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Superitendéncia/Geréncia Atender previsdo da
Solicitar nomeag3o de portaria de inventario Portaria de designagio Superintendente O et Resolugio-SEI ne. 28/08/2019 03/09/2019 NA NA 100%
82/2018
‘Atender previsio da
Publicagdo portaria de inventério Publicagdo Boletim de Servigo 8 Resolugio-SEI ne. 04/09/2019 04/09/2019
82/2018
Atender previsio da
Abri SEI - Sistema Eletranico de Informagd Presidente Comiss3o d
Abrirprocesso no SEI - Sistema Eletronico de Informagoes & residente Comissao de Presidente Protocolo Resolugio-SEl ne. 05/09/2019 05/09/2019 NA NA 100%
instruir processo de inventario Inventsrio
82/2018
Setor de Contabilidade deve manter contato com o Presidente | Estudar normas e legislagdes
da Comissio, com o intuito de divulgar e acordar normas e sobre inventario fisico de Chefe do Setor de Atender previsio da
procedimentos que envolvam a realizagdo de inventério fisico | materiais e orientar o Setor de Contabiiade Setor de Contabilidade Resolugdo-SEI ne. 01/10/2019 30/10/2019 NA NA 10%
de materiais  que por ventura nio estejam Resolugo-SEl ne. Suprimentos em matéria 82/2018
82/2018 contabil
Verficar juntoa hotelariao [ e Melhor condigdes de
Providenciar lanche, dgua e café fornecimento de dgua e café * Nutrigio trabalhos paraa 25/10/2019 31/10/2019 NA NA 0%
cesg Coordenadores de Areas "
para o inventério equipe de trabalho
Verificar se todos os itens estdo Para garantir uma
Organizargéo dos almoxarifados Unidade de UAPS e UAF Almoxarifados contagem fidedigna 01/09/2019 31/10/2019 55%
enderegados corretamente
do estoque
B Foh
Retirar no AGHU as permissdes as':"i‘i’; ";: d:’a
Retirar perfil de requisicdo de materiais para todos os usudrios | dos usudrios para solicitagdo de SGPTI AGHU o < 31/10/2019 07/11/2019
T materiais durante o
materiais N .
inventario
Efetivar todas as requisigdes de )
materiais recebidas até o Para garantir uma
Efetivar requisiges de materiais. ? 2 2 Unidade de UAPS e UAF Almoxarifados contagem fidedigna 01/10/2019 31/10/2019
blogueio da permissio de
) : do estoque
oedido dos usudrios.
Procedimentos:
. Organizagio das dreas
. Etiquetagem dos itens a serem inventariados;
. Afericio de balancas;
. d0 dos para movi 30 do
material;
. Atender as tod Ges até dia 31/10/2019 (10h); - ) -
T':i':‘ :r;:;‘: dz‘::s;::’:"f:’;fl;: z:/m //201/9 (10h), Planejar e adotar as providencia | o e | AlmOXarifado Geral, Entreposto e | Atender previsio da
- Treinament 2 IO necessarias para o bom * Unidade de Abastecimento Resolugdo-SEI ne. 01/10/2019 31/10/2019 NA NA 10%
. Identificag3o e separagdo dos materiais solicitados e ndo 2 0 bor Coordenadores de Areas aste
andamento do inventario Farmacéutico 82/2018
expedidos;
. utlizag3o de listagem DOS MATERIAIS A INVENTARIAR));
. IDENTIFICAGOES DIFERENTES para as equipes (1a e 2a
contagem/coordenagdo/apoio/coordenador da
érea/coordenador geral)
Registrar todas as notas fiscais eletrénicos dos materiais Almoxarifado Geral, Entreposto e | Atender previsdo da
gistrar tod: Sistema de controle de estoque | Unidade de UAPS e UAF | Unidade de Abastecimento Resolugio-SEI ne. 25/10/2019 25/10/2019 NA NA 0%
recebidos até 25/10/2019 -
Farmacéutico 82/2018
Almoxarifado Geral, Entreposto, | Atender previsio da
Imprimir as Fichas de Cont lista de materiais di Presidente da Comissa
mprimir as Fichas ¢e tontagem ou lista de materiais cos Sistema de controle de estoque | oo c 02 COMISSA0 € 1 idage de Abastecimento Resolugio-SEl ne. 31/10/2019 31/10/2019 NA NA 0%
materiais em numeragdo sequencial, por enderegamento Coordenadores de Areas o
Farmacéutico 82/2018
Setor de Suprimentos deve , -
enviar o RMA de novembro | Setor de Suprimentos e Para baixa contabil
Fechar RMA de outubro de 2019 Pt o ot o contot Setor de Suprimentos do més de novembro 01/11/2019 03/11/2019 0%
para o Setor de Contabildiade de 2018
Almoxarifado Geral, Entreposto, | Atender previsio da
Realizar contagem dos estoques Realizar contagem dos estoques | Comissdo de Inventério |  Unidade de Abastecimento Resolugio-SEl ne. 01/11/2019 06/11/2019 0%
Farmacéutico 82/2018
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Registrar no AGHU, todosos [, | Unidade de Almoxarifadoe | Atender previsdo da
i i
Registrar todos os ajustes no Sistema de Controle de Estoque ajustes originados das : Unidade de Abastecimento Resolugdo-SEI ne. 02/11/2019 07/11/2019 NA NA 0%
o | coordenadores de Area ¢
contagens fisicas de materiais Farmacéutico 82/2018
Extrair do AGHU, o relatério de
o - posigdo de estoque nicial(antes | o 4o getor ge -
Imprimir relatorio de posicdo de estoque final (antes do doinventirio) o relatériode | e OOE N CE | uorimentos e Duigo | Atender previsio da
inventario), relatorio de ajustes realizados, relatério de posiio |ajustes realizados, o relatorio de | *“°" © Chefe > Suprimentos e DIy Resolugio-SEI ne. 06/11/2019 07/11/2019 NA NA 0%
RO 8 AT e ol - clatono 9€ | pivisso Administrativa Administrativa Financeira
do estoque final (apés inventério) e a variagdo do estoque posicdo do estoque final (apés y . 82/2018
620 20 ¢ Financeira
inventario) e elaborar o
relatério da variagdo do estoque
- ) - - Atender previsio da
Elaborar Relatério Final de Inventério Elaborar o Relatério Final de | Presidente da Comissdo e | Divisso de Infraestrutura e Pty 71172019 18/11/2019 A A o
Inventsrio Coordenadores de Area Logistica Hospitalar
82/2018
Encaminhar o setor d ) ) .
Enviar processo para o setor de contabilidade contabilidade o proc Unidade de Abastecimento Resolugdo-SEI ne. 19/11/2019 19/11/2019 0%
inventdrio com os ajustes a Coordenadores de Area -
’ Farmacutico 82/2018
serem realizados
Setor de Orgamento e Finangas
deve fazer os registros no SIAFI =
Registrar todos os ajustes no Sistema Integrado de de acordo com os principios Atender previsdo da
glstrar todos os ajust 8 rcordo com os principl Setor de Contabilidade | Setor de Oramento e Financas | Resolugao-SEl ne. 20/11/2019 21/11/2019 NA NA 0%
Administrago Financeira (SIAFI) contabeis e legislaao vigente. 8272015
Setor de Contabilidade deve
analisar todos os ajustes.
Encaminhar relatorio de ‘Atender previsio da
Encaminhar processo para a Geréncia Administrativa inventario e contabil para | Setor de Contabilidade | Divisio Administrativa Financeira | ~Resolugdo-SEl ne. 21/11/2019 22/11/2019 NA NA 0%
gerencia ini it 82/2018
Zerenc ! 8
Avaliagio da Geréncia Administrativa do Processo e Enviopara | Ccaminhar relatério de . L Atender previsdo da
e e inventario e contabil para | Geréncia Geréncia Resolugdo-SEI ne.
P i i 82/2018
Avaliagio da Superitendéncia do Processo e Envio para Avaliagio e providéncias que . N Atender previsdo da
¢ “ ¢ Superintendente Superitendéncia Resolugdo-SEI ne.
Superitendencia julgar oportunas o015
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