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Norma Operacional - SEI n2 2/2022/DAI-EBSERH

Normatiza os procedimentos de controle, distribui¢do, responsabilidade, guarda, conservagdo
e verificagdo de bens mdveis permanentes ndo localizados ou danificados no ambito das
unidades gestoras da Rede Ebserh.

O DIRETOR DE ADIMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA, no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 57 do Estatuto Social vigente da Ebserh e pelo inciso
| do artigo 90 do Regimento Interno da administracdo central da Ebserh;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os procedimentos e promover a observancia das legislagdes, em especial o item 7.11 da Instrugdo Normativa n.2 205,
de 08 de abril de 1988, da Secretaria de Administragdo Publica da Presidéncia da Republica (SEDAP/PR), e demais normativos que tratam sobre responsabilidade
de bens méveis permanentes na administragdo publica;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e uniformizar os atos envolvidos nos procedimentos de controle, distribuigdo, responsabilidade, guarda, conservagdo
e verificagdo de bens mdveis permanentes ndo localizados ou danificados no dmbito das unidades gestoras da Rede Ebserh;

CONSIDERANDO a deliberagao favoravel constante na Resolugdo n? 746, de 05 de setembro de 2022, da 4822 Reunido da Diretoria Executiva, resolve:

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Esta Norma estabelece responsabilidades, normatiza e padroniza os procedimentos de controle, distribuigdo, responsabilidade, guarda, conservagédo e
verificagdo de bens mdveis permanentes ndo localizados ou danificados no ambito das unidades gestoras da Rede Ebserh.

Paragrafo Unico. Os procedimentos estabelecidos nesta norma se aplicam aos bens moéveis permanentes das unidades gestoras da Rede Ebserh incluindo
aqueles sob sua responsabilidade oriundos de cessdo.

CAPITULO Il

CONCEITOS

Art. 22 Para efeito de aplicagdo desta Norma Operacional, sdo considerados os seguintes conceitos:

| - agente patrimonial: é a pessoa fisica, consignataria patrimonial, lotada nas unidades gestoras da Rede Ebserh, nominalmente identificada, com responsabilidade
atribuida de guarda e zelo dos bens moéveis permanentes destinados ao seu uso direto, conforme transferéncia conferida pelo titular patrimonial da unidade
organizacional a que pertence, podendo o agente patrimonial ser empregado com vinculo ou ainda servidor cedido ou em exercicio na Ebserh;

Il - ambiente técnico: salas técnicas para funcionamento da infraestrutura tecnolégica e predial da Unidade, exemplos: data center, subestacdo e outros;

Il - ambiente assistencial: locais destinados ao atendimento assistencial hospitalar onde se encontram instalados bens mdveis permanentes, exemplos:
enfermarias, posto de enfermagem, sala de guarda de equipamento, consultérios médicos, laboratdrios e outros;

IV - ambiente de ensino: locais destinados as préticas de ensino onde se encontram instalados bens mdveis permanentes de uso da Unidade Organizacional,
exemplos: sala de aula, laboratério de simulagdo, biblioteca e outros;

V - ambiente comum: dreas de circulagdo, estar e de apoio de determinado imdvel ou conjunto de edificagdes que sdo destinadas ao uso comum, exemplos:
corredores, recepgdes, copas, banheiros, patios, salas de espera e outros;

VI - corresponsével: é a nomenclatura no sistema Siads para agente patrimonial conceituado nesta Norma, sendo pessoa fisica, consignataria patrimonial, lotada
nas unidades gestoras da Rede Ebserh, nominalmente identificada, com responsabilidade atribuida de guarda e zelo dos bens mdveis permanentes destinados ao
seu uso direto, conforme transferéncia conferida pelo titular patrimonial da unidade organizacional a que pertence, podendo o agente patrimonial ser
empregado com vinculo ou ainda servidor cedido ou em exercicio na Ebserh;

VIl - bem mdvel permanente: é aquele ativo em controle da Empresa, que, em razdo de seu uso corrente e de defini¢do legal, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou que possui uma durabilidade superior a dois anos, assim identificado segundo parametros de durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e
transformabilidade, bem como outras definigdes estabelecidas para classificagdo de material no ambito da rede Ebserh;

VIII - carga patrimonial: é o conjunto de bens mdveis permanentes formalmente atribuidos a um consignatério patrimonial, responsavel por sua guarda, uso e
conservagdo mediante assinatura do Termo de Responsabilidade;

IX - guia de recolhimento da unido (GRU): documento gerado para ressarcimento de valor ao erario;
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X - material de especificagdo comum: material de especificagdo comum que permite manutengdo por servico amplamente disponibilizado no mercado, ndo
carecendo de fornecedores ou empresas especificas que prestem assisténcia ao equipamento, por exemplo servigo de manutengdo de equipamentos eletronicos,
eletromésticos, e outros;

XI - movimentagdo interna de bens mdéveis permanentes: movimentagdo de bens no ambito da unidade gestora entre unidades organizacionais;

Xl - movimentagdo externa de bens mdveis permanentes: movimentagdo de bens para fora do espago da unidade gestora, saida do bem das dependéncias
préprias para outras de terceiros, como por exemplo para servigo de manutengdo de bens por prestador de servigo externo;

Xlll - norma operacional de controle disciplinar: norma que estabelece os procedimentos relativos a apuragdo de possivel irregularidade no ambito da Ebserh,
quanto a analise e investigacdo de fato irregular, e consequente imputagdo de responsabilidade disciplinar;

XIV - responsédvel da unidade organizacional: é a nomenclatura no sistema Siads para titular patrimonial conceituado nesta Norma, sendo a pessoa fisica,
consignatdria patrimonial, nomeada em cargo comissionado ou fungdo gratificada, nominalmente identificada, responsével e detentora da carga patrimonial dos
bens moéveis permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles bens méveis permanentes disponibilizados ao uso da equipe lotada na unidade organizacional
sob sua gestdo;

XV - sistema integrado de administragdo de servigos (Siads): sistema de gestdo patrimonial, para controle de bens mdveis e intangiveis da Ebserh, instituido como
ferramenta obrigatéria no ambito da Administragdo Publica Federal;

XVI - termo de responsabilidade: documento que apresenta a relagdo de carga patrimonial atribuida a um consignatario patrimonial, devidamente identificado,
que o responsabiliza pela guarda e zelo dos bens méveis permanentes neste relacionados;

XVII - termo de saida de bens: documento emitido via Siads para formalizagdo de saida de bens da dependéncias da Unidade Gestora para manutengao;

XVIII - titular patrimonial: é a pessoa fisica, consignatdria patrimonial, nomeada em cargo comissionado ou fungdo gratificada, nominalmente identificada,
responsavel e detentora da carga patrimonial dos bens méveis permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles bens méveis permanentes disponibilizados ao
uso da equipe lotada na unidade organizacional sob sua gestdo;

XIX - unidade de gestdo patrimonial: unidade organizacional de determinada unidade gestora responsavel pela gestdo e controle de bens méveis permanentes,
sendo o Servigo de Administragdo da Sede, na administragdo central, e as Unidades de Patrimonio, nas unidades hospitalares.

XX - unidade gestora: é toda a unidade orcamentaria ou administrativa investida de poder para gerir e administrar os créditos orgamentarios e recursos financeiros
préprios ou descentralizados;

XXI - unidade organizacional (UORG): unidades que comp&em a estrutura do organograma de uma unidade gestora da Rede Ebserh, compreendendo a Presidéncia,
Diretorias, Coordenadorias, Servigos e Assessorias, no ambito da administragdo central, e a Superintendéncia, Geréncias, DivisGes, Setores e Unidades no ambito
das unidades hospitalares.

XXII - unidade requisitante: conceito de unidade requisitante é o previsto no regulamento de licitagdes e contratos vigente a época da contratagdo;

XXII - unidade técnica: equipe técnica da unidade gestora responsavel pela incorporacdo e manutengdo de determinados materiais e equipamentos,
compreendida principalmente por unidades organizacionais demandantes e/ou areas finalisticas da organizagdo;

XXIV - valor contabil liquido: o valor do bem registrado na contabilidade, em determinada data, deduzido da correspondente depreciagdo, amortizagdo, exaustdo
ou redugdo acumulada.

XXV - sistema eletronico de informagdes (SEl): trata-se de sistema para controle de documentos e processos instituido na Rede Ebserh.

CAPITULO IlI
RESPONSABILIDADES

Art. 32 A unidade de gestdo patrimonial da unidade gestora deverd formalizar carga patrimonial, decorrente da distribuicdo e movimentagdo de bens, por meio da
emissdo de termos de responsabilidade, assim como arquivar os termos.

Art. 42 O titular patrimonial deverd zelar pelos bens mdveis permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles disponibilizados ao uso da equipe da unidade
organizacional sob sua gestdo, assim como receber, conferir e assinar os termos de responsabilidade, e comunicar a unidade de gestdo patrimonial sobre qualquer
ocorréncia relativa aos bens.

Pardgrafo Unico. Na auséncia de nomeagdo de titular patrimonial da unidade organizacional a carga patrimonial serd atribuida ao titular patrimonial
hierarquicamente superior.

Art. 52 O agente patrimonial deverd zelar pelos bens mdéveis permanentes destinados ao seu uso direto, assim como receber, conferir e assinar os termos de
responsabilidade, e comunicar a unidade de gestdo patrimonial sobre qualquer ocorréncia relativa aos bens.

Art. 62 O titular patrimonial deverd providenciar abertura de Boletim de Ocorréncia junto a Policia Federal, quando identificar o desaparecimento de bens mdveis
permanentes destinados ao seu uso direto ou daqueles disponibilizados ao uso da equipe, seja por roubo ou furto, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§ 19. Estando os bens sob responsabilidade de agente patrimonial, este deverd comunicar imediatamente ao titular patrimonial da Unidade Organizacional de
lotagdo para providéncias de abertura de boletim de ocorréncia.

§ 22,0 titular patrimonial devera comunicar a unidade de gestdo patrimonial sobre a ocorréncia, e demais providéncias adotadas.

Art. 72 A Diretoria de Administracdo e Infraestrutura, na administragdo central, e as Geréncias Administrativas, nas unidades hospitalares, quando
identificarem desaparecimento de bens permanentes simultaneamente em mais de uma unidade organizacional da unidade gestora, seja por roubo ou furto,
deverdo providenciar abertura de Boletim de Ocorréncia junto a Policia Federal, e ainda tomar as providéncias necessdrias a apuragdo interna dos fatos no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

Art. 82 A unidade de gestdo patrimonial da unidade gestora devera iniciar processo de verificagdo de bens ndo localizados ou danificados, com objetivo de
identificacdo dos responsaveis, quantificagdo do dano e ressarcimento ao erdrio, seguindo os procedimentos estabelecidos nesta Norma.

Art. 92 A Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administragdo central, e as Geréncias Administrativas, nas unidades hospitalares, emitirdo parecer
conclusivo e deliberativo sobre os casos de bens ndo localizados ou danificados.

Art. 10 A Vice-Presidéncia, na administragdo central, emitira parecer conclusivo e deliberativo sobre os casos de bens ndo localizados ou danificados quando se
tratar de bens na responsabilidade do Diretor de Administragdo e Infraestrutura.
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Art. 11 A Superintendéncia, nas unidades hospitalares, emitira parecer conclusivo e deliberativo sobre os casos de bens nao localizados ou danificados quando se
tratar de bens na responsabilidade da Geréncia Administrativa.

Art. 12 O Presidente, na administragdo central, emitird parecer conclusivo e deliberativo sobre os casos de bens ndo localizados ou danificados quando se tratar de
bens na responsabilidade do Vice-Presidente, na administragdo central, e dos Superintendentes, nas unidades hospitalares.

Art. 13 A Diretoria Executiva, na administragdo central, emitird parecer conclusivo e deliberativo sobre os casos de bens ndo localizados ou danificados quando se
tratar de bens na responsabilidade do Presidente da Ebserh.

CAPITULO IV
SEGAO |
PROCEDIMENTOS DE ATRIBUICAO DE RESPONSABILIDADE E MOVIMENTACAO DE BENS

Art. 14. Todos os bens préprios da unidade gestora e/ou os cedidos deverdo ter carga patrimonial atribuida a algum responsdavel dentro da estrutura organizacional
da Unidade.

§ 19. Os bens localizados em ambientes técnicos serdo de responsabilidade dos titulares patrimoniais da unidade técnica responsavel pela manutengdo e
funcionamento dos equipamentos.

§ 29, para os ambientes assistenciais ou de ensino, que ndo possuam titular patrimonial formalmente designado, serdo definidos agentes patrimoniais pelas
Geréncias de Atengdo a Saude e Geréncias de Ensino e Pesquis para atribuigdo da carga patrimonial.

§ 32, Os bens de uso compartilhado de determinada Unidade Organizacional, localizados em salas de reuniGes, salas de espera, recepgdes e outros ambientes
correlatos, serdo de responsabilidade da UORG em que estiverem instalados.

§ 42. Os bens localizados em ambientes comuns, nas unidades hospitalares, quando ndo aplicével o § 32 deste Art., terdo a responsabilidade atribuida a Divisdo de
Logistica e Infraestrutura Hospitalar, podendo essa Divisdo, definir outra UORG dentro da sua estrutura organizacional para atribui¢do da carga patrimonial.

§ 52. Os bens localizados em ambientes comuns, na administragdo central, quando ndo aplicavel o § 32 deste Art., terdo a responsabilidade atribuida ao Servigo de
Administragdo da Sede.

§ 62. A unidade de gestdo patrimonial da unidade gestora sera responsavel apenas pelos bens de uso direto da equipe e os bens sob sua guarda para distribuicao
ou desfazimento.

§ 7°. Demais situagdes sobre definigdo de atribuicdo de responsabilidade de bens deverdo ser reportadas a Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na
administragdo central, e as Geréncias Administrativas, nas unidades hospitalares, para analise e deliberagdo.

Art. 15. A unidade de gestdo patrimonial da unidade gestora realizard a distribuicdo e movimentagdo dos materiais sob orientagdo da Diretoria de Administragdo e
Infraestrutura, na administracdo central, e das Geréncias Administrativas, nas unidades hospitalares.

§ 12. Nenhum material poderad ser distribuido para uso sem a devida formalizacdo da carga patrimonial, que se efetiva com a emissdo de termo de
responsabilidade e assinatura do termo pelo responsavel.

§ 22. O envio do termo de responsabilidade, assim como a sua assinatura, serd realizado via sistema SEI.
§ 32. Quando o termo ndo puder ser assinado pelo sistema SEl, a assinatura podera ser realizada manualmente e sua cépia digitalizada e incluida no processo.

§ 42, O termo de responsabilidade devera ser assinado, ou indicada qualquer ocorréncia sobre o documento, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a partir do
recebimento.

§ 52. Ndo sendo atendida a solicitagdo no prazo, os materiais serdo considerados recebidos pelo titular ou agente patrimonial

§ 62. O processo onde ndo houver assinatura do termo de responsabilidade devera ser encaminhado a Diretoria ou Coordenadoria da unidade organizacional, na
administragdo central, ou a Geréncia da unidade organizacional, nas unidades hospitalares, para providéncias junto ao colaborador quanto a assinatura
do termo ou apuragdo de fato disciplinar irregular na forma da norma de controle disciplinar.

Art. 16. A carga patrimonial dos bens disponibilizados para uso por determinada UORG sera de responsabilidade do titular patrimonial da unidade.

§ 12. O titular patrimonial da UORG podera indicar agentes patrimoniais para assumirem parte da carga patrimonial, quando observado o uso direto dos bens por
determinado agente.

§ 22, Colaboradores terceirizados ou estagidrios ndo poderdo ser indicados como corresponsaveis.

Art. 17. Até a distribuigdo definitiva de materiais que dependam de analise técnica para distribuigdo, a carga patrimonial sera atribuida ao responséavel pela
unidade organizacional da unidade técnica competente.

§ 12, A unidade técnica devera indicar a unidade de gestdo patrimonial a destinagdo dos bens por UORG, para que ocorra a devida atualizagdo da carga patrimonial
e emissdo dos novos termos de responsabilidade.

§ 29, Enquanto a unidade de gestdo patrimonial ndo for informada sobre a distribuigdo dos novos bens, a carga patrimonial continuara sob responsabilidade da
unidade técnica.

Art. 18. As movimentagdes internas e externas de bens méveis permanentes deverdo ser comunicadas previamente a unidade de gestdo patrimonial.
§ 12. As movimentagdes externas sé poderdo ocorrer com prévia autorizagdo da unidade de gestdo patrimonial, que emitira termo de saida de bens.
§ 22, A unidade de gestdo patrimonial devera ser comunicada em até 2 (dois) dias Uteis para organizacdo do material e emissdo do documento de saida de bens.

§ 32. Quando ndo observada a comunicagdo prévia descrita no paragrafo anterior, a unidade de gestdo patrimonial, se tomar conhecimento da saida de bens,
deverd notificar a Geréncia Administrativa, e esta deverd providenciar abertura de processo para apuragdo de responsabilidade pelo ndo cumprimento do disposto
no caput.

§ 42, O detentor da carga patrimonial quando observar bem mdvel permanente com defeito deverd comunicar a unidade de gestdo patrimonial em até 3 (trés) dias
uteis.
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§ 52. A abertura de chamado para a manuteng¢do dos materiais e equipamentos que apresentarem defeitos sera de responsabilidade da equipe de fiscalizagdo
formalmente designada ou, quando n3o existir, da respectiva unidade técnica. Para os demais tipos de bens, a responsabilidade sera da unidade requisitante.

Art. 19. A unidade técnica responsavel pela manutengdo do bem mdvel permanente deverd informar a unidade de gestdo patrimonial o estado de conservagdo do
equipamento que motivou a sua saida bem como o estado de conservagdo no seu retorno, para fins de atualizagdo no sistema de gestdo patrimonial.

Paragrafo Unico. A atualizagdo do estado de conservagdo dos materiais subsidiard a unidade de gestdo patrimonial na relagdo de bens com necessidade de
avaliacdo e desfazimento.

SECAO Il
PROCEDIMENTOS DE VERIFICACAO DE BENS NAO LOCALIZADOS OU DANIFICADOS

Subsecdo | - Procedimento administrativo para verificagdo

Art. 20 O procedimento de verificagdo de bens ndo localizados ou danificados sera composto pelas seguintes fases:
| - notificagdo (Anexo A);
Il - manifestagdo do detentor da carga patrimonial (Anexo B);
Il - parecer da unidade de gestdo patrimonial (Anexo C);
IV - parecer conclusivo e encaminhamento final (Anexo D).

Art. 21 Quando constatadas situagdes de bens ndo localizados ou danificados a unidade de gestdo patrimonial iniciard o procedimento administrativo para
verificagdo dos fatos, identificagdo dos responsdveis, quantificagdo do dano e ressarcimento ao erdrio.

§ 19. A unidade de gestdo patrimonial notificard o detentor da carga patrimonial solicitando manifestagdo sobre o ocorrido, conforme formuldrio modelo Anexo A,
por meio de abertura de processo SEI especifico para verificagdo dos fatos com nivel de acesso sigiloso.

§ 22. Sendo o gestor da area de patrimonio o detentor da carga patrimonial, a chefia imediata sera responsdvel pela notificagdo.
Art. 22 Quando receber a notificagdo o detentor da carga patrimonial devera elaborar manifestagdo, conforme formulario modelo Anexo B.
§ 12, O prazo para manifestagdo sera de 10 (dez) dias Uteis a partir do recebimento da notificagdo.

§ 22. N3do havendo confirmagdo de recebimento, a unidade de gestdo patrimonial registrara a recusa de recebimento com assinatura de 2 (duas) testemunhas, e
encaminhara o processo a Geréncia Administrativa para providéncias de apuragdo de responsabilidade, nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar
da Ebserh.

§ 32, Poderdo ser anexados a manifestagdo outros documentos comprobatdérios para fins de analise da manifestagdo.

Art. 23 Tendo sido encontrado o bem, o detentor da carga patrimonial deverd incluir no processo manifestagdo declarando que o bem foi localizado e ainda anexar
fotos que comprovem a evidenciagdo fisica do material.

Art. 24 Quando a notificagdo for por motivo de bem néo localizado, o detentor da carga patrimonial de forma espontanea podera optar pela restituigdo fisica ou
ressarcimento do valor contdbil liquido do bem.

Art. 25 Quando a notificagdo for por motivo de bem danificado, o detentor da carga patrimonial de forma espontanea podera optar pela restituigdo fisica do bem,
pelo ressarcimento do custo do reparo ou ressarcimento do valor contabil liquido do bem.

Paragrafo unico. Quando o bem danificado for de especificagdo comum no mercado, o detentor da carga patrimonial poderd optar por providenciar o reparo do
bem, arcando pessoalmente com os custos, desde que autorizado previamente pela Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administragdo central, e pela
Geréncia Administrativa, nas unidades hospitalares.

Art. 26 Apds receber a manifestagdo do detentor da carga patrimonial, a unidade de gestdo patrimonial emitird parecer no prazo de 2 (dois) dias Uteis, conforme
formuldrio modelo Anexo C, e encaminhard para deliberagdo da Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administracdo central, e da Geréncia
Administrativa, nas unidades hospitalares.

Art. 27 A deliberagdo deverad ser realizada por meio de parecer conclusivo e encaminhamento final, conforme formuldrio modelo Anexo D.
§ 12, O prazo para deliberagdo sera de até 20 (vinte) dias Uteis.

§ 22. Quando identificado dano ou desaparecimento de bens moéveis permanentes por indicio de conduta irregular de colaborador, o processo devera ser
encaminhado para apuragdo de responsabilidade, nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar da Ebserh.

Subsegdo Il - Recomposigdo ao erdrio de bem ndo localizado ou danificado.

Art. 28 A restituicdo ou reparagdo do bem devera ser comprovada no processo de verificagdo.

§ 12. O bem reparado ou o bem recebido em substituicdo, deverd apresentar as mesmas caracteristicas e especificagdes técnicas do bem danificado ou nédo
localizado.

§ 29. O prazo para restituigdo ou reparagdo do bem serd de 30 (trinta) dias corridos, podendo ser prorrogado mediante justificativa devidamente fundamentada no
processo.

§ 32. A unidade de gestdo patrimonial, em conjunto com a unidade técnica correspondente ao tipo do material, devera avaliar e certificar que o material entregue
apresenta as ondigdes definidas no paragrafo primeiro, em até 5 (cinco) dias Uteis do recebimento.

Art. 29 Quando o bem ndo puder ser restituido ou reparado, devera ser reposto por meio de ressarcimento.

§ 19, O ressarcimento devera ocorrer por meio de GRU emitida pela area de orgamento e finangas, com base nas informagdes da unidade de gestdo patrimonial,
no valor contdbil liqguido do bem na data da identificagdo de defeito do bem ou do valor registrado como bem néo localizado, conforme Anexo A.

§ 22, O prazo para pagamento da GRU sera de 30 (trinta) dias corridos, contatos do recebimento da GRU pelo notificado.
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§ 32. O detentor da carga patrimonial deverd incluir no processo de verificagdo o comprovante de pagamento da GRU.

Art. 30 O detentor da carga patrimonial podera solicitar outra forma de ressarcimento instituida na Ebserh n3o prevista nesta Norma, a solicitagdo devera ser
encaminhada a Diretoria de Administracdo e Infraestrutura, na administracdo central, e a Geréncia Administrativa, nas unidades hospitalares, para avaliagdo e
providéncias.

§ 19. Sendo aprovada outra forma de ressarcimento, o processo devera ser encaminhado para unidade organizacional competente para o acompanhamento e
prestacdo de contas, designada por instancia superior conforme caput.

§ 29. N3o sendo aprovada outra forma de ressarcimento, o detentor da carga patrimonial sera informado e no prazo de 2 (dois) dias Uteis do recebimento da
informacdo devera encaminhar nova manifestagdo informando a opgdo de ressarcimento conforme previsto nesta Norma.

§ 32, A unidade de gestdo patrimonial fard o acompanhamento e monitoramento apenas dos ressarcimentos previstos nesta Norma.

Art. 31 A unidade de gestdo patrimonial deverd monitorar o processo de verificagdo de bens ndo localizados ou danificados, informando as instancias superiores
sobre o ressarcimento.

§ 12, Quando houver pagamento, o processo de verificagdo de bens ndo localizados ou danificados serd encaminhado com o devido comprovante de
ressarcimento para ciéncia da Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administragdo central, e da Geréncia Administrativa, nas unidades hospitalares

§ 2°. Quando ndo houver pagamento, o processo sera encaminhado a Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administragdo central, e a Geréncia
Administrativa, nas unidades hospitalares com a informagdo de ndo comprovagdo de ressarcimento.

§ 32. A Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administragdo central, e a Geréncia Administrativa, nas unidades hospitalares deverd solicitar abertura de
processo de investigacdo de fato irregular, conforme norma operacional de controle disciplinar da Ebserh, para os casos de ndo ressarcimento.

SECAO Il
PROCEDIMENTOS DE REGULARIZACAO DO REGISTRO PATRIMONIAL E CONTABIL
Subsecdo | - Dos bens Ebserh

Art. 32 Para regularizagdo do registro patrimonial e contabil de bens Ebserh, ndo localizados ou danificados, devera ser seguido o seguinte rito:
| - bem substituido, devera ser realizada a baixa do registro anterior e a entrada do novo bem;
Il - bem reparado, deverd ser alterado o estado de conservagdo do bem;
Il - bem ressarcido, devera ser realizada a baixa do registro do bem;
IV - bem n&o localizado sem restituigdo ou ressarcimento voluntario, devera ser realizada a baixa do registro do bem.

§ 1°. Quando constatada a situagdo de bem substituido, o novo bem serd registrado como entrada por doagdo, sendo necessario o preenchimento do formulario
de doagdo conforme modelo Anexo E.

§ 2°. Quando identificadas situagdes previstas nos incisos I, Il e IV do caput, a unidade de gestdo patrimonial devera instruir processo com relatério que demonstre
os motivos para realizagdo do procedimento de baixa do registro do bem, uma vez que o material ndo possui mais controle pela unidade gestora, sendo este um
dos critérios para reconhecimento de ativo.

§ 32, O relatdrio que trata o § 22 do presente art. devera ser apresentado a Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administracdo central, ou da Geréncia
Administrativa, na Unidade Hospitalar para autorizagdo do procedimento de baixa patrimonial.

§ 42. O processo de baixa patrimonial devera ser instruido apds conclusdo do processo de verificagdo estabelecido no Art. 20 dessa Norma, ndo sendo necessario
aguardar conclusdo de processo disciplinar para realizagdo.

Subsecdo Il - Dos bens cedidos

Art. 33 Para regularizacdo do registro patrimonial e contdbil de bens cedidos, nas situagdes de bens substituidos, ressarcidos, ndo localizados, sem restituicdo ou
por ressarcimento voluntario, deverdo ser realizadas as seguintes acGes:

| - abertura de processo para formalizagdo;

Il - devolugdo de registro patrimonial e contdbil ao cedente;

11l - devolugdo fisica do bem quando aplicavel;

IV - emissdo de GRU em favor do cedente quando se tratar de ressarcimento;
V - aditivo de termo de cessao.

§ 12. A unidade de gestdo patrimonial devera instruir processo com relatério que demonstre os motivos para realizagdo do procedimento de baixa do registro do
bem, uma vez que o material ndo possui mais controle pela unidade gestora, sendo este um dos critérios para reconhecimento de ativo.

§ 29, A solicitagdo de baixa patrimonial dos bens cedidos devera ocorrer mediante autorizagdo da Diretoria de Administragdo e Infraestrutura, na administragao
central, ou da Geréncia Administrativa, na Unidade Hospitalar.

§ 32, O Diretor de Administragdo e Infraestrutura, na administragdo central, e o Superintendente, nas unidades hospitalares, adotardo medidas para a formalizagdo
da extingdo do termo de cessdo ou da celebragdo de termo aditivo, conforme o caso, para regularizagdo do registro patrimonial e contabil de bens cedidos ndo
localizados ou danificados.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 34 A presente Norma ndo desobriga os procedimentos de busca e notificagdo ao titular patrimonial de bens ndo localizados no periodo de inventario,
conforme previsto na Norma de Inventario de bens méveis permanentes da Rede Ebserh.
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Art. 35 Todos os processos de verificagdo de fatos de bens danificados ou ndo encontrados deverdo ser abertos ainda no 12 trimestre do ano subsequente ao ano
de realizagdo do inventario.

Paragrafo Unico. Todos os processos deverdo ser concluidos até o 32 trimestre do exercicio de abertura dos processos, ndo devendo o saldo na conta de bens ndo
localizados extrapolar o exercicio corrente.

Art. 36 Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXOS
Anexo A - Notificagdo bem ndo localizado ou danificado
Anexo B - Manifestagdo detentor carga patrimonial sobre bem nao localizado ou danificado
Anexo C - Parecer unidade de gestdo patrimonial bem ndo localizado ou danificado
Anexo D - Parecer conclusivo e deliberagdo sobre bem n&o localizado ou danificado
Anexo E - Termo de Doagdo Modelo

(assinado eletronicamente)
ERLON CESAR DENGO
Diretor de Administragdo e Infraestrutura

ANEXO A - NOTIFICAGAO BEM NAO LOCALIZADO OU DANIFICADO

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO DE NOTIFICAGAO

N2 DO PROCESSO:

ANO DA INCLUSAO DO BEM COMO NAO LOCALIZADO OU DANIFICADO:

2. IDENTIFICACAO DO DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL
NOME:
CPF: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO: UORG N2/DESCRICAO:
3. DADOS DA OCORRENCIA
N2 DE PATRIMONIO: DESCRICAO DO BEM:
() NAO LOCALIZADO () DANIFICADO
DATA DA VERIFICAGAO DA OCORRENCIA: POSSIVEL LOCAL DA OCORRENCIA:
I

DESCRIGAO DOS FATOS:

VALOR CONTABIL LIQUIDO DO BEM (R$):

\VALOR DA REPARAGAO CUSTEADA PELA ADMINISTRAGAO PUBLICA (RS$):

BEM DANIFICADO POSSUI CARACTERISTICAS DE BAIXA COMPLEXIDADE QUE PERMITE A REPARAGAO POR MEIOS PROPRIOS PELO NOTIFICADO? ( )SIM( )NAO

4. RESPONSAVEL PELA NOTIFICAGAO
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NOME:

MATRICULA:

CARGO/FUNCAO:

5. ENCAMINHAMENTO DE NOTIFICAGAO

5.1. Encaminhe-se esta Notificagdo ao detentor da carga patrimonial, indicado neste documento, para que no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da

data do recebimento desta notificagdo, encaminhe manifestagdo escrita com a informagdo, e anexos necessarios, que comprovem a localizagdo do bem, ou o
correto funcionamento quando se tratar de notificagdo de bem danificado.

5.2 Caso o bem ndo tenha sido localizado ou comprovado o seu funcionamento, o notificado podera, espontaneamente, optar pela recomposi¢do ao
erario pelas seguintes opgdes:

I- Entrega de um novo bem com as mesmas caracteristicas;
Il - Ressarcimento por pagamento de GRU a ser emitida pelo valor liquido contabil do bem;

I - Ressarcimento do custo de reparagdo do bem, realizado pela Administragdo, por meio de pagamento de GRU a ser emitida pelo
custo do reparo; ou

IV - Reparagdo do bem por meios préprios, mediante prévia autorizagdo, quando for possivel pelas caracteristicas de baixa
complexidade do material e quando o bem ainda n3o tiver sido reparado pela Administragdo.

5.3. Caso o bem ndo tenha sido localizado, ou comprovado o seu funcionamento, e o notificado ndo opte pelo recomposi¢do espontanea ao erdrio,
este poderd solicitar andlise da sua manifestagdo por instancia superior, conforme previsto na Norma de Responsabilidade de Bens, que solicitard abertura de
processo para apuragdo de responsabilidade, nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar da Ebserh.

5.4. A manifestagdo deverd ser encaminhada na forma do Anexo B da Norma de Responsabilidade de Bens Ebserh.

(assinado eletronicamente)
NOME DO RESPONSAVEL PELA NOTIFICACAO
Unidade de Gestdo Patrimonial

ANEXO B - MANIFESTACAO DETENTOR CARGA PATRIMONIAL SOBRE BEM NAO LOCALIZADO OU DANIFICADO

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO DE NOTIFICAGAO

N2 DO PROCESSO:

2. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELA MANIFESTAGAO

NOME:

CPF: MATRICULA:
CARGO/FUNGAO: UORG N2/DESCRICAO:
E-MAIL: TELEFONE:

3. MANIFESTACAO SOBRE A OCORRENCIA DOS FATOS

DESCRICAO DA MANIFESTAGAO

IANEXOS

4. SOLICITACAO DE ENCAMINHAMENTO
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I- () Tendo sido o bem encontrado, ou comprovado o seu funcionamento, encaminho para andlise da unidade de gestdo
patrimonial fotos de comprovagao fisica do bem assim como disponibilizo o material para verificagdes necessarias.

Il - ( ) Comprometo-me a realizar a recomposigdo espontanea ao erdrio em até 30 (trinta) dias corridos, realizando a substituigdo
do bem nao localizado ou danificado por meio da entrega de outro bem, incluindo neste processo a comprovagao.

I - ( ) Comprometo-me a realizar a recomposigdo espontanea ao erdrio em até 30 (trinta) dias corridos, por meio de pagamento de
GRU no valor contabil liquido do bem n3o localizado ou danificado, incluindo neste processo a comprovagao.

IV - ( ) Comprometo-me a realizar a recomposigdo espontanea ao erario em até 30 (trinta) dias corridos, por meio de pagamento de
GRU no valor do custo de reparagdo do bem danificado, realizado pela administragdo, incluindo neste processo a comprovagdo.

V- () Comprometo-me a realizar a recomposi¢do espontdnea ao erdrio, por meio da repara¢do do bem danificado por meios
préprios, incluindo neste processo a comprovagao.

VI - () Solicito encaminhamento desta manifestagdo para avaliagdo da instancia superior, por optar por outro tipo de
recomposigdo ao erdrio descrito a seguir:

DESCREVER OUTRA FORMA DE RECOMPOSIGAO AO ERARIO

Vil - () Solicito encaminhamento desta manifestagdo a apreciacdo de instancia superior, ndo optando espontaneamente pela
recomposi¢do ao erdrio, ciente de que serd aberto processo de apuragdo de responsabilidade, nos termos da norma operacional de
controle disciplinar da Ebserh.

4.1. Restituo a presente manifestagdo para providéncias necessarias.

(assinado eletronicamente)
NOME DO RESPONSAVEL PELA MANIFESTA(;AO

ANEXO C - PARECER UNIDADE DE GESTAO PATRIMONIAL BEM NAO LOCALIZADO OU DANIFICADO

Brasilia, data da assinatura eletrénica.
1. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

I- () O notificado apresentou manifestagdo comprovando a localizagdo do bem.
Il - () O notificado apresentou manifestagdo comprovando que o bem danificado encontra-se em pleno funcionamento.

I - () O notificado apresentou manifestagdo optando pela recomposicdo espontanea ao erdrio por meio de substituigdo do bem
ndo localizado ou danificado.

IV - ( ) O notificado apresentou manifestagdo optando pela recomposigdo espontanea ao erario por meio de pagamento de GRU no
valor contébil liquido do bem n&o localizado ou danificado.

V- ( ) O notificado apresentou manifestagdo optando pela recomposigdo espontanea ao erario por meio de pagamento de GRU no
valor da reparagdo do bem realizado pela administragdo.

VI - () O notificado apresentou manifestagdo optando pela recomposi¢do espontanea ao erdrio por meio da reparagdo do bem
danificado por meios préprios.

VII - ( ) O notificado apresentou manifestagdo optando por encaminhamento do processo para avaliagdo superior, solicitando outra
forma de recomposigdo ao erdrio.

Vil - () O notificado apresentou manifestagdo optando por encaminhamento do processo para avaliagdo superior por meio de
abertura de processo de apuragdo de responsabilidade, nos termos da norma operacional de controle disciplinar da Ebserh.

1.1. ANEXOS

2. ENCAMINHAMENTO
I- ( ) Encaminhe-se este processo para ciéncia de instancia superior quanto a localizagdo do bem, conforme comprovado neste
processo.

Il - () Encaminhe-se este processo para ciéncia de instancia superior gaunto a verificagdo de funcionamento do bem, conforme
comprovado neste processo.

I - () Encaminhe-se este processo para ciéncia de instancia superior sobre a recomposigdo ao erario realizada por meio de entrega
de bem em substituicdo do ndo localizado ou danificado, conforme comprovado neste processo.

V- () Encaminhe-se este processo para ciéncia de instdncia superior sobre a recomposi¢do ao erdrio realizada por meio de
pagamento de GRU no valor contdbil liqguido do bem ndo localizado ou danificado, conforme comprovado neste processo.

V- () Encaminhe-se este processo para ciéncia de instancia superior sobre a recomposi¢do ao erario realizada por meio de
pagamento de GRU no valor da reparagdo do bem realizado pela administragdo.

VI - ( ) Encaminhe-se este processo para providéncias da instancia superior considerando que a recomposi¢do ao erario nado foi
realizada.

Vil - ( ) Encaminhe-se este processo por solicitagdo do notificado para que seja analisada outra forma de recomposigdo ao erario.

VIII - () Encaminhe-se este processo por solicitagdo do notificado para apuragdo dos fatos por meio de abertura de processo de

apuragdo de responsabilidade, nos termos da norma operacional de controle disciplinar da Ebserh.

2.1. ANEXOS
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(assinado eletronicamente)
NOME DO RESPONSAVEL PELO PARECER
Unidade de Gestdo Patrimonial

ANEXO D - PARECER CONCLUSIVO E ENCAMINHAMENTO FINAL SOBRE BEM NAO LOCALIZADO OU DANIFICADO

2.

2.1.
necessarias.

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

CONCLUSAO E DELIBERAGAO

I- () O fato descrito neste processo indicou a localizagdo do bem ndo localizado, delibera-se pela conclusdo deste processo
considerando a regularizagdo patrimonial e que ndo foi evidenciada motivagdo que justifique a abertura de processo de apuragdo de
responsabilidade.

Il - ( ) O fato descrito neste processo indicou a localizagdo do bem ndo localizado, todavia, mesmo ocorrendo a regularizagdo
patrimonial, existem outros fatores a serem verificados diante dos fatos apresentados por meio de abertura de processo de apuragdo de
responsabilidade, assim delibero pela instrugdo de processo de apuragdo nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar da
Ebserh.

I - () O fato descrito neste processo indicou o funcionamento do bem que estava classificado como danificado, delibera-se pela
conclusdo deste processo considerando a regularizagdo patrimonial e que ndo foi evidenciada motivagdo que justifique a abertura de
processo de apuragdo de responsabilidade.

V- () O fato descrito neste processo indicou o funcionamento do bem que estava classificado como danificado, todavia, mesmo
ocorrendo a regularizagdo patrimonial, existem outros fatores a serem verificados diante dos fatos apresentados por meio de abertura de
processo de apuragdo de responsabilidade, assim delibero pela instrugdo de processo de apuragdo nos termos da Norma Operacional de
Controle Disciplinar da Ebserh.

V- () O notificado procedeu com recomposi¢do espontdnea ao erario referente ao bem n&o localizado ou danificado, delibera-se
pela conclusdo deste processo considerando a regularizagdo patrimonial e que ndo foi evidenciada motivagdo que justifique a abertura de
processo de apuragdo de responsabilidade.

VI - () O notificado procedeu com recomposi¢cdo espontdnea ao erdrio referente ao bem n3o localizado ou danificado, todavia,
mesmo ocorrendo a regularizagdo patrimonial, existem outros fatores a serem verificados diante dos fatos apresentados por meio de
abertura de processo de apuracdo de responsabilidade, assim, delibero pela instrugdo de processo de apuragdo nos termos da Norma
Operacional de Controle Disciplinar da Ebserh.

Vil - () O notificado ndo procedeu com recomposi¢do espontanea ao erdrio referente ao bem ndo localizado ou danificado, assim,
delibero pela instrugdo de processo de apuragdo nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar da Ebserh.

Vil - () O notificado solicitou outra forma de recomposi¢do ao erario, ndo tendo sido aprovada por justificativa formalizada neste
processo, restitui-se este processo a unidade de gestdo patrimonial para informagdo ao notificado e solicitagdo de nova manifestagdo em
até 2 (dois) dias uteis.

ENCAMINHAMENTO

Diante do exposto e de acordo com a Norma de Responsabilidade Bens, concluo a presente verificagdo e encaminho para providéncias

(assinado eletronicamente)
NOME DO RESPONSAVEL PELA CONCLUSAO E DELIBERACAO
Geréncia Administrativa

ANEXO E - TERMO DE DOAGAO MODELO

Brasilia, data da assinatura do documento.

TERMO DE DOAGAO E RECEBIMENTO, QUE FAZEM ENTRE S| DOADOR E FILIAL EBSERH

DO OBJETO

I- A Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh, filial .. , sediado(a) na ... ., CNPJ
UG-, , neste ato representada pelo seu Presidente ou Superintendente, (nome), (nacionalidade), (estado civil), (profissdo), RG

N2 e e CPF N2 ..oovvirns , homeado por (ato de nomeagdo), publicado no (Boletim/DOU), de (data da publicagéo) e por
seu Diretor ou Gerente, (nome), (nacionalidade), (estado civil), (profissd@o), RG N2 .............cc..... eCPFN2 ..o , nomeado por (ato de

nomeacgédo), publicado no (Boletim/DOU), de (data da publicagdo), ambos no uso das atribui¢des conferidas pelo artigo 58, inciso IV, do
Estatuto Social ou artigo 20 da Portaria-SEI n2 8/2019, doravante designada como DONATARIA, e o (nome do doador), CPF
[ LR , resolvem celebrar o presente Termo de Doagdo, mediante as condigBes a seguir enunciadas.

Il - O objeto do presente instrumento consiste na doagdo sem encargos, pelo(a) DOADOR(A), de OBJETO DA DOACAO, conforme
condi¢des e quantidades estabelecidas no processo SEI n? 23xxx.01xxxx/20xx-xx, com valor declarado de RS xxxx,xx conforme documento
SEI n2 XXXXX. Para atendimento exclusivo a Norma Operacional de Responsabilidade de Bens da Ebserh.

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

I - O objeto desta doagdo sera disponibilizado a filial Ebserh xxxx.

IV - O(s) bem(ns) doado(s) estd(do) sendo ofertados pelo(a) DOADOR(A), sem coagdo ou vicio de consentimento, estando a
DONATARIA livre de quaisquer dnus ou encargos.
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V- A DONATARIA declara que aceita a doacdo dos bens em todos os seus termos, conforme laudo técnico de recebimento do bem
documento SEI n2 xxxxx, e ateste do gestor da DONATARIA documento SEI n2 xxxxx.

VI - O(A) DOADOR(A) declara ser proprietario(a) dos bens a serem doados e que inexistem demandas administrativas ou judiciais
com relagdo a eles.

Vil - O presente termo ndo caracteriza novagdo, pagamento ou transagdo em relagdo a eventuais débitos do DOADOR(a).
VI - O presente Termo é firmado em carater irrevogdvel e irretratavel.
IX - As partes se comprometem a ndo oferecer, dar ou se comprometer a dar a qualquer pessoa, ou aceitar ou comprometer-se a

aceitar de qualquer pessoa, seja por conta prépria ou de outrem, qualquer doagdo, pagamento, compensag¢ao, vantagens financeiras ou
ndo financeiras, ou beneficios de qualquer espécie que constituam pratica ilegal ou de corrupgdo sob as leis de qualquer pais, seja de forma
direta ou indiretamente relacionada ao presente contrato, ou de outra forma que ndo relacionada a este contrato, e devem, ainda, garantir
gue seus colaboradores e agentes ajam da mesma forma ("Obriga¢es Anticorrupgdo").

X- E, por estarem assim justos e contratados, firmam o presente instrumento.

Xl - O Foro para solucionar os litigios que decorrerem da execugdo deste Termo de Doagdo serd o da Segdo Judiciaria de .................. -
Justica Federal.

(assinatura)
DOADOR(A)

(assinatura)
MEMBRO COLEGIADO EXECUTIVO
Superintendente Filial Ebserh

(assinatura)
NOME SUPERINTENDENTE
Superintendente Filial Ebserh

Testemunhas:
1.

(assinatura)
NOME COMPLETO

2.

(assinatura)
NOME COMPLETO

Documento assinado eletronicamente por Erlon Cesar Dengo, Diretor(a), em 09/09/2022, as 14:46, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
sel’
assinatura L
eletrbnica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
¢ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 24131737 e o cédigo CRC 8CF035CC.

Referéncia: Processo n2 23477.012227/2021-30 SEI n2 24131737
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