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1. OBJETIVO: Padronizar os processos de aquisicdo de pecgas e contratagdo de servicos para

reparo de equipamentos do complexo HCFMB.

2. ABRANGENCIA: Funcionarios da area administrativa da Geréncia de Engenharia Clinica.

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): Nao se aplica.

3.2. Materiais Especificos para o Procedimento: Termo de referéncia (disponibilizado pela

Geréncia de Compras e Contrato), telefone e computador com acesso a internet, ao Sistema

EFFORT e ao sistema Compras Extras.

4. PROCEDIMENTOS

1. Receber a solicitagdo de compras para:
* Reparo;
* Reposig¢ao de acessorios;

* Demandas diretas superintendéncia;

Avaliar se o item possui cadastro no Siafisico através do catalogo de matérias da Bolsa
Eletrébnica de Compras do Estado de Sao Paulo (BEC) pelo link https:/

www.bec.sp.gov.br/BEC_Catalogo_ui/CatalogoPesquisa3.aspx?chave=;
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3.

Inserir no campo “Descricdo do ltem”, o codigo da pec¢a, que esta no orgamento;
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4. Clicar no iconepara realizar a busca;
5. \Verificar as especificagbes técnicas descritas na busca, caso a pega possua cadastro.

6. Solicitar, por e-mail, a Geréncia de Compras e Contrato, o cadastro da peca junto a BEC,

se a pega nao possuir cadastro;
7. Avaliar se as especificagoes referem-se a pega do orgamento;
8. Anotar o nUmero de Siafisico;

9. Verificar se o0 numero de Siafisico possui cadastro do item no Compras Extras via portal de

acessos a Sistemas;

10. Acessar o Sistema EFFORT via Portal de Acesso a Sistemas do HCFMB v

Portal de
SstemasH(FMB

11. Informar o “Usuario” e “Senha” e clicar no icone “Compras Extras”;

°
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BEEE
ﬂﬂll@

i

Para Cadastrar E-mail -
Acessar Menu SSSE

Plantio CIMED: (14) 99655-7473
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12. Preencher os campos “Login” e “Senha” na tela de acesso do Compras Extra;
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13. Acessar, pela barra de navegagéo, o menu “Manutencao > Tabelas > Consulta de Materi-

ais” para consultar se a peca possui cadastro no sistema ComprasExtra;
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14. Colocar no campo “Siafisico” o numero encontrado no site da Bolsa de Compras Eletronica

SP e colocar em clicar em “Pesquisa ComprasExtra” para realizar a busca;
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15. Aguardar o resultado da busca retornar, se a pega possuir cadastro no ComprasExtra apa-
recera nas abas de baixo;
16. Solicitar, por e-mail, a Geréncia de Compras e Contrato, o cadastro do nimero do Siafisico
no ComprasExtra, caso a peg¢a nao possua cadastro;
17. Utilizar o numero que aparecera no campo “Codigo” para realizar a solicitagao;
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Realizar a solicitagdo de compras conforme o POP Geréncia de Compras e Contrato;
Utilizar o seguinte padrao de texto na justificativa:

‘PECA OU SERVICO PARA REPARO EM EQUIPAMENTO, MARCA, MODELO, N°
SERIE, PATRIMONIO;

—SETOR,;
—N° DO ORCAMENTO;
—NUMERO DA ORDEM DE SERVICO.”

Arquivar a solicitacdo na pasta “RC Compras Extras” disponivel na pasta compartilhada da
GEC (pasta da rede “engclin (\hcfmb.ad\net)’ — na pasta “RC Compras Extras”, obede-

cendo ao seguinte titulo:

“TIPO DA SOLICITA(;AO (RC ou SCD)_N° DA SOLlClTA(;AO _PECA ou SERVICO_N°
DA ORDEM DE SERVICO_RESPONSAVEL PELA ELABORAQAO DA SOLICITA-
CAO.pdf’;

Elaborar o termo de referéncia (conforme documento disponibilizado pela Geréncia de
Compras e Contrato) com as informagdes necessarias para aquisicao/ contratagao dos

servigos e/ou pecgas;
Submeter a superintendéncia a aprovacgao da solicitacido de compra;

Enviar por e-mail ao fornecedor a autorizagdo de fornecimento ou empenho, assim que a

solicitacdo de compra for aprovada;
Agendar envio da pega ou visita técnica;

Realizar o recebimento da nota fiscal conforme orientagdes do POP GEC 007, apds a exe-

cucao do servico ou aplicagédo da peca;
Registrar na OS as informacgdes referentes aos servigos executados;

Encaminhar a nota fiscal a Geréncia de Compras e Contratos.

5. CONTINGENCIA: Nao se aplica.

6. OBSERVAGOES: N3o se aplica.
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7. AUTORES
7.1 AUTORES: Isabella Dota de Sa e Vinicius Tadeu Ramires.
7.2 REVISORES: Vinicius Tadeu Ramires.

8. REFERENCIAS: N3o se aplica.

9. ANEXOS: N/A
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAQ ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAD DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP GEC 006 - REALIZAGAO DO PROCESSO DE COMPRAS DE PECAS E
CONTRATACAQ DE SERVIGOS.

1.2. Area Responsavel: GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC
1.1. Data da Elaboracio: 25/05/2022 Total de paginas: 07 Data da Revigao: 29/04/2025
Himero da Revisao: 03

1.4, Autorizacao de Divulgacao Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados
imome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, comeo auter elou revisor do documento citada, aprovo e autorizo @ dvulgacao eletronica do mesmo

NOME SETOR .ﬂEEIH.ﬂTUIRA
| "
Vinicius Tadeu Ramires GEC
W 7
Allan Carlos Pereira Pires GEC A B o fn

2. DECLARACAD DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro gue estou ciente & aprove o conteldo do doeumento: POP GEC 008 — REALIZACAD DO
PROCESSO DE COMPRAS DE PECAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS. Também autonzo a

exposicao do Meu nome completo

Assinatura: Vgl i
Data: =L ¢ U5y L5 WAL M
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