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1. OBIJETIVO

Estabelecer Procedimento Operacional Padrdo (POP) para recebimento e instalacdo de
equipamentos médico-hospitalares (EMH), adquiridos pelo Setor de Engenharia Clinica (STEC) do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1. Introdugado

O recebimento e a instalacdo de equipamentos envolvem o uso do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) e do software GETS (Sistema de Gerenciamento de Tecnologia para a Saude).
No sistema SEl, inicia-se processo de pagamento do equipamento, relacionado ao da aquisi¢ao, no
qual deve estar a nota fiscal, o Termo de Recebimento Provisdrio, os relatérios de instalacdo e
treinamento, o Termo de Recebimento Definitivo e o Despacho direcionado a Unidade de
Patrimonio (UPAT).

No sistema GETS, realiza-se o cadastro do equipamento, a abertura da Ordem de
Servico (OS) de instalagdo e o anexo dos documentos de instalagdo e treinamento.

2.2. Recebimento e Instalagao

Deve ser feita a conferéncia dos itens e de suas caracteristicas, de acordo com o
previsto no Termo de Referéncia ou Autorizacdo de Fornecimento no recebimento do
equipamento no STEC, utilizando-se para isso o modelo de lista verificagdo do Apéndice A. Quando
do recebimento, deve-se agendar com o fornecedor a instalacdo do equipamento e o treinamento
das equipes das unidades as quais se destina o equipamento adquirido. Com o recebimento
definitivo, inicia-se no sistema SEl o processo de pagamento do equipamento, relacionando-o ao
processo de contratacdo. Os anexos sdo: nota de empenho, autorizacdo de fornecimento, nota
fiscal. Efetua-se ainda o Termo de Recebimento Provisorio.

O cadastro do equipamento e abertura de OS de instalacdo no software GETS deve
ser feito por seu numero de série. O cadastro deverd ser atualizado em momento posterior, apds
o tombamento, com o nimero de patriménio. Procede-se a abertura da OS de instalacdo no GETS.
Apds instalagdo e treinamento, é possivel anexar ao cadastro os documentos de instalagdo e
treinamento. Adiciona-se os documentos de instalacdo e treinamento ao processo de pagamento.
Verificada a conformidade do equipamento recebido de acordo com o contratado, a sua instalacado
e o treinamento das equipes profissionais, oficializa-se o Termo de Recebimento Definitivo,
encerra-se a parte do processo de pagamento no STEC, despachando-o para a UPAT.

A seguir, telas do SEl e do GETS demonstrando como sdo feitos os procedimentos
descritos anteriormente. A figura 1 apresenta um processo, como modelo, no SEI, de pagamento
de EMH, as figuras 2 e 3 trazem telas do software GETS com informacdes de um equipamento
como modelo, aquisicdo, patrimonio, e onde se encontram documentos anexos referentes a tal
equipamento, como manuais, OS, relatdrios, entre outros.
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N, ZIP
~[2) Nota ce empenho Ano+NE+NGmero (28470151) :

2 Autorizacdo de Fornecimento xxx-ano (28470197)

[ Despacho - SEI STEC/DLIHIGAD/MHC-UFTM 28470277

2] Nota fiscal NF xxx - Nome da Empresa (28470505)

~[Z] Nota fiscal Eletrénica xxx - Chave de Acesso (28470544)

[ Termo de Recebimento Provisério - SEI STEC/DLIH/GAD/MHC-UFTM 28470573
] Relatario (Externo) de Instalacdo - Nome do Equipamento (28470626)

-] Relatorio (Externo) de Treinamento - Nome do Equipamento (28470669)

[ Termo de Recebimento Definitivo - SEI STEC/DLIH/GAD/HC-UFTM 28470685
[ Despacho - SEI STEC/DLIHIGAD/HC-UFTM 28470727
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Processo ndo possui andamentos abertos.

Figura 1: Modelo de Processo de pagamento. Fonte: SEI

Equipamento | Aquisicio | Informagdes Adicionais || Mistorico | Atividades | Contratos | Documentos Anexos | Ficha de Informagdes || Materiais | Indicadores | Checklist | Transferéncias f Imagem

Identificador (Patriménio, ID, TAG): Tipo / Marca / Modelo

115547/7912131/HTM-00761 ARCO CIRURGICO MOVEL / SIEMENS / CIOS SELECT FD

Nuamero de Série: Classe:

10462 EQUIPAMENTO

Us/Orgdo: Localizagdo:

HC / UNIDADE DE BLOCO CIRURGICO/RPA/CME E HOSPITAL DIA - 5338 BLOCO CIRURGICO

Grupo Responsavel: ) NEC: ) N

SETOR DE ENGENHARIA CLINICA HOSPITAL DE CLINICAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO - UFTM
Idade: Data Criagdo / Usudrio:

6 MESES E 18 DIAS 06/02/2023 /

Prontudrio | Voltar

Figura 2: Tela de Consulta de Equipamento no GETS. Fonte: GETS

Consulta de Equipamento

Equipamenta 0 rmagies Adicionais | Historico | Afividades | Confrates § Documentos Anexos | Ficha de Informagges | Materiais | Indicadores | Checklist | Trensferéndzs | Imagem
Documentos Anexos
Arquivo ¥ Destriggo ¥ Vinculado via ¥ Download
23.450.pf 05 23.450 15/02/2023 &, Bivar
23.370.pdf 0523.370 13/02/203 &, Baiear

Laudos de Calibracdo
Arquivo & Descricin Vinculado via ata Resuftado Download

Nao hd itans comespondentas ao critério de busca selecionado

CheckList

Arquivo ¥ Descricin Vinculado via ata v Resultado Download

Nag hd itens correspondentas a0 critério de busca selecionado

[ prontudrio | Voltar

Figura 3: Tela de Consulta de Documentos Anexos no GETS. Fonte: GETS

3. RESUMO DAS FASES

o Recebimento;

o Conferéncia (Apéndice A) -> recebimento provisorio;

o Cadastro GETS com numero de série;

o Instalagdo / Treinamento -> recebimento definitivo;

J Instrucdo do Processo de Pagamento;

o Cadastro no sistema de Patrimdnio;

o Atualizagao cadastro GETS com numero de patrimdnio.
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APENDICE A - Lista de verificacdo (checklist)

ANEXO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
RECEBIMENTO SEM PENDENCIAS - TRD
100% DO PAGAMENTO
Pregao eletronico: Item do Pregao:
N° do Contrato: Qnt do item do pregao adquirido:
Fornecedor: Qnt do item do pregao recebida:
CNPJ: Valor unitério do item do PE:
Tipo de Equipamento: Numero(s) da(s) Nota Fiscal:
N° de volumes: Valor da nota fiscal:
Marca: N° do Empenho:
Modelo: Valor do Empenho:
NO(s) de série:

Observacdes:

Pré Pré
requisito  requisito
Conformidade TRP TRD

(conforme ou (simou (simou
Descricao nao conforme) nao) nao) Pendéncias e observacgoes

O equipamento estad em conformidade com a descricao do
1 | Contrato? (Verificacdo de marca/modelo ofertado e
especificagdes técnicas)

Foi encaminhado o checklist de pré-instalagao ou site planning
do equipamento?

Os acessorios/insumos foram entregues na quantidade e
descrigdo especificada no Termo de Referéncia?

Se item 03 nao conforme, a quantidade de
4 | acessorios/insumos fornecida é suficiente para uso
assistencialinicial do equipamento?

5 Foi realizada montagem do equipamento?

Foram executados todos os testes operacionais e/ou de
desempenho aplicaveis, conforme normativas vigentes?

Foram executadas todas as qualificagdes, certificacoes e/ou
calibragées conforme normativas vigentes?

Foram configurados todos os presets/protocolos necessarios
8 | aofuncionamento do equipamento de acordo com o Termo de
Referéncia?

Se o item 8 nao conforme, a auséncia de configuragdes
9 personalizadas de presets/protocolos permite 0 uso
assistencial inicial do equipamento?

Todas as fungdées/maodulos de software foram entregues

1 o - -
0 conforme especificagdes do Termo de Referéncia?
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Se item 10 ndo conforme, a auséncia de determinados
11 | fungdes/modulos de software permite o uso assistencial
inicial do equipamento?

O treinamento operacional foi agendado formalmente (por e-
mail), dentro do prazo maximo estabelecido para o fornecedor

12 R -
pelo Termo de Referéncia, junto ao fabricante ou representante
autorizado?

13 O treinamento operacional foi executado conforme

especificagdes do Termo de Referéncia?

14 | Cronograma sugestivo de manutencao no periodo de garantia

15 | Foirealizada a entrega do Manual Operacional?

Foi realizada a entrega de Manual Técnico (Servico) de acordo

16 com as especificagcdes do Termo de Referéncia

O treinamento técnico foi agendado formalmente (por e-mail),
17 | dentro do prazo estabelecido pelo Termo de Referéncia, junto
ao fabricante ou representante autorizado?

18 | O treinamento técnico foi realizado?

As senhas de acesso foram entregues de acordo com as

19 especificagdes do Termo de Referéncia

20 | Equipamento liberado para uso pelo fornecedor?

ANEXAR RELATORIO FOTOGRAFICO NO SEI

CIDADE DIA MES

Nome completo SIAPE

Gestor do Contrato - Setor de Engenharia Clinica

Nome completo SIAPE

Fiscal do Contrato - Setor de Engenharia Clinica
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