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1. CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS (ESPECIFICACAO E CODIFICACAO):
Receber as diversas demandas de materiais, especificando junto com a éarea
técnica de forma a seguir critérios para nao ferir a competitividade (Lei 8.666/93);
proceder o enquadramento do item de material no grupo e subgrupo mais
adequado e, por fim, atribuir codigo (do SAM — Sistema de Administracdo de
Materiais e do SIASG/COMPRASNET).

Para a especificacdo € necessario identificar junto ao usuario: detalhamento
completo do item, forma de fornecimento (unidade), regularidade do consumo,
custo do material, entre outros.

A codificacdo dos materiais ocorre junto ao Sistema de Administracdo Hospitalar
(SAM), com base no sequencial do sistema. Além deste cddigo que é gerado pelo
SAM, utiliza-se, também o codigo do SIASG - Sistema Integrado de
Administracdo de Servigos Gerais, 0 qual é definido com base em consulta no site
de Compras Governamentais — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
(www.comprasnet.gov.br).

2. PLANEJAMENTO DOS MATERIAIS ESTOCAVEIS (ANUAL)

Os itens de materiais estocaveis sdo planejados, seguindo a sua classificacdo
por grupo e sub grupo de materiais com vistas ao registro de precos para um periodo
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que ndo pode ultrapassar aos 12 (doze) meses. Nesse momento, é necessario a
revisdo das especificacdes e analise do consumo, junto a area técnica, visando o
aprimoramento de todo o processo de aquisi¢do do grupo e sub grupo.

Apds essa andlise preliminar, o pedido para o grupo/subgrupo € autuado e
encaminhado, na sequéncia, ao Servigo de Compras para proceder a composicédo dos
precos de cada item de material.

Feita a composicdo dos precos, faz-se a atualizagdo no SAM de forma a emitir o
pedido de compras visando a licitacao.

E gerado, ento, o pedido de compras que, juntamente com o *Termo de Referéncia
sera encaminhado a Diretoria Administrativa para autorizacdo e encaminhamentos
pertinentes.

*QO Termo de Referéncia é o documento que estabelece os termos para
a aquisicdo efou contratacdo e sera utilizado pela CPPL na
elaboracgéo do edital de licitacdo.

2.1 PRAZO DE MONTAGEM DE PROCESSOS LICITATORIOS: Atualmente,
objetiva-se a montagem de processos licitatorios com uma antecedéncia de 180
dias ao prazo de vencimento da ata de registro de precos vigente. Esta
antecipacdo da montagem dos processos licitatorios tem como foco, a
sobreposicdo de atas de registro de pregos, com o intuito de que sempre que
uma ata vencer, ja exista outra ata vigente, de modo a evitar a falta de material
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dentro da instituicdo, bem como a aquisi¢cdo do mesmo via compra direta.

2.2 ADESAO AOS PROCESSOS DE LICITACAO DA EBSERH: Além da

montagem dos processos licitatorios proprios da instituicdo, com vistas ao
atendimento das solicitacdes da Direcdo de Administracdo, atualmente, tem-se
feito adesdo as atas de registro de precos da EBSERH — Empresa Brasileira de
Servicos Hospitalares. Dessa forma, um documento é encaminhado pela
Direcdo de Administracdo, com o objetivo de que informe-se 0s materiais que
necessidade/interesse de adquirir, bem como o quantitativo anual utilizado dos
mesmos e as empresas que atualmente os fornecem. Apos esta etapa, 0s dados
sdo inseridos no SIMEC — Sistema Integrado de Monitoramento, Execucéo e
Controle do Ministério da Educacdo. O SIMEC € um portal operacional e de
gestdo do MEC, que trata do or¢camento e monitoramento das propostas on-line
do governo federal na area de educacéo.




Procedimento Operacional

hilj Padréo (POP)

COORDENADORIA DE

POP n° 01 — SPCM/HU

UFSC SUPRIMENTOS / SERVICO DE
_ | PLANEJAMENTO E CONTROLE DE
Hospital Universitario MATERIAIS

Prof. Polydoro Ernani de
Sao Thiago da
Universidade Federal de
Santa Catarina

Atividades — Servico de
Planejamento e Controle de
Materiais

Versdo: 01 | Proxima Revisao:

Elaborado por: Graziele Ventura Koerich

Data da Criacao: 08/10/2014

Revisado por: Julio César Neves e Miriam Idalina Hékis Data de Revisao:

Aprovado por:

Data de Aprovacao:

Local de guarda do documento: Rede/obelix/POP

Responsavel pelo POP e pela atualizagdo: Graziele Ventura Koerich

Objetivo: Apresentar atividades gerais desempenhadas junto ao Servigo de Planejamento e Controle de

Materiais.

Setor: Servico de Planejamento e Controle de
Materiais

Agente(s): CA/CS

3. CONTROLE DOS MATERIAIS ESTOCAVEIS (DIARIA/MENSAL)

3.1 - ATENDIMENTO DA DEMANDA DO MATERIAL: Definir com base no
pedido de material encaminhado pela area requisitante e com base no consumo do
item, a necessidade ou ndo de emissdo de pedido de compra direta, com vistas a
atender a demanda apresentada, até que o processo licitatério no qual incluiu-se o
item esteja concluido.

3.2 - PLANEJAMENTO MENSAL DE MATERIAIS: Gerenciar, planejando
mensalmente, os estoques de materiais, solicitando-o0s por meio de Autorizacdes
de Fornecimento as empresas para 0s quais os itens foram homologados, via
processo licitatorio.

3.3- LEVANTAMENTO DAS DESPESAS MENSAIS COM MATERIAIS:
Estimar, as despesas financeiras mensais com materiais, obtidas a partir deste
planejamento mensal de materiais, e repassar esta informacdo a Direcdo de
Administracdo até o dia 05 de cada més.

3.4 - TRAMITE DE AVALIACAO DAS DESPESAS DE MATERIAIS: Aguardar
autorizacdo/avaliacdo da Direcdo de Administragdo com as despesas de materiais
previstas para o efetivo periodo.

3.5 - TRAMITE DA CHEGADA DOS RECURSOS PARA AS DESPESAS DE

MATERIAIS: Aguardar liberagdo de recursos orcamentarios por parte da
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Direcdo de Administracdo para proceder a confeccdo dos empenhos.

3.6 - GERACAO DE EMPENHOS: Apo6s liberacdo, gerar os empenhos relativos
as Autorizacdes de Fornecimento e encaminha-los a Dire¢do de Administracédo
para autorizacdo dos mesmos.

3.7 - DIGITACAO DE EMPENHOS: Acompanhar a digitacgdo dos empenhos
junto ao Setor de Finangas para, entdo, encaminhar as Autorizacdes de
Fornecimento as empresas.

3.8 - ALTERACOES NAS AF’S: Concomitante com a atividade descrita no item

3.2, podem surgir solicitacbes por parte das empresas para as quais foram
emitidas Autorizacbes de Fornecimento, como por exemplo: adequacdo do
quantitativo solicitado para adequar-se a embalagem da empresa, aumento do
quantitativo solicitado para compensar o custo do frete, entre outros. Com base
nas solicitacdes recebidas avalia-se o pedido e procede-se a alteracdo, sempre
alterando concomitantemente, o empenho relativo a referida Autorizacdo de
Fornecimento.
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