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 1. Definição 

Documento em que a Comissão de Padronização e Qualidade de Materiais e 

Equipamentos Hospitalares descreve o processo de revisão dos descritivos dos insumos 

utilizados nesta unidade hospitalar e padronização destes. 

A COPEM tem como objetivo precípuo a padronização de descritivos para a 

elaboração de Termos de Referência para as compras públicas da Instituição além da 

padronização de processos de trabalho com vistas a redução de desperdícios e 

estabelecimento de rotinas organizacionais para a padronização dos insumos. 

Dentre as diversas ferramentas utilizadas pela Comissão, o Catálogo Padronizado de 

Produtos de uso hospitalar no HUCFF é o instrumento de gestão estratégica para 

aquisição de produtos para a saúde elaborado pela COPEM para direcionar os Serviços 

Especializados, equipes de Compras e Almoxarifado na elaboração das Solicitações de 

Materiais (SM’s) bem como os usuários finalísticos quanto às informações para requisição 

do produto.  

Para garantir que o objetivo central seja atingido, a COPEM tem realizado ações em 

diversos serviços com a colaboração de grande número de servidores e colaboradores 

para estruturação do instrumento e revisão dos descritivos bem como dos códigos padrão 

utilizados pelo sistema de compras públicas do Ministério da Economia e dos códigos 

padrão internos utilizados no sistema operacional de gestão (MedTrack). 
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O Catálogo de produtos padronizados de uso hospitalar no HUCFF contemplará itens 

do Catálogo de Reposição Automática (CRA) e os itens do Catálogo dos Serviços 

Especializados (CSE).  

A metodologia adotada pala a elaboração do Catálogo se dá através da identificação 

do item de acordo com sua classificação por grupos e subgrupos para os itens de 

Reposição Automática (RA) e itens dos Serviços Especializados (SE) de acordo com sua 

categoria. 

Os catálogos serão compartilhados para consulta livre e simultânea por todos pela 

plataforma on-line disponível na Instituição, de editoração restrita, alimentado 

progressivamente e atualizado anualmente, contendo, sem prejuízo de outras variáveis: 

• A classificação do item (Material/Equipamento) dentro de seu grupo/subgrupo; 

• Seu código SIASG, ou códigos CatMat que atenda à demanda de solicitação;  

• Seu cadastro único de entrada e rastreio no sistema eletrônico do HU (MedTrack),  

• A descrição detalhada para uso em editais como termo de referência oficial do 

hospital; 

• Foto/ilustração do produto; 

Catalálogo COPEM

Catálogo de Reposição 
Automática (CRA)

Catálogo dos Serviços 
Especializados (CSE)
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• link da legislação que afeta a aquisição / uso do material, 

• Citação de modelos e marcas de referência com histórico de uso no HUCFF e 

aprovados para uso; 

• Link do formulário de Avaliação Técnica (antigo Parecer Técnico) daquele 

grupo/subgrupo, pronto para imprimir, com quesitos técnicos para guiar a avaliação 

técnica, nome e como encontrar o avaliador do item (parecerista) 

• Indicação dos maiores usuários e/ou usuário principal,   

• Link de comunicado da Gerência de Risco e Tecnovigilância,  

• Modo de proceder com os fluxos de informação,  

• Uso de infográficos facilitadores associados ao catálogo.   

Considerando, que todo item de reposição automática (e os que não são RA, 

também) deve estar vinculado a um cadastro único e fixo dentro do nosso sistema 

operacional, que é o código de referência para tratativas relacionadas ao material por se 

manter fixo e conhecido e que este cadastro, sendo utilizado como código de referência, 

não deve ser adulterado em nenhuma das etapas de aquisição, recebimento, 

armazenamento e distribuição do material sem a prévia avaliação desta Comissão. 

A revisão do descritivo e elaboração do catálogo serão de responsabilidade 

compartilhada entra a COPEM e as lideranças que representam as Câmaras Técnicas a 
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fim de garantir a participação do usuário especialista que possa garantir a revisão com os 

detalhes necessários à sua utilização segura.  

Os catálogos serão elaborados de acordo com a categorização dos produtos através 

da classificação por grupamentos obedecendo a seguinte estrutura:  
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Câmara Técnica Administrativa

Câmara Técnica de Catalogação Padronizada 

Câmaras Técnicas:

1. Anestesiologia;

1. 2. Centro Cirúrgico e Central de Material e Esterilização

2. 3. Clínicas Cirúrgicas 

3. 4. Coberturas, Ostomias e Adjuvantes;

4. 5. Equipamentos Hospitalares e Central de Distribuição de Equipamentos 
Biomédicos;

5. 6. Fisioterapia, Fonoaudiologia e Terapia Ocupacional;

6. 7. Gases Medicinais;

7. 8. Hemodiálise;

8. 9. Hemoterapia;

9. 10. Hotelaria;

10. 11. Imagem, Medicina Nuclear

11. 12. Insumos Básicos;

12. 13. Mobiliário Hospitalar;

13. 14. Patologia Clínica e Laboratório;

14. 15. Procedimentos Endoscópicos;

15. 16. RadiologiaInterv/Hemodinâmica;

16. 17. Resíduos e sustentabilidade ambiental;

17. 18. Saúde do Trabalhador;

18. 19. Time de Acesso Vascular;

Direciona as atividades relacionadas à 
elaboração do Catálogo Padronizado nas 

Cãmaras Técnicas Assistenciais 
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Ao concluir a elaboração do Catálogo Padronizado por grupamentos, o documento 

será homologado e deliberado pela Direção Geral do Hospital, cabendo à COPEM a 

divulgação das informações garantindo a transparência das ações realizadas.  

Para garantia da finalização do processo, o Almoxarifado Central deverá ser 

informado acerca da elaboração de toda e qualquer revisão de descritivos, bem como das 

informações completas contidas no catálogo a fim de realizar a inativação de códigos 

Medtracks que possam estar em duplicidade, solicitando ao Serviço de Informática e 

Rede a inativação do código em duplicidade.  

Após finalização da revisão dos códigos MedTracks no sistema, será vedada a 

criação de novos Códigos por qualquer integrante da equipe, cabendo à chefia do 

Almoxarifado Central em conjunto com a COPEM a autorização para a criação de um 

novo código após deliberação do Catálogo Padronizado pela COPEM. Caberá ao 

almoxarifado central a divulgação das informações acerca dos códigos ativos presentes 

no catálogo padrão do grupamento revisado à comunidade de usuários requisitantes. 

Para a elaboração da SM, o solicitante deverá, obrigatoriamente, utilizar as 

informações contidas no catálogo padronizado. No caso de haver necessidade de 

alteração de código ou revisão de descritivo, a COPEM deve ser imediatamente 

comunicada para avaliação da solicitação e deliberação com a Direção Geral. 

 2. Objetivos 
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As informações do Catálogo Padronizado de itens de uso hospitalar do HUCFF 

DEVERÃO ser utilizadas para a elaboração da SM de compra e Termo de Referência nos 

Editais de compra do Hospital. A referida catalogação tem como objetivos: 

 Classificar o item (Material/Equipamento) dentro de seu grupo/subgrupo, incluindo-

o numa listagem categorizada; 

 Identificar o código SIASG, ou códigos CatMat que atenda à demanda de 

solicitação;  

 Identificar o cadastro único de entrada e rastreio no sistema eletrônico do HU 

(MedTrack);  

 Revisar os descritivos dos materiais cadastrados a fim de garantir a adequação das 

compras às reais necessidades do Serviço; 

 Realizar a descrição detalhada dos itens para uso em editais como Termo de 

Referência (TR) oficial do hospital; 

 Realizar identificação do item através de Foto/ilustração do produto; 

 Apresentar link da legislação que afeta a aquisição / uso do material; 

 Apresentar as estratégias de identificação do avaliador técnico definido através das 

Câmaras Técnicas; 

 Manter o descritivo de materiais ofertados com qualidade, atualizado e padronizado 

e melhorando o custo efetividade. 

 3. Profissionais Envolvidos 

 Membros da Comissão de Padronização de Materiais e Equipamentos 

Hospitalares; 
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 Divisões; 

 Serviços Assistenciais; 

 Serviço de Licitação e Contratos; 

 Almoxarifado Central,  

 Direção Geral; 

 Usuários em geral; 

 4. Materiais Necessários 

 Computador; 

 Instrumento de Catalogação Padronizada; 

 MEDTRAK; 

 Descritivos; 

 Reuniões de ambiência com os Serviços solicitantes. 

 5. Descrição do Processo 

 Definição do item/grupamento de itens que deseja padronizar; O critério utilizado 

para início das atividades será através da classificação dos itens por Câmara 

Técnica e por urgência do fato; 

 Classificação didática dos itens a serem padronizados; 

 Elaboração da planilha contendo classificações dos itens; 

 Identificação das fragilidades dos descritivos; 

 Realização de nova caracterização do descritivo de item; 
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 Revisão de descritivos para o Catálogo Padronizado e definir o descritivo resumido 

para inclusão no MEDTRAK; 

 Realização de consulta pública para contribuições da comunidade acerca dos itens 

revisados; 

 Deliberação do Catálogo Padronizado pelo Diretor Geral ratificando que a partir da 

data da publicação apenas poderão ser realizadas compras com os descritivos 

padronizados, utilizados como Termos de Referência Institucional; 

 Realização de ampla divulgação do Catálogo Padronizado para conhecimento das 

Divisões, Serviços Assistenciais, SLC, Pregão e Almoxarifado.  

3. Participantes na validação do documento: 

Elaboração FUNÇÃO SETOR 

Clarice Maria de Araújo Rodrigues 

Enfermeira 

Coordenadora Geral da 

COPEM 

COPEM 

Débora Khalil Enfermeira 
COPEM/Almoxarifado 

Central 

Revisão Função Setor 

COPEM Colegiado/COPEM COPEM 

Aprovação Função Setor 
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Marcos Alpoim Freire Diretor Geral Direção Geral 

 
 
 
 
 

_________________________________________ 
Clarice Maria de Araújo Rodrigues 

Coordenadora da Comissão de Padronização e Qualificação de Materiais e Equipamentos 
Hospitalares – COPEM 

SIAPE: 1807144 


