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1. Objetivo

e Estabelecer rotina para solicitacdo de compra de novos equipamentos,

componentes e periféricos.

2. Campo de Aplicacéao

e Aplica-se em todos os setores hospitalares onde ha equipamento de
informatica e os mesmos sejam de responsabilidade do setor de T.1

3. Responsabilidade

e E de responsabilidade do setor de Tl e a utilizagdo e manutencio desse

P.O.P

4. Descricao

» Compra de Computadores, Impressoras e Monitores

Executado por: Responséavel pelo setor de T.I.
Material necessario: Excel e contato de distribuidores
Quando: Sempre que houver necessidade

Como:

e Realizar cotacdo com no minimo trés distribuidores diferentes;
e Os valores sao colocados em excel montando um comparativo
entre valores unitarios e totais bem como as formas de

pagamento;

e Setor de T.l envia a cotacdo gerada ao setor de Gerencia

Administrativa via e-mail para aprovacao;

e Orcamento aprovado, o setor de T.l. realiza a compra e envia
uma coépia da cotagdo, as faturas e as notas fiscais ao

departamento Administrativo/Financeiro.

Nome Data
Elaborado por: Diego Henrique da Cunha 25/07/2024
Aprovado por: Marcelo Lopes Fagundes 25/07/2024




. . ~ Emissao: 25/07/2024
Procedimento Operacional Padréo Vigéncia: 2 anos
Solicitacao de Compra b

agina 3

CENTRO ESPECIALIZADO EM ONCOLOGIA

» Compra de periféricos para manutencao.
Executado por: Responsavel pelo Departamento de T.I
Material necessario: excel e contato de distribuidores
Quando: sempre que houver necessidade
Como:

e Setor de T.I avalia se ha necessidade de troca ou inclusdo de
componentes.

e Caso seja necessario cota-se 0s produtos em no minimo dois
distribuidores.

e Os valores séo colocados em excel montando um comparativo
entre valores unitarios e totais bem como as formas de
pagamento.

e Setor de T.l envia a cotacdo gerada ao setor de Gerencia
Administrativa via e-mail para aprovacao;

Orcamento aprovado, o setor de T.l. realiza a compra e envia uma copia da
cotacdo, as faturas e as notas fiscais ao  departamento
Administrativo/Financeiro.
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