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1. OBJETIVO:

 Receber Requisição de Compras do Núcleo de Planejamento de Compras para elaboração do 
Termo de Referência.

2. ABRANGÊNCIA:

 Núcleo de Padronização de Materiais e Núcleo de Planejamento de Compras.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI): não se aplica

 3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: computador com acesso 
ao Sistema de Informação Hospitalar – SIH, Sistema de Compras Extras e Requisição de Compras.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Receber do Núcleo de Planejamento de Compras, por e-mail, o número da Requisição de 
Compras;

 4.2. Acessar o Sistema de Compras Extras;

 4.3. Imprimir a Requisição de Compras;

 4.4. Analisar item a item observando as seguintes particularidades:

  • Necessidade de amostras

  • Necessidade de comodato

  • Necessidade de compatibilidade com algum equipamento

  • Checar se os itens relacionados possuem notificações no Hospital Sentinela

  • Necessidade de licitação por lote

  • Necessidade de registro na ANVISA

 4.5. Checar se as quantidades estão dimensionadas conforme consumo anual.

5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.
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6. OBSERVAÇÕES:

 Caso seja observada alguma inconsistência na Requisição de Compras, o Núcleo de 
Padronização de Materiais deverá entrar em contato com o Núcleo de Planejamento de Compras 
para resolução.

7. AUTORES E REVISORES

 7.1. Autores / Colaboradores: Enfª Drª Karen Aline Batista da Silva, Enfª Me. Telma Ap. de 
Camargo, Enfª Me. Ana Lúcia Gregório, Enfª Lis Amanda Ramos Toso.

 7.2. Revisores:

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

 Não se aplica.
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9. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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