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ETAPAS DO PROCEDIMENTO: Péagina 01/02 ‘

Solicitar o material consignado as empresas vencedoras dos processos licitatorios;
No caso de atraso no fornecimento do material solicitado, fazer contato com a
empresa, por telefone e e-mail, registrando no primeiro dia de atraso a
inadimpléncia da empresa. Neste contato, devera ser dado um prazo de 24 horas
para a empresa se manifestar e/ou entregar o material. Apds o prazo estabelecido,
caso permaneca a inadimpléncia, encaminhar as notificagdes para o Servigo de
Compras para as providéncias que resultem na punicdo da empresa e reposi¢do do
estoque;

No momento do fornecimento do material todos os itens deverdo ser conferidos de
acordo com a ata de registro de precos assinada pela empresa;

Ap0s o recebimento do material, este devera ser armazenado em local seguro e de
acordo com metodologia especifica;

Entregar os materiais para os setores solicitantes mediante uma requisicdo de
material assinada e carimbada pela chefia correspondente;

Exigir a entrega do LAUDO MEDICO (Relatério Cirdrgico) ap6s o uso do
material, condicionando a proxima entrega do mesmo material, mediante o envio
do LAUDO MEDICO com a correspondente etiqueta do material que foi
utilizado;

Caso o LAUDO COM A ETIQUETA néo seja enviado no prazo estabelecido,
comunicar o fato, por meio de memorando, & Coordenadoria de Suprimentos;
Alimentar a planilha de solicitacdo de empenho com os seguintes dados: home do
paciente, codigo do material utilizado, nimero do pregéo e do item, valor unitario
e nome da empresa. Para facilitar a solicitacdo do empenho e posteriores
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conferéncias, os dados deverdo ser agrupados por empresa;
9. Encaminhar planilha, até o altimo dia util de cada més,devidamente assinada, com
os laudos e etiquetas a Coordenadoria de Suprimentos, para a emissao dos

empenhos;

10. Na solicitacdo dos empenhos devera constar o0 nome dos pacientes;
11. ApOs a digitacdo dos empenhos, encaminhar por meio eletrébnico uma cépia as
respectivas empresas para posterior faturamento;
12. Encaminhar nota fiscal, devidamente conferida, juntamente com os laudos e
requisicdo do material ao Servico de Almoxarifado, para registros no Sistema de

Materiais do HU;

13. Encaminhar a nota fiscal e o laudo a Coordenadoria de Faturamento do HU e
arquivar a requisicao de material; e
14. Cobrar da empresa a reposi¢do do estoque e recomegar 0 processo.




