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Local de guardo do documento: Rede/obelix/POP

Responsavel pelo POP e pela atualizagdo: Membros permanentes do NEPEN e Diretoria de
Enfermagem

Objetivo: Orientar os enfermeiros das unidades, chefias dos setores e coordenadoria de
enfermagem quanto ao fluxo para pedidos de compra.

Setor: Todos os setores Agente(s):

Escriturario, chefia de servicos,
Coordenadoria de Enfermagem
e Diretoria de Enfermagem.

Objetivo: Padronizar condutas relacionadas a pedido de compra no Hospital Universitario/UFSC.

1. CONCEITO

E a solicitagdo de compra de materiais ou equipamentos necessarios a assisténcia de enfermagem.

2. FINALIDADE

Solicitar ao setor de compras do HU/UFSC materiais ou equipamentos para reposi¢do ou
complemento.

2. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com internet;
Impressora;
Papel A4.

3. ETAPAS DO PROCEDIMENTO

1. A chefia de servico prevé a necessidade do material ou equipamento em seu setor de
trabalho e realiza memorando para a respectiva coordenacdo de enfermagem contendo o
nome do material ou equipamento, quantidade, especificagdes e justificativa,




2. A coordenadora de enfermagem avalia a solicitagdo e encaminha ao escriturdrio da
coordenadoria para executar o pedido;

3. O  escriturario  realiza o  pedido  informatizado  disponivel  em
http://www.hu.ufsc.br/compras_solicitacao/solicitacaoMateriais.htm  que contém  os
seguintes campos: setor de origem, centro de custo, nome padrio do material, nome
comercial de marcas conhecidas/empresas, descricdo detalhada, matéria-prima do material,
unidade, quantidade, justificativa de necessidade de aquisi¢do emergencial, consumo
regular, previsao de consumo médio/mensal do material solicitado, se € para substituir ou
repor, se € permanente;

4. A chefia de servico, a Coordenadora e a Diretora de enfermagem assinam o pedido que ¢
impresso em 2 vias;

5. E levado ao setor de compras onde é afixado o niimero do pedido;

6. Uma via permanece da coordenadoria para controle e a outra no setor de compras.
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