativa, com extensdo no prazo de 5 dias uteis. Caso ainda ndao ocorra resposta, sera
enviada a nstancia superior e formalizada aprovacdo da relacdo de itens e quantitativo junto ao
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Colex.

v' Os itens sem utilizacdo nos ultimos 24 meses serdo enviados a CPPS para avaliacdo e
poderdo ser retirados do catalogo de materiais do HC-UFTM e reinseridos novamente nos anos
posteriores, caso haja demanda.

v" Durante o processo de licitacdo, ocorrendo pedidos de esclarecimento ou impugnacdes ao
edital, o processo sera encaminhado diretamente ao chefe da Divisdao da especialidade.

v' O prazo para analise das amostras serd de 10 dias corridos; caso ndo ocorra resposta, o
responsavel receberd a 12 notificacdo com extensdao do prazo para mais 5 dias Uteis; caso nao
haja resposta, a geréncia sera comunicada e solicitada aquisicdo ou exclusdo ao Colex.

v' O Parecer Técnico das amostras dos processos de aquisicdo dever3o ser redigidos de forma
técnica e detalhada e encaminhados a CPPS.

v' A Geréncia Administrativa e a UPDE ser3o responsaveis pelo monitoramento e suporte das
aquisicOes, pela difusdao de manuais, por formuldrios que orientem a atividade de compras e,
consequentemente, pela capacitacdo dos servidores envolvidos em cada unidade do HC-UFTM.
v' A UPDE ficard responsdvel por 2 treinamentos anuais com as equipes, para alinhamento
das orientacdes de compras, e dara ciéncia dos processos aos requisitantes.

v" O PAAM serd realizado com a adequacdo deste procedimento e publicado no site
institucional.

v O PAAM do ano de 2025 estd definido, na presente data, conforme cronograma (Anexo
9.1), podendo sofrer modificacdes no momento da revisdo inicial com as dreas demandantes.
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9. ANEXOS

9.1 Cronograma de Compras — Ano 2025

EBSER

MEDICAMENTOS ANTIBIOTICOS

SETOR DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO E SUPRIMENTOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE MATERIATS

.
CIRURGIA CARDIACA - OPME

BB B B B S B B B B S I B B B Bl B

2

3 INSUKOS DA NEFRO / PATOLOGIA

4 MEDICAMENTOS DE US0 GERAL

5 MEDICAMENTOS INJETAVEIS

-] EMXERTOS E PROTESES MAMARIAS

7 MEDICAMENTOS MANIPULADOS

g NEURO INTERVENCAC / ENDOBOTON - OPME

9 INSURMOS HEMODIALSE

10 MATERIAL DE EXPEDIENTE E GRAFICA

1 CENTRC DE REABILITACAD - OPME

12 MARCAPASS0 E ELETROFISIOLOGIA - OPME

13 BUCOMAXILOFACIL - OPME

13 CME - INS.ESTER.EQUIPIPAMENTOS

15 HEMODINAMICA | - OPME

16 EMDOPROTESE VASCULAR - OPME

17 EPis SO5T

13 ACESS0RIOS PARA A CENTRAL DE EQUIPAMENTOS |
13 INSTRUMENTAL |

20 TREPAMNOS - WALVUILAS E LAMINAS SHAVER - OPME
21 LABORATORIO DE CITOMETRIA

22 HEMODINAMICA Il - OPME

23 PLASTICA E URDLCGIA-BLOCO-CPME

24 INSURIOS SANEANTES

25 GRAMPEADORES CIRURGICOS E CAD

26 INSTRUMENTAL |1

27 FIOS CIRURGICOS E CORRELATOS

28 ORTOPEDIA - COLUNA, JOELHO E QUADRIL-OPME
29 REDE CEGONHA

30 INSURIOS PARA ESTERELIZACAD UNIFICOU COM O PROCESSO 23521 002595,2024-30
31 ACESSCRIOS DETI

32 ASSISTENCIA VENTILATORIA

33 ACESSORIOS PARA & CENTRAL DE EQUIPAMENTOS Il
34 INSTRUMENTAL 11l

MAT.CFTALCIR.CATARATA EVITRECTCMIA

MAT MED.ESP.URCLOGIA C/COMODATO-OPME

INSUMOS PARA NEFRO/PATOLOGIA Il

AGULHASE

MAT.MED.HOSP.ESPECIFICO-URC ENDOSCOPIA

ANTICORPOS

INSUMOS DESCARTAVEIS

BOLSA DE COLOSTOMIA, CURATIVOS E ADJUVANTES

SONDAS E TUBOS

ORTOPEDIA TRAUMATOLOGIA-TRAUMA

TIRAS REATIVAS DE GLICEMIA

MEDICAMENTOS OFTALMOLOGICOS

EQUIPOS E CATETERES

BB BB Bl B BB B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B

MATERIAL MEDICO HOSPITALAR DE USO GERAL

MATERIAL CIRURGICO

CANULAS E DRENOS

ACESSORIOS PARA A CENTRAL DE EQUIPAMENTOS Il

EAER AR A b E e F o A R A B A

NUTRICAC PARENTERAL

w
Y

SOLUCAC PARENTERAIS DE GRANDE E PEQ.VOLUME

w
=

MEDICAMENTOS QUIMIOTERAPICOS

w
o

MEDICAMENTOS PSICOTROPICOS

LEGENDA

PLAMEIAMENTO DA CONTRATACAD E FORMALIZACAO DE DEMANDA - UPDE E AREAS REQUISITANTES

COMPRAS E ucm\;éa - 54D E UNIDADES AFINS

HOMOLOGACAD - SAD E UNIDADES AFINS
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9.2 Cronograma de Etapas

Ano 2024 Jan| Fev [Mar | Abr| Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Pedido de X X X X X X X X X X X X
compra

Analise dos X X X
itens para
PAAM de

2025

Ano 2025 Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago| Set | Out| Nov | Dez

Pedido de X X X X X X X X X X X X
compra

Avaliagdo dos | x X X X X X
processos
2025

Andlise dos X X X
itens para
PAAM de

2026

9.3. Itens para Formaliza¢ao de Pedido de Compra a UPDE

FORMALIZACAO DE PEDIDO DE COMPRA (UPDE)

.CODIGO AGHU:

. DESCRITIVO RESUMIDO:

. QUANTITATIVO SOLICITADO:

. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO:

. UNIDADE SOLICITANTE:

. RESPONSAVEL PELO PEDIDO:

Hospital de Clinicas

Universidade Federal
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9.4 Modelo de E-mail

Para Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques (HC-UFTM)
Cc

FORMALIZACAC DE PEDIDO DE COMPRA (UPDE)

FORMALIZACAO DE PEDIDO DE COMPRA (UPDE)

. CODIGO AGHU: (escrever o codigo AGHU atual do item)

. DESCRITIVO RESUMIDO: (escrever o nome do produto, conforme descritivo resumido do AGHU)

. QUANTITATIVO SOLICITADO: (informar consumo mensal ou especifico para essa demanda)

. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO: (informar os motivos do pedido, ex.: Estoque Zerado; Requisigdo nao entregue; estoque baixo na Unidade...)
. UNIDADE SOLICITANTE: (Setor requisitante)

. RESPONSAVEL PELO PEDIDO: (Nome completo do requisitante)

. RAMAL/CONTATO: (informar o contato)

Atenciosamente,

=
Hospital de Clinicas U, =l IV
Umniversidade Federal
ro

der Tridervgalo Mined B
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




Procedimento. Operacionalizagdo do Plano Anual de Aquisicdo de Materiais.

- Pagina 10 de 11
POP.UPDE.0O01 —versao 1

9.5 Fluxo para Solicitagdao de Padronizacdao de Novo Insumo no Catalogo Hospitalar

FLUXO PARA SOLICITACAO DE PADRONIZACAO DE NOVO INSUMO NO
CATALOGO HOSPITALAR

1. O profissional técnico assistencial solicitante iniciard um processo 5El e realizara o preenchimento

adequado do formuldrio eletrdnico estruturado “CPPS - Padronizacdo de Produtos para Saude”, é

mandatdrio que esse formulario seja assinado pelo técnico assistencial solicitante (seja médico,
enfermeiro, dentista, etc.) e pelo Chefe da Divisdo correspondente, reforcando a necessidade da
padronizacdo.

2. Ird anexar um folder, catalogo ou foto do produto ndo padronizado.
3. Ird anexar pelo menos um orcamento, indicando o custo do produto.

4. Obrigatdrio realizar/construir e anexar ao processo um Protocolo Clinico de Uso dos materiais
a serem incorporados.

5. Apds, enviard o processo para o endereco SEI da CPPS/GAS/HC-UFTM;

Passo a Passo: SEl — Iniciar Processo — Tipo de Processo “Material: Padronizacao de Materiais” —
Incluir Documento — Tipo de Documento “CPPS - Padronizacdo de Produtos para Sadde” — Incluir
Documento Externo: Catalogo, Folder ou Foto do Produto — Incluir Documento Externo: Orgamento
— Incluir Documento Externo: Protocolo Clinico de Uso - Enviar Processo para CPPS/GAS/HC-UFTM.

6. Devera ser anexado estudos, diretrizes, normas ou qualquer outro documento de interesse que
possa justificar a padronizagdo do item na Instituicao.

7. O preenchimento do formuldrio eletrénico estruturado “CPPS - Padronizacdo de Produtos para
Saude” devera ser urmn para cada item solicitado. Produtos que apresentarem a mesma finalidade
de uso ou que se complementarem poderdo ser colocados no mesmo processo SEL

8. Caso alguma etapa ndo seja preenchida e/ou encaminhada o processo serd devolvido para
adequacgoes.

9. Apods anadlise e deliberacdo da CPPS HC-UFTM, o processo serd encaminhado para o Colegiado
Executivo da Instituicdo para a aprovacao final.

H‘.
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9.6. Fluxo para Sugestdo de Ajuste e Melhoria na Descricio de Itens Padronizados no
Catalogo Nacional Ebserh

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO

> HOSPITAL DE CLINICAS FILIAL EBSERH UBERABA E B S E R H

Comissao de Padronizagao de Produtos para Sadde
= Enderego SEI: CPPS/GAS/HC-UFTM

FLUXO PARA SUGESTAO DE AJUSTE E MELHORIA NA DESCRICAO DE ITENS JA
PADRONIZADOS NO CATALOGO NACIONAL EBSERH

Passo a Passo:

1. O profissional técnico assistencial solicitante iniciara um processo SEI - Material: Padronizagdo de
Material.

2. No campo Especificacdo colocar: Sugestio de Ajuste/Melhoria no descritivo de item ja
padronizado.

3. Incluir Documento: CPPS - SUGESTAD DE MELHORIA - PRODUTOS PARA SAUDE (Formuldrio
Estruturado no SEI).

4. Realizar o preenchimento indicando o cddigo EBSERH do item, o descritivo EBSERH, a sugestdo
de ajuste/melhoria e o motive, justificativa para a sugestdo de alteracdo.

5. OBRIGATORIO enviar um Registro na ANVISA do produto, um link de acesso para o Catilogo do
produto.

6. Enviar o processo para o endereco CPPS/GAS/HC-UFTM.

A Comissao de Padronizacdo de Produtos para Saude (CPPS) ird analisar a sugestdo e encaminhar
para o Servigo de Planejamento de Insumos Assistenciais da Ebserh Sede para analise e deliberacao.
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