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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Secao de Processos de Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00013223/2025-03

Assunto: SOLICITACAO DE PADRONIZACAO DE MATERIAIS E INSUMOS
COM HISTORICO DE CONSUMO

CODIGO: HCF-SATSQ-PO-2
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Estabelecer o fluxo e os critérios para solicitagdo, analise e deliberagdo sobre a padronizacdo de materiais e
insumos no Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia (HCFAMEMA), garantindo seguranca,
qualidade assistencial, eficiéncia nos processos de aquisicdo e conformidade com as normas do Sistema Unico de
Saude (SUS) e da legislagao vigente.

2. APLICACAO
Aplica-se a todos os setores do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia (HCFAMEMA).
3. RESPONSABILIDADE

Cargos de Funcéo gratificada (FAMAR e FUMES);
Chefes de Especialidade;

Chefes de Servico;

Chefes de Setor;

Coordenadores;

Diretores;

Vice-Presidéncia;

Presidéncia.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

CFC - Coordenadoria Financeira e Contabil;

EPI - Equipamento de Prote¢&o Individual,

FAMAR — Fundagéo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia;

FUMES - Fundacdo Municipal de ensino Superior de Marilia;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

SATSQ - Servico de Avaliacdo de Tecnologias em Saude e Qualidade;

SUS — Sistema Unico de Saude.



5. MATERIAISIEQUIPAMENTOS/IFERRAMENTAS
Materiais:

N&o se aplica.

Equipamentos:

Computador;
Impressora.

Ferramentas:

Formulario HCF-SATSQ-FOR-1;
Sistema Eletronico de Informacg6es (SEI).

6. CONCEITOS E FUNGCOES

Insumo hospitalar é todo recurso material, componente ou substancia indispensavel ao processo assistencial,
diagnéstico, terapéutico, preventivo ou de apoio logistico em servigos de saude, utilizado de forma direta ou indireta
na atengdo ao paciente.

Incluem-se como insumos hospitalares:

e Materiais de consumo: luvas, seringas, agulhas, gazes, cateteres, sondas, campos estéreis, EPIs.

¢ Medicamentos e solu¢cdes: farmacos, soros, vacinas, contrastes e demais substancias de uso terapéutico
ou diagnostico.

* Produtos para higiene, limpeza e desinfec¢cao: saneantes, antissépticos e desinfetantes de uso hospitalar.

* Materiais de apoio: etiquetas, impressos padronizados e demais itens que ddo suporte aos processos
assistenciais e administrativos.

Material hospitalar é todo bem de consumo ou de uso permanente, padronizado ou nao, utilizado nos servigos de
salide para a assisténcia direta ou indireta ao paciente, apoio diagnoéstico, terapéutico, prevengao, manutencéo da
infraestrutura hospitalar e funcionamento das unidades de saulde.

De acordo com a classificacao de materiais em saude utilizada pelo Ministério da Saude e pelo SUS:

* Materiais de consumo hospitalar: sdo agueles que se desgastam, perdem suas caracteristicas com 0 uso
ou tém duracao limitada, como seringas, luvas, gazes, cateteres, solu¢des, medicamentos, entre outros.

® Materiais permanentes hospitalares: sdo bens com durabilidade superior a dois anos, que ndo se
consomem com o0 uso e podem ser reaproveitados, como camas hospitalares, macas, focos cirlrgicos,
monitores multiparamétricos, etc.

Suas caracteristicas principais sao:

e Destinam-se ao uso em ambiente de saude (hospital, clinica, unidade basica, laboratério etc.);
e S&o indispensaveis para procedimentos assistenciais, diagnosticos, terapéuticos ou administrativos;
e Devem seguir normas de qualidade, seguranca sanitaria e rastreabilidade.

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

O profissional solicitante deve:
1. Acessar o site do HCFAMEMA,;



Clicar em:

* Documentos Institucionais;

* Documentos Internos;

* Formularios Administrativos;

* Ficha Técnica de Solicitacdo de Padronizacédo de Materiais e Insumos (HCF-SATSQ-FOR-1);
Preencher todos os campos e salvar em PDF para anexar ao SEI.

2. Iniciar o processo no SEl;

2.1 Acessar o SEI;

2.1.1 Iniciar um processo;

2.1.2 Escolher o tipo de processo: Atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas;

2.1.3 Na Especificacdo preencher: Solicitacdo de Padronizagéo de (informar o item desejado);

2.1.4 No campo Interessados, designar a Diretoria ou Coordenadoria responsavel pelo setor requisitante;

2.1.5 No Nivel de Acesso clicar em Publico, e salvar;

2.1.6 Clicar no icone para adicionar documento;

2.1.7 Escolher Tipo de Documento: Memorando (os demais campos serdo automaticamente gerados pela
programagcéo do inicio do documento);

2.1.8 No Nivel de Acesso clicar em Publico, e salvar;

2.1.9 No memorando, justifigue a necessidade do item e, se possivel, indique se o item solicitado esta substituindo
algum item que possa ser despadronizado;

2.1.10 Salvar e assinar.

2.2 Adicionar a Ficha Técnica de Solicitacdo de Padronizagéo:

2.2.1 Clicar no icone para adicionar um novo documento;

2.2.2 Escolher Tipo de Documento: Externo;

2.2.3 Tipo de Documento: Formulario;

2.2.4 Data do documento: programar a data da elaboracdo do documento;

2.2.5 Numero: N&o precisa preencher;

2.2.6 Nome na Arvore: Ficha Técnica;

2.2.7 Formato: Nato digital (se o documento j& tiver sido elaborado originalmente em PDF) ou Digitalizado nesta
Unidade (caso preencha o formulario de forma manuscrita e depois digitalizar o mesmo);

2.2.8 Interessados: Escolher a Diretoria ou Coordenadoria responsavel pelo setor requisitante;

2.2.9 Nivel de Acesso: Publico;

2.2.10 Clicar em Anexar arquivo;

2.2.11 Carregar o arquivo desejado; e,

2.2.12 Clicar em Salvar;

2.2.13 Clicar no icone para Enviar o Processo.

A Diretoria e/lou Coordenadoria responsavel pelo setor requisitante deve:
Verificar os dados registrados na solicitagao;

Anexar um Despacho com a aprovacéo da solicitacéo;

Tramitar para a mesa HCFAMEMA-CFC.

A Coordenadoria Financeira e Contabil (CFC):

Andlise da documentacao do processo
Conferir se todos os documentos e justificativas técnicas foram anexados ao processo;
Verificar conformidade com normas internas e legislacéo vigente.

Verificacao do histérico de aquisicoes do item

Consultar registros anteriores de compras do item ou similares;

Identificar a frequéncia, os quantitativos adquiridos e os fornecedores envolvidos;
Avaliar eventuais ndo conformidades ou reclamac¢fes associadas ao item.

Avaliacado do impacto financeiro
Estimar o custo anual projetado para aquisi¢do do item, considerando histérico de consumo;



Comparar os precos do item solicitado com equivalentes disponiveis no mercado;
Identificar impacto orgamentario imediato e de médio prazo, apontando riscos de sobrecusto.

Verificacao da padronizacao existente

Checar se existe item semelhante ja padronizado que atenda a mesma finalidade;

Avaliar a possibilidade de substituicdo ou exclusédo de itens padronizados redundantes, evitando sobreposicédo de
materiais;

Emissao do parecer financeiro

Elaborar parecer técnico-financeiro consolidando andlise documental, historico, impacto orcamentario e alternativas
disponiveis;

Caso o parecer seja favoravel, a CFC iniciara dos tramites de padronizacéo do item.

Caso desfavoravel, justificara os motivos e indicara alternativas viaveis.

8. ORIENTAGCOES GERAIS

De acordo com o entendimento do Ministério da Salde, todo material ou insumo que seja essencial para a
manuten¢do dos atendimentos aos pacientes do SUS deve ser considerado para padronizacdo, como forma de
garantir a estabilidade do estoque e, dessa forma, ndo gerar atrasos ou paradas nos servigos a populacéo. Lembre
sempre de verificar a real necessidade e promover o uso racional e eficaz do item solicitado.
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10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO VIGENCIA
0 10/10/2025 - Elaboragio 2 anos a partir da
elaboracéo/reviséo.

11. ELABORACAO

UNIDADE NOME

Servico de Avaliacdo de T logi Saud

ervico de Avaliacao e_ ecnologia em Saude e Lourdes Inez Fleitas Cano
Qualidade

12. CONFERENCIA

UNIDADE NOME
Secéo de Processos e Qualidade Amanda Sabatine dos Santos
13. APROVAGCAO
UNIDADE NOME
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo José Luis de Almeida
Coordenadoria Financeira e Contabil Renato Masaiti Kayano Rosa

Secao, em 10/10/2025, as 14:48, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no

seil a Documento assinado eletronicamente por Amanda Sabatine Dos Santos, Chefe de
L ]
YNNG ™ Docreto Estadual n 67,641, de 10 de abril de 2023,

seil a Documento assinado eletronicamente por Renato Masaiti Kayano Rosa, Diretor
. Técnico lll, em 10/10/2025, as 15:55, conforme horario oficial de Brasilia, com
deNG ®  findamento no Decreto Estadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023.

seil a Documento assinado eletronicamente por José Luis De Almeida, Assistente Técnico I,
. em 13/10/2025, as 10:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
USNNG ®®  Docreto Estadual n° 67.641. de 10 de abril de 2023.
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