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CADASTRO DE PRODUTOS, EQUIPAMENTOS E SERVICOS

1. INTRODUCAO

Este POP discorre sobre as instrucdes para solicitacdo de cadastro de Produtos,
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Equipamentos e Servicos.

2. OBJETIVO

Padronizar os pedidos de cadastro de Produtos, Equipamentos e Servicos.

3. ABRANGENCIA

Unidades e servicos da Secretaria Municipal de Saude.

4. RESPONSABILIDADES

Solicitante: Abrir processo administrativo e formulario assinado. Em casos de itens
novos de saude é necessario anexar também a ata da reunido que comprove a
aprovagdao em camara técnica.
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Compras: Solicitar cadastro de item via sistema ao Departamento de Licitagdes e
Compras conforme solicitacdo e retornar o processo ao solicitante.
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5. FREQUENCIA
Quando houver a necessidade de cadastro de novo item.
6. RECURSOS NECESSARIOS

Para itens de salde: aprovacao em camara Técnica e abertura de processo
administrativo com formulario de pedido padrao assinado digitalmente.
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Demais itens: Abertura de processo administrativo com formulario de pedido padrao
(anexo 1) assinado digitalmente.

7. PRINCIPAIS PASSOS

7.1 Realizar a abertura do processo conforme quadro abaixo:

CAMPO N2 CODIGO NO IPM DESCRICAO
Assunto 1061 Compras e Licitagdes
Subassunto 101209 DFD — Documento de
Formalizacdo de Demanda

7.2 Elaborar formuldrio de pedido — conforme modelo disponivel (Anexo 1) e
preenché-la conforme demanda necessaria.

7.3 Para itens de Saude: Anexar ao processo, a ata da reunido que comprove a
aprovagao do item em camara técnica
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7.4 Tramitar o processo ao Centro de Custo NAF Compras.
8. FATORES DE RISCO DO POP
Risco ergonémico

9. REFERENCIAS

BRASIL. Catalogo de Compras — Busca de CATMAT/CATSER. Disponivel
em: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca. Acesso em: 24 out. 2025.
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10. ANEXOS

Anexo 1 - Planilha de Solicitacdo de Cadastro de Produtos, Equipamentos e Servigco —
SMSA

https://wiki.araucaria.pr.gov.br/books/modelos-editaveis/page/template-processo-
licitatorio-planilha-de-solicitacao-de-cadastro-de-produtos-equipamentos-e-servicos

11. HISTORICO DO DOCUMENTO

N2 da Revisao Item Descrigdo da revisao

00 N/A Elaboragao do procedimento
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