CADERNO DE

PROCESSOS E PRATICAS
DE PATRIMONIO

EBSERH







CADERNO DE
PROCESSOS E PRATICAS
DE PATRIMONIO

S I
EBSERH

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII




® 2018, Ebserh. Todos os direitos reservados
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh
www.ebserh.gov.br

Material produzido pelo Servico de Patrimonio e Almoxarifado Administrativo/CAD/
DAI/Ebserh. Permitida a reproducao parcial ou total, desde que indicada a fonte e
sem fins comerciais.

Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ministério da Educagao

Caderno Ebserh de PATRIMONIO _ Volume | - Produzido pelo Servico de
Patrimonio e Almoxarifado Administrativo - Brasilia: EBSERH - Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares, 2016. 35p.

Palavras-chaves: 1 - Caderno; 2 - Processo; 3 - Melhores praticas.

Setor Comercial Sul - SCS, Quadra 09, Lote C, Ed. Parque Cidade Corporate,
Bloco C, 1° ao 3° pavimento | CEP: 70.308-200 | Brasilia-DF |
Telefone: (61) 3255-8900 | Site: www.ebserh.gov.br



ROSSIELI SOARES DA SILVA
Ministro de Estado da Educagao

KLEBER DE MELO MORAIS
Presidente

PAULO HENRIQUE BEZERRA RODRIGUES COSTA
Diretor Vice-Presidente Executivo

ARNALDO CORREIA DE MEDEIROS
Diretor de Atencao a Saude

JAIME GREGORIO DOS SANTOS FILHO
Diretor de Administra¢ao e Infraestrutura

EULER DA CUNHA FONSECA
Diretor de Or¢amento e Financgas

EDUARDO DINIZ GONCALVES PORCIUNCULA
Diretor de Gestao de Pessoas

FABIANO PEREIRA CORTES
Diretor de Gestao de Processos e Tecnologia da Informacgao
COORDENAGAO

SUZI LEITE
Coordenadora de Administracao



CADERNO DE PROCESSOS E
PRATICAS DE PATRIMONIO

Volume |

19 edicGo-2018



SUMARIO

INTRODUGAD ......oooeeeeeeeeeemseeseesmsseneeesmssssseessssnseesns s snssoeees 02
METODOLOGIA ~ .oooooeeeeeeeeeeeessss s ssssssssseesssssssssssssss s sssnsssssses 06
PRATICAS RECOMENDADAS  ---eeveeecereereeseesseessesssesnssnesnssssssssssnessnessnssssssessnsssnssnnes 18
BIBLIOBGRAFIR  ----eeeererererersrseneeeeeneseresesesesssssssssasasssssesesesesesesessnssssssasasasnsnssssssnes 28

ENVOLVIDOS oo e eeese e e se e se e seeseeeseeese e se e se e se s easenene 32






INTRODUCAO




EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

INTRODUCAO

O conceito de PatrimoOnio esta relacionado a gestdo administrativa e contabil de uma organizacdo, podendo ser
entendido como o acumulo de riguezas, sendo essas divulgadas nas demonstracdes financeiras das entidades.

Contudo, para que esses registros representem a situacdo real, é imprescindivel acrescer a palavra Controle.

O controle patrimonial de bens, além de respaldar os registros financeiros, possui ainda funcdes como
validacdo da existéncia desses bens e conciliacdo de registros fisicos e contdbeis por intermédio da
manutencdao peridédica das suas movimentacdes, subsidiando a instituicdo quanto a situacdo contabil e

patrimonial de seus ativos.

Contudo, para que todos esses beneficios sejam adquiridos é indispensdvel a existéncia de normas e
procedimentos que direcionem as ac¢lGes a serem adotadas durante e apds a vida util de cada bem. A
padronizacdo de atividades relacionadas ao controle patrimonial garante a continuidade e a confiabilidade dos

registros patrimoniais.

Nesse sentido, a Ebserh reuniu esforcos de toda a sua Rede para compilar em um dUnico instrumento as
melhores praticas relacionadas ao controle patrimonial de bens permanentes, em consonancia com a diretriz
de construcdo colaborativa do modelo de gestdo administrativa da empresa. Esse trabalho, elaborado em

conjunto com as equipes das Unidades de Patrimdnio da Rede Ebserh, apresenta como produto este caderno.
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O Caderno de Processos e Praticas de Patrimonio teve inicio em julho de 2017 e contou com mais de 15
reunides presenciais, visitas a 4 hospitais de diferentes Unidades da Federacdo, 4 questionarios respondidos
em plataforma online especialmente disponibilizada para a atividade e 1 chat de discussdo com a contribuicdo

de todas as 39 unidades hospitalares na elaboracdo do contetldo.

De forma esquemadtica, o projeto percorreu as seguintes etapas:

CONHECER ESTRUTURAR CONSULTAR CONSOLIDAR

Dentre todos os processos contidos em um controle patrimonial, foram escolhidos aqueles considerados mais
frequentes e com maior divergéncia na forma de execucdo, sendo esses: o cadastramento, a movimentacdo, o

desfazimento e a realizacdo de inventario dos bens permanentes.

A existéncia de um documento orientador de procedimentos a serem adotados no controle de bens, apoiando
atividades desde de sua compra até o fim de seu uso, permitird a cada Unidade de Patrimonio comparar suas
atuais acdes com aquelas contidas neste manual, podendo aprimorar suas praticas e ainda contribuir para o

aperfeicoamento dos controles ja existentes.

Nas préximas pdginas do documento, o leitor encontrard o método detalhado de construcdo do Caderno de

Melhores Praticas e os capitulos referentes a cada processo escolhido.

Boa leitural
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METODOLOGIA

A metodologia serd detalhada em seis etapas que aconteceram de maneira cronoldgica, a saber: Definicdo do
escopo do projeto e dos processos base; Levantamento de praticas in loco; Consolidacdo e enquadramento
do material levantado; Consulta de opinido; Tabulacdo dos resultados e avaliacdo técnica; e Construcdo de

consensos.

Para entendimento da metodologia é importante, antes, alguns conceitos que foram utilizados e criados para

a concepcdo desse projeto.

= Processo/fluxo base: fluxo de atividades que representam de maneira geral um processo organizacional.
E uma representacio agregada das atividades de um determinado processo que é executado em
diferentes organizac®es, no caso, hospitais. Para esse trabalho, foram definidos quatro processos base

gue representavam de maneira agregada a realidade dos processos de patrimoénio da Rede Ebserh.
= Atividades: agBes que compde o processo base sendo o primeiro nivel de detalhamento do processo.

= Prdtica: a forma de execucdo de determinada atividade vista sob um (ou varios) enfoque(s) (executor,

frequéncia, sistema etc.) preestabelecido(s). E um segundo nivel de detalhamento e foco deste trabalho.
DEFINICAO DO ESCOPO DO PROJETO E DOS PROCESSOS BASE

A primeira etapa da construcdo do Caderno foi a definicdo de quais processos seriam trabalhados. Esta etapa
foi desenvolvida ainda na Sede, com a equipe técnica de Patrimonio (do Servico de Patrimonio e

Almoxarifado Administrativo) e do Servico de Mapeamento e Andlise de Processos.
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Foram priorizados processos dentro das seguintes premissas:

i AUSENCIA DE REFERENCIA OU IMPACTO NA SEGURANCA DE
PROCESSOS COM PRATICAS
BASTANTE VARIAVEIS NOS INSUFICIENTE CLAREZA DO CON- PACIENTES, TRABALHADOBES E
HOSPITAIS DA REDE TEUDO EM RDC ANVISA E MANUAIS DO COMUNIDADE OU NA GESTAO DE
GOVERNO FEDERAL RISCOS

Embora houvesse uma ideia inicial de quais seriam os processos, admitia-se, desde o inicio, que ao longo do

levantamento das praticas poderiam haver alteragdes conforme a imersdo na realidade dos hospitais.

Apos a definicdo dos processos que seriam tratados, realizou-se a construcdo do fluxo base de cada um dos
processos. Estes fluxos foram desenhados segundo a notagdo Business Process Modeling Notation (BPMN), e
tinham como intuito representar de maneira ampla cada um dos processos a serem trabalhados para que os
hospitais pudessem se identificar com o material descrito. As atividades incorporadas ao fluxo base deveriam
ser capazes de promover o levantamento de pontos polémicos ou divergentes de legislacdo além de praticas

diferenciadas nos hospitais da Rede Ebserh.

Os processos inicialmente definidos foram:

P1. CADASTRAR P2. MOVIMENTAR P4. INVENTARIAR
BENS BENS P3. DESFAZER BENS BENS

meTopoLocia ()8
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LEVANTAMENTO DE PRATICAS IN LOCO

Apds a definicdo dos processos que seriam trabalhados, deu-se inicio ao levantamento das praticas junto aos
hospitais universitarios. A escolha dos hospitais para esse levantamento foi feita com intuito de encontrar a
maior diversidade de praticas e diferentes graus de maturidade. Por isso, foram escolhidos hospitais que
possuiam modelos diferentes de execucdo dos servicos e realidades distintas. No total, foram visitados quatro
hospitais da Rede, a saber: Hospital Universitario de Brasilia (HUB), Brasilia — DF; Hospital Universitario de
Juiz de Fora (HUJF), Juiz de Fora — MG; Hospital Universitario Onofre Lopes (HUOL), Natal - RN e Hospital

Universitario de Santa Maria (HUSM), Santa Maria — RS.

As visitas foram feitas em acordo com os chefes das respectivas Unidades de Patriménio e duravam em média
trés dias. Durante as visitas eram feitas, em média, duas reunides por processo para que fossem levantadas
as praticas do hospital referentes a cada um dos processos base e, apds a construcdo do documento, os
interlocutores validavam as informacdes coletadas. Além das reunides de coleta, eram apresentadas as
dependéncias do hospital ou da universidade para que fossem observados os processos na pratica. Ao final

das visitas, tinha-se uma planilha com as praticas referentes a cada atividade dos processos.
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CONSOLIDAGAO E ENQUADRAMENTO DO MATERIAL LEVANTADO

Concluidas as visitas nos hospitais selecionados, foi realizado um trabalho de enquadramento das
informagbes levantadas para verificar se as atividades inicialmente pensadas eram representativas
considerando o universo dos hospitais e se os processos estavam aderentes a realidade das Unidades de

Patrimodnio visitadas.

O primeiro passo foi adequar os processos base inicialmente propostos de forma que pudessem se tornar um

material de consulta rapida e de facil entendimento.

Importante ressaltar que os fluxos e praticas descritos ndo tratam de discussdes em nivel de procedimentos
operacionais padronizados, mas os embasam oportunamente de acordo com a realidade local de cada

instituicao.

Seguiram-se os ajustes nas atividades e praticas que foram, entdo, desdobradas de acordo com o enfoque
gue se pretendia avaliar, de maneira que uma atividade poderia ter mais de uma pratica. Por exemplo: para
uma atividade X, definia-se o enfoque que se pretendia analisar, digamos “executor” e “frequéncia de
realizacdo” da atividade X. Listava-se, entdo, as praticas encontradas nos hospitais referentes a executor e as
diferentes frequéncias daquela atividade. Neste momento, a equipe técnica da Sede contribuiu trazendo
diferentes visdes, tanto de outros hospitais da Rede como de hospitais particulares, para que fossem

incluidas as melhores praticas do mercado.

Ao final, tinham-se os processos base revisados e as diferentes praticas de cada atividade dos processos.
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CONSULTA DE OPINIAO

Tendo a definicdo das praticas em que se buscava obter consenso sobre as mais recomendadas, foram
desenvolvidos questionarios para coleta de informacdes por meio da Plataforma Moodle. Cada instituicdo

pode indicar a equipe que teria acesso a Plataforma, sem qualquer restricao.

Os questionarios com as praticas levantadas para cada processo foram inserido no Moodle juntamente com
a imagem do respectivo fluxo. Cada pergunta se referia a um enfoque de uma determinada atividade, de
forma que as opcdes de resposta eram as diferentes praticas levantadas nas etapas anteriores. O
interlocutor deveria optar por aquela que ele julgasse a mais recomendada, havendo também um campo
aberto para justificar a escolha ou realizar alguma observacdo. Havia ainda a possibilidade de anexacdo de

documentos que pudessem enriquecer o debate.

Embora os questiondrios tenham sido disponibilizados por pouco tempo, os painéis demonstram ampla

adesdo da Rede para o preenchimento.

Apds o questionario, foi criado um chat de discussdo também na ferramenta Moodle para que fossem

debatidos temas sem consenso e mais polémicos.
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TABULAGAO DOS RESULTADOS E AVALIAGAO TECNICA

Apds a divulgacdo dos questionarios e terminado o prazo para preenchimento pelos hospitais, foi realizada a

tabulacdo das respostas para identificar as praticas eleitas pela Rede Ebserh como as mais recomendadas.

Foi estabelecido um minimo de 50% das respostas validas para que uma pratica fosse considerada a mais
recomendada. Em paralelo, foi realizado um levantamento bibliografico sobre os temas tratados para
identificar praticas recomendadas pela literatura ou praticas impostas pela legislagdo vigente. A hierarquia

para a definicdo das melhores praticas foi: legislacdo > questionario > literatura.

Todas as praticas que tiveram mais de 50% das respostas passaram por um crivo técnico, onde a equipe
técnica da Sede avaliou a aderéncia com a realidade Ebserh e legislacdes vigentes. As praticas que atenderam
a esses requisitos permaneceram no caderno como recomendacao e as demais foram revisadas e adequadas

para que pudessem compor as praticas recomendadas no caderno.

Dessa forma, apos tabulacdo e andlise da literatura e da legislacdo, chegou-se as praticas recomendadas para

a grande maioria das atividades evidenciadas nos processos base.
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CONSTRUGAO DE CONSENSOS

As praticas que ndo tiveram adesdao de mais de 50% dos participantes ou que apresentavam conflito com a
literatura foram discutidas em chat para que se chegasse a um consenso. O chat foi intermediado pela equipe

técnica da Sede, que forneceu o respaldo tedrico e o direcionamento para que se chegasse a uma definicdo.

Ao final do debate, foram definidas as melhores praticas de patrimbnio a serem adotadas pela Rede Ebserh.

meToooLocla 14






PRATICAS
RECOMENDADAS




EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

1 CADASTRAR BENS

)
1
1
1
1
1
1
1
1
1
5

PROVIDENCIAR
DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

PROVIDENCIAR

DISPONIBILIZAR BEM
PARA PATRIMONIO

VERIFICAR
CLASSIFICAGAO DO BEM

ENCAMINHAR PARA
ALMOXARIFADO

AJUSTAR CLASSIFICAGAO

ANEXAR PLAQUETA NO
LIVRO DE REGISTRO

... (Continua)

EMPLAQUETAR BEM

DISPONIBILIZAR BEM VERIFICAR ~ ANEXAR PLAQUETANO
A = DOCUMENTACAO
PARA PATRIMONIO CLASSIFICACAO DO BEM NECESSARIA LIVRO DE REGISTRO
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto a préatica recomendada para recebimento de bens: &
o O recebimento dos bens devera ser realizado pela Unidade de Almoxarifado, no almoxarifado central. =
CRIVO TECNICO
Quanto ao local de estoque dos bens até a disponibilizagdo para o uso: =
Os bens deverdo ficar estocados no depdsito do patrimdnio. T
Quanto a classificagdo dos bens (permanentes x consumo) : | __QI
A classificagdo de bens permanentes deverd ser realizada pelo Comité de Padronizagdo da Rede Ebserh. -
Quanto aos documentos necessarios para realizar o tombamento dos bens: =
Para realizar o tombamento sera necessario nota fiscal atestada e nota de empenho. MOO\D/LE
Quanto ao registro dos bens que ndo podem receber plaqueta: | —
As plaquetas deverdo ser arquivadas no livro de registro préprio do HU. CHAT
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CADASTRAR BENS 1

VERIFICAR SE O BEM JA
POSSUI Agente
Patrimonial

PREENCHER
FORMULARIO DE
TOMBAMENTO

REGISTRAR ENTRADA NO DEFINIR Agente

Patrimonial DO BEM

GERAR TERMO DE
RESPONSABILIDADE

ASSINAR TERMO DE
RESPONSABILIDADE

CONFERIR BEM

ARQUIVAR TERMO DE
RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE

FOF;!RNIIELEIIZJE:II(E)RDE REGISTRAR ENTRADA DEFINIR Agente ASSINAR TERMO DE
TOMBAMENTO NO SISTEMA Patrimonial DO BEM RESPONSABILIDADE

PRATICA RECOMENDADA

Quanto a préatica recomendada no momento de tombamento dos bens:
Utilizar um formuldrio para preenchimento das informagdes do bem in loco para depois inserir as informagdes no Sistema.

Quanto a melhor maneira de se realizar o registro dos bens tombados:
Os bens tombados devem ser registrados no sistema SIG Patrimonio.

Quanto a maneira de definir o Agente Patrimonial do bem:

O Agente Patrimonial deve ser sempre o chefe da drea demandante. Na auséncia do chefe, deve existir normatizagao interna
do HU indicando que o Agente Patrimonial podera ser um profissional designado formalmente pelo chefe da area
demandante.

Quanto procedimento a ser adotado no caso de recusa na assinatura do Termo de Responsabilidade ou auséncia do Agente
Patrimonial no momento de entrega do Termo:
Em casos de recusa ou auséncia do Agente Patrimonial, pode ser coletada a assinatura do seu chefe superior.

Quanto ao arquivamento do Termo de Responsabilidade e a duragdo para se manter o registro:
Os Termos de Responsabilidade deverdo ser arquivados fisicamente e digitalmente (escaneados), por tempo indeterminado.

PRATICAS RECOMENDADAS - CADASTRAR BENS

ARQUIVAR TERMO DE
RESPONSABILIDADE

NAT. DO CONSENSO

MOODLE

=
CRIVO TECNICO

MOODLE

18
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2 MOVIMENTAR BENS

ANALISAR SOLICITAGAO
DE MOVIMENTAGAO DO
BEM

SOLICITAR
MOVIMENTAGAO DO BEM

INFORMAR
IMPOSSIBILIDADE DE
ATENDIMENTO DA
SOLICITAGAD

ASSINAR TERMO DE
MOVIMENTAGAO E/OU

‘GERAR TERMO DE
RESPONSABILIDADE E
MOVIMENTAGAO

EXECUTAR SERVICO DE
MOVIMENTAGAO DO BEM

REGISTRAR
ARQUIVAR
TRANSFE:E)NSCII: DO BEM TERMO DE DOCUMENTOS
RESPONSABILIDADE

ASSINAR TERMO DE
A0 E NOVO
TERMO DE
RESPONSABILIDADE

SOLICITAR ANALISAR SOLICITAGAO
MOVIMENTAGAO DO DE MOVIMENTAGAO DO
BEM BEM
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto a solicitagdo da movimentagdo de bens: =
A movimentacdo devera ser realizada de maneira formal pelo SIG Patrimonio. MOO\Iﬁ.E

Quanto a permissdo para solicitar a movimentagdo de bens: =
Apenas o Agente Patrimonial ou pessoa autorizada por ele deve solicitar. MOO\D/LE

Quanto as informagdes necessarias para se realizar a anélise de movimentagdo do bem: =

Tipo de movimentagdo (tempordria ou permanente), nimero de tombamento, autorizacdo das dreas demandante e cedente -V

e ciéncia da equipe de patrimonio. MOODLE
Quanto as informagdes necessdrias para se realizar uma movimentagdo externa de bens com previsdo de retorno ao HU (Ex.

Envio a garantia): §
Laudo técnico da area responsavel e Formuldrio de movimentagdo do bem, contendo nimero de tombamento, Agente CRIVO TECNICO

Patrimonial, descrigdo e estado do bem, data prevista de retorno, local de destino, nota fiscal para transporte, se aplicavel.
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MOVIMENTAR BENS 2

ANALISAR SOLICITAGAO
DE MOVIMENTAGAO DO
BEM

SOLICITAR
MOVIMENTAGAO DO BEM

INFORMAR
IMPOSSIBILIDADE DE
ATENDIMENTO DA
SOLICITAGAO

1 REGISTRAR GERAR TERMO DE ASSINAR TERMO DE
I TRANSFERENCIA DO BEM RESPONSABILIDADE EXECUTAR SERVIGO DE MOVIMENTAGAO E/OU ARQUIVAR
: NO SISTEMA E/OU i DO BEM TERMO DE DOCUMENTOS
1 RESPONSABILIDADE
e

INFORMAR
REGISTRAR
IMPOSSIBILIDADE DE TRANSFERENCIA DO
ATENDIMENTO DA BEM NO SISTEMA
SOLICITACAO
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto ao meio para informar a drea demandante a impossibilidade de atendimento da solicitacdo de movimentagao: =

o Memorando e e-mail, até que seja desenvolvida a funcionalidade no SIG Patriménio. =~

MOODLE
Quanto ao momento do registro da movimentagdo no sistema:

A movimentagdo no sistema acontecera antes da movimentacao fisica, apds a aprovacao da solicitacdo do demandante pela [,':

area de patrimonio. CHAT

PRATICAS RECOMENDADAS - MOVIMENTAR BENS 2.0
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2 MOVIMENTAR BENS

ANALISAR SOLICITAGAD
DE MOVIMENTAGAO DO
BEM

SOLICITAR
MOVIMENTAGAO DO BEM

INFORMAR
IMPOSSIBILIDADE DE
ATENDIMENTO DA
SOLICITAGAD

ASSINAR TERMO DE
MOVIMENTAGAO EfOU

GERAR TERMO DE
RESP! IDADE

E/OU MOVIMENTAGAO

EXECUTAR SERVICO DE
AO DO BEM

ARQUIVAR

GISTRAF
TRANSFERENCIA DO BEM DOCUMENTOS

NO SISTEMA

TERMO DE
RESPONSABILIDADE

ASSINAR TERMO DE
ENOVO
TERMO DE
RESPONSABILIDADE

GERARTERMO DE EXECUTAR SERVICO DE
RESPONSABILIDADE MOVIMENTACI\O DO
E/OU MOVIMENTAGAO BEM
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto aos documentos a serem gerados durante a movimentagéo de bens: =
O Termo de Movimentagdo e o novo Termo de responsabilidade, extraidos do SIG Patriménio. MOODLE

o Quanto a equipe para executar a movimentagdo dos bens permanentes: =
A equipe de carregadores terceirizada ou propria. MOO\D/LE

2 1 CADERNO DE PRATICAS RECOMENDADAS DE PATRIMONIO



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
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3 DESFAZER BENS

ATIVIDADE

SOLICITAR FORMAGAG
DA COMISSAO DE
DESFAZIMENTO

ELABORAR RELATORIO
DE DESFAZIMENTO

CRIAR COMISSAQ DE
DESFAZIMENTO

CLASSIFICAR (AVALIAR) ENCAMINHAR RELAGAG

DE BENS PARA MPOG

DEFINIR TIPO DE
DESFAZIMENTO

CRIAR COMISSAO DE CLASSIFICAR (AVALIAR) DEFINIR O TIPO DE ELABORAR RELATORIO
DESFAZIMENTO 0S BENS DESFAZIMENTO DE DESFAZIMENTO

PRATICA RECOMENDADA

Quantoa composigdo da Comissdo de Desfazimento de Bens:
Comissdo ndo permanente, com pelo menos um representante da Unidade Patrimoénio, da Unidade de Contabilidade, da
area assistencial e da Engenharia Clinica.

Quanto a formalizagdo da Comissdo de Desfazimento:
A Comissdo devera ser designada por Portaria assinada pela Autoridade competente do HU.

Quanto a classificagdo dos bens no processo de desfazimento:
Pelo menos equipamentos de (TI, eletro eletrénico e EMH) devem possuir laudo técnico. Mobiliario fica a critério do HU.

Quanto aos tipos de desfazimento a serem considerados:
Doagdo, cessdo, leildo.

Quanto as informagdes que devem compor o relatério de desfazimento:
Caracterizagdo do bem, valor, laudo técnico justificando o desfazimento e contendo as condi¢es do bem, tipo de
classificagdo dado pela comissdo, tipo de desfazimento e forma de comprovacao de recebimento.

... (Continua)

NAT. DO CONSENSO

MOODLE

MOODLE

CRIVO TECNICO

£

[ ]
CRIVO TECNICO
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DESFAZER BENS 3

REGISTRAR BAIXANO ASSINAR TERMO DE

DESFAZIMENTO

ARQUIVAR PROCESSO DE
DESFAZIMENTO DO BEM

CADASTRAR BAIXA DOS
BENS NO SIG

AUTORIZAR
DESFAZIMENTO

© © @

DISPONIBILIZAR BENS

AUTORIZAR REGISTRAR BAIXANO
DESFAZIMENTO SIAFI DISPONIBILIZAR BENS
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto a autoridade competente para autorizar o desfazimento: =
A autoridade competente para autorizar o desfazimento deverd ser o Superintendente. MOO\D/LE
Quanto ao responsavel pela baixa contabil no SIAFI: =
Unidade de Contabilidade da Ebserh. v

Quanto ao responsavel pelo transporte dos bens alienados: =
O transporte devera ser responsabilidade da parte que esta recebendo o bem.

=
o
ov|
o
-
m
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INVENTARIAR BENS

o RECOMENDAR A

‘ NOTIFICAR Agente VERIFICAR SE O BEM FOI ABERTURA DE UM .
Patrimonial DO BEM MOVIMENTADO PROCESSO ( )
ADMINISTRATIVO 000 Contlnua

CCOMUNICAR DATA DE
REALIZAGAC DO
INVENTARIO AOS
SETORES

ELABORAR
CRONOGRAMA DE
REALIZAGAO DO
INVENTARIO

SOLICITAR FORMAGAQ
DA COMISSAQ PARA
REALIZAGAO DO
INVENTARIO

EXTRAIR CARGA
PATRIMONIAL DO SETOR
NO SIG

DESIGNAR COMISSAO DE

VERIFICAR BENS NOS
INVENTARIO SETORES

EMITIR NOTA DE NAO
CONFORMIDADE

SOLICITAR FORMAGAO
DA COMISSAO PARA
REALIZAGAO DO
INVENTARIO

ELABORAR
CRONOGRAMA DE
REALIZAGAO DO
INVENTARIO

COMUNICAR DATA DE
REALIZAGAO DO
INVENTARIO AOS

SETORES

EXTRAIR CARGA
PATRIMONIAL DO
SETOR NO SIG

ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto a composi¢do da Comissdo de Inventario de Bens: —
Comissdo composta por pelo menos um representante da Unidade de Patrimonio, Unidade de Contabilidade, SIF, T, area E‘:Q

assistencial e Engenharia Clinica, sendo que a presidéncia ndo deve ficar com um membro da Unidade de Patriménio. CHAT

Quanto ao planejamento do inventario:

O planejamento é realizado pela Comissdo, por meio de um plano de acées, com a definicdo de datas, horarios e setores a =V
serem visitados (as areas envolvidas poderdo ser consultadas). MOODLE
Quanto a comunicagdo prévia do inventario com as areas: Q\

A comunicagdo formal deve ser através de circulares internas, enviadas via e-mail para as areas, comunicado na intranet I— T
e/ou memorando para as areas, com no minimo duas semana de antecedéncia. CRIVO TECNICO

Quanto as informagdes necessarias para verificagdo dos itens durante o inventdrio: =
N¢ de tombamento, descrigdo sucinta, localizacdo, responsavel, valor liquido contabil, situagdo fisica.

MOODLE
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INVENTARIAR BENS 4

EXECUTAR DEVIDAS
ATUALIZAGOES OU
CORRE(GES

EMITIR TERMO DE
RESPONSABILIDADE
ATUALIZADO

COLETAR ASSINATURA
DE CADA SETOR
INVENTARIADO

REALIZAR AJUSTES NO
RELATORIO DE
INVENTARIO

ENCAMINHAR
RELATGRIO PARA
CONTABILIDADE

ELABORAR RELATGRIO
DE INVENTARIO

ARQUIVAR RELATORIO
FINAL DO INVENTARIO

ANALISAR RELATORIO DE
INVENTARIO

ENCAMINHAR PARA O
PATRIMONIO

VERIFICAR NECESSIDADE
DE ATENDIMENTOS

COMUNICAR DATA DE
REALIZAGAO DO
INVENTARIO AOS

SETORES

ELABORAR RELATORIO
DE INVENTARIO

ANALISAR RELATORIO
DE INVENTARIO

ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto as principais informagées que devem conter no relatério de inventario: —

O relatério deve conter o planejamento das atividades, ocorréncias, periodo, listagem de bens, solugdes para corregdo de Vv

eventuais inconsisténcias encontradas, valores e contas contabeis. MOODLE

Quanto ao responsavel pela andlise do relatério de inventério: =
A equipe de Patrimdnio em conjunto com a equipe de Contabilidade e Comissdo de Inventario.

006 6

MOODLE
Quanto ao arquivamento do relatdrio de inventario: —
O arquivamento deve ser digital e fisico na Unidade de Patrimonio, o tempo de arquivamento poderd ser definido pela area Vv
de documentacdo responsavel definida pela empresa. MOODLE

PRATICAS RECOMENDADAS - INVENTARIARBENS 2 6
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EQUIPE DE ELABORAGAQ

AUREO QUEIROZ SEVERO JUNIOR
BARBARA VIANA MACHADO FEITOSA

CLAUDIA REIS CINTRA

CLEIDIANA MAGALHAES DE MORAES

DAIANE GRESSLER

ISABELLA VALLEJO

LUANA RAMOS RIBEIRO

KLEBER KUROSAWA SILVA

KLECIUS GEORGIUS PALMA

POLLYANA SANTOS DE ASSIS

MARINA BELARMINO

PEDRO COSTA FERREIRA

WKLEYMISSON GUIMARAES BATISTA

SETORES E UNIDADES DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
DA REDE EBSERH
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COLABORADORES ENVOLVIDOS A PARTIR DO MOODLE

ADOLFO REBOUCAS SOARES

ALDENILSA SANTOS BATISTA

ALEX COSTA

ALEXSANDRA MARIA BEZERRA
ALEXANDRA ROCHA RODRIGUES

ALINE RODRIGUES CISAR

ANA CAROLINA ALMEIDA

ANA CRISTINA BISPO

ANA PAULA PERILLO FERREIRA CARVALHO
ANDERSON FRAGA DO CARMO

ANDRE LUIS BANDEIRA DA SILVA

ANDRE BARBOSA DE AMORIM

ANDRE CAMILO COELHO DA SILVA E SOUZA
ANTONIO EVERARDO SOARES ALVES
ANTONIO NUNES FILHO

BRAULIO LIMA

DANIELLE MIRANDA

ELISAMAR CRISTINA PEREIRA CAETANO
EMIDIA DE ARAUJO MELO

FELIPE SOUZA VIEIRA

FERNANDO HENRIQUE LACERDA

HELOIM FRANCA

ISABELA AMARAL

JOAO CARLOS NASCIMENTO ALMEIDA FILHO
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JONATA GUIMARAES DE SOUSA
JUNYMAR BRASIL DE FARIAS
MARINA SANTOS

MAURA LUCIA DA SILVA GUIMARAES
MAURO LUIZ HORBACH

MAX CASANOVA

MONICA DE ALENCAR RIBEIRO
MYRNA DE ALBUQUERQUE FONSECA
PATRICIA CAETANO

PEDRO FRAGOSO

RENATO CALDAS

RICHARD GUSTAVO DE OLIVEIRA NOURAYAN
RODRIGO RIBEIRO

VANESSA DANIELLI MASSAMBANI
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