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1. INTRODUCAO

O ERP MASTER*Tools trata-se de um completo sistema de Gestao em Saude que se
destina a informatizacdo das funcBes de geréncia em salde. Abrangendo os aspectos
administrativos: contébil-financeiro, patrimonial ou de controle de materiais e medicamentos e
assistencial: atendimento ambulatorial, Internagéo, servico de diagndstico e etc.

Beneficios do ERP MASTER*Tools:
e Permitem o acompanhamento gerencial, controle e monitoragéo das atividades inerentes

a Gestao de Saude;
e Permite uma melhor Tomada de Decisdo baseado nos Relatérios Geréncias, de modo
Estratégico, Tatico/Administrativo e Operacional;

2. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo proporcionar uma visao béasica das questbes de
usabilidade do Sistema MASTER*Tools e também do Médulo de Patrimonio.

3. APRESENTANDO O SISTEMA

3.1. TELA DE ENTRADA NO SISTEMA

A Identificagdo do Usudrio

HOSPITAL

usuirio

senha |

Conectar | Sair do Sistema |

Figura 01 — Tela de Acesso ao Sistema

Acesso ao Sistema

Primeira pagina exibida pelo Sistema. O usuario precisa ter um login devidamente
cadastrado e ativo no Sistema, para que possa ser autenticado e obter acesso de uso.

Atencao:

e Por questdo de segurancga, o sistema desativa 0 usuario apés 10 tentativas consecutivas
de login, onde a senha informada é incorreta;

e Somente o Administrador do Sistema podera desbloquear um Usuario;

e Os campos Usuério e Senha sao campos de preenchimento obrigatério;

3.2. SISTEMA MULTIEMPRESA

O Sistema podera gerenciar para o mesmo cliente, diferentes unidades hospitalares. Em
caso de sistema multiempresa, cada usuario € configurado para trabalhar em uma ou mais



unidades de atendimento. Se o usuario tiver permissao de trabalhar em mais de uma unidade ao
se identificar no acesso ao sistema, aparecera a opgao de escolha do local de trabalho.

"5 Escolha local de Trabalho -

Escolha a Unidade e Tecle <Enter>
Unidade
001 | Hospital 001 =
002 | Hospital 002

Figura 02 — Tela de Unidade de trabalho

4. TELA DO MENU DO SISTEMA

italar - CLINICARE Log: 17/03/2015 15:24:13 Banco:care Epeladul: Luis luisj-PC 192.168.40.61 Windows 7 || P | )
Versiowz APT LS

e

s P

ZFT0100 Sistemas Integrados GC101 Atendimento - Agenda De Consultas
T4000 Gestio Hospitalar T4180 Atendimento Ambulatorial
TPO0O Prontuario Eletronico TP169 Cadastro De Formularios

E-TP100 Cadastro TPE03 Consultorio

E-TP200 Organizagio Prontuario TPBAP Triagem Consuttorio
E-TP300 Controle Hutricao

E-TP400 Parametrizacao

E-TP500 Prescricao Enfermagem
*-TP600 Prescricac Medica

E>-TP800 Controle De Infecgio Hospitalar
F-TP300 Controle De Injetaveis
E-TPAOD Indicadores De Uti

E-TPCOD Certificagio

E-TP500 Parametrizacao De Servigo

Z-T9000 Administragdo Do Sistema
i‘rmoo Cadastramento
T9200 Controle Do Sistema

___Reglz:trcn: m

Figura 03 — Tela de Menu do Sistema

Por meio deste menu, o usuéario pode acessar as diversas areas que compdem o sistema.
O menu do sistemas foi elaborado no formato de arvore. Desta forma, 0 usudrio tem acesso a
todas as opgdes, expandindo a opcao desejada.

A tela acima é exibida pelo sistema, logo apés o processo de autenticacéo na tela de
login. Onde as areas demarcadas e numeradas na imagem representam:

1 - Atalho rapido para tela: neste atalho podemos digitar o nome da tela e o sistema
automaticamente abrira esta tela, independente de se ter utilizado o menu;

2 — Versionamento do sistema: indica a versao atual do software;

3 — Usuario autenticado no Sistema;

4 — Barra de ferramentas: a barra de ferramentas serd melhor comentada na proxima
secéo (4. Botdes de Barra de Ferramenta do Menu);

5 — Meus Acessos: exibe todas as op¢des (funcionalidades) do sistema;
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6 — Meus Favoritos: é possivel criar um menu alternativo com as telas mais utilizadas.
Para criar uma tela basta clicar com o botéo direito do mouse na op¢édo Meus Favoritos. Em
seguida, surgira a op¢éo Criar Atalho. Bastando somente selecionar esta opcéo e
automaticamente esta tela fara parte do menu Meus Favoritos;

Abaixo é exibida a tela, referente a criacdo a um atalho de tela:

-P5000 Sistema De Patriménio
iGPCD‘I Cadastros
-FGPP01 Processos
PP101 Registrar Tombamentos
PP102 Controlar Manutengbes & Depreciagbes
P5221 Registro De Manutengdo

izaca [ o

P5223 Autorizagao De Criar Atalho

P5230 Calculo De Depr
= |

PP103 Guias De Movimeni =% [Deletar Atalho

+-GPRO1 Relatorios

Figura 04 — Tela de Criagéo de Atalho

5. BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU

Abaixo é apresentada uma descri¢cdo detalhada dos botdes do menu:

e Help Janela

M4 IGG T L I A9 I 2EXRIGH | =22 2|

4 Pagina de Registro Anterior: permite que o usuario volte ao registro anterior da pesquisa.

44 | Redistro Anterior: permite que o usuario volte ao registro anterior no inicio da pesquisa.

p | Proximo Registro: permite que o usuario passe para o proximo registro da pesquisa.

pp | Pagina de Registro Anterior: permite que o usuario passe ao proximo registro do inicio da
—— | pesquisa.

@ Gravar Dados: permite que o usuario grave os dados inseridos ou alterados, pode ser
usado a tecla F10 das teclas de controle do teclado.

ﬁ Imprime Relatério: permite que o usuario imprima o relatorio que estard aberto na tela.

E'EI Entrar em Modo de Pesquisa: permite que o usuario entre em modo de pesquisa, pode
ser usada também a tecla F7, para fazer a busca basta pressionar a tecla F8.

= | Cancelar Pesquisa: permite que o usuario cancele a pesquisa ou use CTRL + Q.

'l Lista de Valores: permite que o usudrio pesquise as informacdes possiveis dentro de um
campo gque contenha uma lista de valores, ou pressione F9

Eﬁ Elimina Registro: este botdo irA DELETAR as informagbes do registro, ou opg¢édo do
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teclado SHIFT + F6.

Novo Registro: Permite a insercéo de registro novo ou usar a tecla F6.

Copiar Registro: Copia o contetido de um registro para outro registro sem precisar digitar
novamente a informacao, ou op¢éo do teclado Ctrl + F6.

Copiar: Permite que vocé copie o contetdo de um campo, ou opcao do teclado Ctrl + C.

Colar: Permite que vocé cole o contelido copiado para outro campo, ou opc¢éo do teclado
Ctrl +V

€ | Recortar: Copia e apaga a informacéo do campo, opcao do teclado Ctrl + X

2 Editar Texto: este botdo permite ao usuario editar 0 campo em que 0 cursor encontra-se
posicionado, ao acionar 0 mesmo o0 Sistema apresentara uma janela na tela, ou opg¢éo do
teclado Ctrl + E

% Limpar: este botdo permite ao usuéario a limpeza de todos os campos da tela em refere.

nn
L

Limpar Formulario: este botdo permite ao usuario a limpeza de todos os campos da tela
em referéncia, ou opcédo do teclado SHIFT + F7.

Limpar Bloco: Limpa todo o bloco corrente da tela onde esta posicionado o cursor.

Limpar Registro: Limpa o registro do campo corrente da tela onde esta posicionado o
cursor.

Bloco Anterior: este botdo permite ao usuario acessar o bloco anterior ou usar CTRL +
PAGE UP.

g B 4

Proximo Bloco: este botdo permite ao usuario acessar o bloco posterior, ou opcao do
teclado Ctrl + Page Down.

L

Mostrar Erros: Mostra os erros que ocorreram no Sistema durante a execugdo do mesmo,
ou opcéo do teclado Shift + F1.

Mostrar Teclas: oferece ao usuario dicas e algumas fun¢des que deverdo ser realizadas
através do teclado.

Help do Sistema: permite ao usuario acessar a tela de Help do Sistema.

>

Sair da Tela: este botdo permite ao usuéario sair do Sistema, sempre utilizar esta maneira
para sair do sistema.

Abaixo é apresentado as principais teclas de atalho, que agilizam a digitacdo e minimizam o uso
do mouse:




6. EXECUTANDO CONSULTAS CONDICIONAIS

O Sistema APTOOLS possibilita a execugdo de consultas condicionais. Essas consultas
sdo importantes, pois facilitam o acesso mais rapido, de registros especificos que o usuario
deseja. Abaixo sédo apresentados os passos como também, uma descri¢do dessas consultas:

e Passo 1: Escolha a funcionalidade deseja. Por exemplo: a funcionalidade “Registro de
Pacientes” (T4310); B

e Passo 2: Selecione a tecla F7 ou escolha o icone ( E) para que o sistema entre em
modo de busca;

e Passo 3: Informe algum campo desejado na aplicacao;
e Passo 4: Para executar uma busca na base de dados selecione a tecla F8 ou escolha o
icone (%);
Abaixo é apresentado o modo de pesquisa através de consultas condicionais:

Registro do Paciente l Informagies Adicionais
Dados Pessoais - .
Proritustio Mothe do Paciente Ot Mascit. Sexo lckzcle
46007 = {eemara] [25M0/1945  |Masculina = |70A 07M 230
Estado Civil e RG Orgdo Exp. UF  Data Emisséo Ry
=l | | I
CPF Profizsdo
| | =l &l
Religiso Cor
[ 1]=fcarouca = @]
Maturalicacde Macionalidacle =1
|cE | [= [FORTALEZS, =] [ 10]=lErasL
Mome do Pacierte Social M° Carteirs do Convénio M* CHS
Mome da Mae Profisséo da Mae
MR, | A
Maome do Pai Profizsfo do Pai
[JOSE | =l
[t Registro Prontusria Ot Shita Dedo & ser colhida & Diaital
| | [l Registra Digital Verifica Digital
Localizagdo  Estart - IrEarirmir Formulario | Conzufta CHS |
ante rateleira
- - ’— '7 Imprimir Etiqueta | Confirma Acenda | ‘ CONSULTA PACIENTE
Imerimir CHNS | Endereco |

Figura 05 — Modo de Pesquisa Com %

Atencao: Abaixo sdo mostrados alguns critérios que séo validos durante uma consulta.

e Caracteres de substituicdo (wildcards % ou _): isto implica na utilizacéo do operador
LIKE. Este operador tem como objetivo o uso dos wildcards % e _ como argumentos. O
exemplo citado na tela a cima, € um exemplo de um tipo de consulta a qual a ordem
cronoldgica é importante para a busca.

e Por exemplo: Caso queira trazer algum registro em que somente se inicie, 0 nome do
paciente, sendo seu primeiro nome “Maria”, basta usar o seguinte comando: Maria%. Ou
caso queira que o Ultimo nome exibido seja também “Maria”, basta usar o seguinte
comando: %Maria.



Se a ordem cronoldgica néo for importante, entdo pode ser usado o seguinte comando,
por exemplo: %Maria%. Neste caso, ira trazer todas as Marias, independente da ordem
cronoldgica que este se encontra;

A tela abaixo mostra o resultado da busca, baseado na consulta da tela a cima:

Registro do Paciente l Informagdies Adicionais

Dados Pessoais
Prontuario Mome co Paciente Ot fazcim. Sexo Iclade

4BE007 N ;| |2S.l‘1 01946 Mazculing - | ¥0A OFM 23D
Estaco Civil N RG Orgdo Exp. UF  Dsta Emisz&o Ry

=l | I [

CPF Profissdo

| =l

Religido Cor

[ 1|=lcamouce =
Maturalichace Macionalicace

[cE | = [FoRTALEZ A = | 10/=lERasL

IMothe do Pacients Social Me Carteira do Comvénio M CRS

Mome da Mae Profissdo da Mée

MR, | =l

Mome do Pai Profissdo do Pai

WoSE | |

Ct Registra Prortuario [t Shito Dedo & ser colhida & Digital

| | l_ | Registra Digital Verifica Digital

®

AR

Imprimir Formulério | Consulta CNS |

Localizagdo  Estart Pratelei
- Q- ,LI& Impriir Etiqusta | Confitma Aoenda | | CONSULTA PACIENTE

Imeprimir CHS | Endereco |

Figura 06 — Resultado da Busca

Dialogo Query Where: trata-se de uma clausula onde permite uma consulta mais
detalhada
Operadores de Comparacgéo: os operadores de comparacgdo sao usados em condi¢gfes
que comparam uma expressao a outro valor ou expressédo. Abaixo sdo mostrados esses
operadores:

a) = (lgual a);

b) > (Maior que);

¢) >= (Maior ou igual a que);

d) < (Menor que);

e) <= (Menor ou igual a que);

f) <> (Diferente de);

Atencao:
Um exemplo desta situacdo, em que se usa Operadores de Comparacao €: em um campo
em que existe o estado civil do paciente, enumerado e que segue a seguinte ordem:

— Solteiro;

— Casado;

— Desquitado;
— Divorciado;
— Viavo;

— Qutros,

o wWNPE

Caso queira fazer uma busca para os pacientes “Solteiro” ou “Casado”, deve-se proceder da
seguinte forma:

a) Entrar no modo de pesquisa (F7);
b) No campo estado civil, colocar: #>3
c) Executar a pesquisa (F8).
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7. CADASTROS ESSENCIAIS PARA OPERACAO NO SISTEMA

7.1. CADASTRO DE OPERADOR DO SISTEMA

Esta funcionalidade tem como objetivo cadastrar os operadores/pessoas que irao
manipular o sistema. Os operadores deverdo ser cadastrados para terem acesso as telas
necessérias para execuc¢ao de suas tarefas, bem como restricbes ou prerrogativas para

determinadas acdes especificas.

Estes dados servirdo de parAmetro para acesso a telas e controle de execucao de tarefas.

Abaixo é apresentada a tela de Cadastro Operador do Sistema:

379111 - Cadastro Operador Do Sistema

Identificacdo Usuario

Setor

|10300
|10200
[11040
20255

Filial
001
(01
|001
SICA 001 -

Reguisicao [
Transferencia |
Entrada de material [
Pedido [ Solicita material ¥

Cortesia |

Cadigo Codigo da Pessoa Nome chamado
HUMASTER 173690 = ||ADMINISTRADOR DO SISTEWA
Menu
| ADM FHMENY ADMINISTRADOR DO SISTEMA
Localizagdo
" W Ativo
Filial
[o01 = ¥ Agenda?
Setor Classe Nivel Senha # Registra Prontuario?
30200 [[¥]][sERV. DE RADIOLOGIA s | o ¥ Visualiza exames sigiosos?
Grupo Email Perindo de atividade
|s9 [l ~DMINISTRADOR DO SISTEMA | | A
Setor Adicional l Atribute Operador Tipo Agendamento Asszinatura Digitalizada

Devolucao [ Gera Etiqueta Exame [
Inventario [ Solicita Exame [
Ajuste [ Imprime: v

Digita Resultado [

Solicita medic. [ Assina [

Figura 07 — Cadastro Operador do Sistema

Informe os atributos da tela e em seguida salve o registro.

Informacgdes sobre camposltela:

e Cdbdigo: o campo indica o login do usuério, ou seja, 0 usuario de acesso ao sistema,;
e Senha: senha do usuario para acesso ao sistema. A senha é composta de no minimo 6

digitos;

e Obs.: no momento em que houver o login de acesso ao sistema devera ser informado o

cédigo como a senha do usuario.

¢ Nome Completo: campo que indica 0 nome do operador do sistema;
¢ Nome chamado: indica 0 nome que o operador deseja ser chamado;
e Obs.: Ao acessar o sistema sera solicitado o cédigo (o usuario criado) seguido da senha

informada nesta tela;

¢ Flag Ativo: quando selecionado indica que, o operador estd com seu status ativo para

desempenhar as fungdes dele no sistema;

¢ Flag Agenda: quando selecionado o operador podera marcar agendas dos pacientes;
¢ Flag Registra Prontuario: quando selecionado indica que o operador ter4 permisséo de

registrar os prontuarios dos pacientes;
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¢ Flag Visualiza exames sigilosos?: caso esta flag esteja selecionada, o operador em

guestdo tem acesso a visualizar os exames do pacientes de carater sigiloso;
Aba Setor Adicional

¢ Flag Requisicao: quando selecionado permite fazer requisicdo (pedido) de materiais e
derivados;

¢ Flag Transferéncia: quando selecionado permite a troca de material entre setores de
controle. Estes setores deverdo estar com flag marcada na opgéo estoque proprio na
tela de T9110;

¢ Flag Entrada de Material: permite a entrada de material por meio de nota fiscal,

¢ Flag Pedido: esta relacionado ao pedido de compras;

¢ Flag Cortesia: prerrogativa que permite o operador em questéo, possibilitar cortesias
aos pacientes;

¢ Flag Devolucao: permite a devolucdo de material para o estoque de origem;

¢ Flag Inventario e Ajuste: permite 0 acesso ao inventario bem como, ajustes em algum

“bem”;

¢ Flag Solicita Medicamento: indica que o operador pode solicitar medicamentos na
farmacia;

¢ Flag Gera Etiqueta Exame: indica que o operador pode gerar etiquetas de exames para
0 paciente;

¢ Flag Solicita Exame: indica que o operador pode solicitar exames para o paciente;

¢ Flag Imprime Laudo: indica que o operador podera imprimir os laudos;

¢ Flags Digita Resultado e Assina: indica que o operador tem competéncia para digitar e
assinar algum laudo;

e Aba Tipo de Agendamento: indica os tipos de agendamento que o operador ira fazer
no setor informado. Exemplos de tipo de agendamento: nova consulta, retorno, exames
ambulatoriais etc;

7.2. CADASTRO DE PROFISSIONAL

Permite o cadastro dos profissionais como também, a consulta dos mesmos. Os
profissionais podem ser do préprio hospital, como auditores etc.

Abaixo é apresentada a tela de Cadastro de Profissional:

73 T4119 - Cadastro De Profissional

Informagbes Cadastrais

Codigo Tipo de profissional CPF / CNPJ Nome do Profissional

m Pessoa Juridica = | |
Dt Nasc i Expedidor UF Apelido Conzelho N® Conselhe UF
| | | +| |MEDTRONIC COML | aall [ ]
Tipo Funcdo Tipo Cargo Tipo Ato para Radiologi
[ =l [ = [ =l
CMES CNS Num Reg. ANVISA CGC terceiro

[~ Auditor SUS? [ Funcionério do Hospital? ¥ Ativo? [ Escala?

Especialidade l Endereco Comunicacdo

Informagdo de Especialidade
Especialidade

[ =

|

|»

404

4

4

1

1

4

Figura 08 — Cadastro de Profissional
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Preencha todos os campos acima, incluindo as informacdes que sdo solicitadas nas Abas
Especialidade, Endereco e Comunicacdo e, depois selecione a opg¢éo salvar, clicando no
icone do disquete.

Informacgdes sobre camposltela:

e Coddigo: cadigo gerado automaticamente pelo sistema;

e Tipo de Profissional: indica se é pessoa fisica ou pessoa juridica;

e CPFICNPJ: informe este campo, de acordo com a escolha do campo anterior;

¢ Nome do Profissional: indica o nome do profissional;

e Data de Nascimento: indica a data de nascimento do profissional a ser registrado;

¢ Identidade: indica o numero da identidade do profissional a ser registrado;

e Expedidor: indica o 6rgdo responsavel pela expedicao do documento de identidade;

e Apelido: indica o apelido, caso o profissional queira ser chamado por um outro nome;

e Conselho: indica o conselho pelo o qual o responsavel exerce sua fungéo;

¢ N° Conselho: indica o numero do conselho do profissional;

e Tipo de Funcéo: indica a funcdo do profissional no hospital, podendo este ser um
residente, um voluntério etc;

e CNES: indica o numero referente ao cadastro nacional de estabelecimento de salde;

e CNS: indica o numero do cartdo nacional de saude;

e CGC Terceiro: campo que indica o Cadastro Geral de Contribuinte;

¢ Flag Auditor SUS: indica se o profissional € auditor do SUS;

¢ Flag Funcionario do hospital: indica se o funcionario é do proprio hospital;

¢ Flag Ativo: indica se o profissional encontra-se trabalhando ou ndo dentro do hospital;

e Aba Especialidade: informe a especialidade do profissional,

e Aba Endereco: informe o endereco do profissional;

e Aba Comunicacao: informe sobre meios de acesso/contato ao profissional. Por
exemplo: celular, Bip etc;

7.3. CADASTRO SETOR ORGANIZACIONAL

Funcionalidade que permite a parametrizacéo das rotinas que o sistema podera efetuar na
verificacdo e na execucdo de algum procedimento de controle de pessoa, agenda, atendimento,
estocagem, recebimento e distribuicdo de material.

A identificacdo do setor seguird a orientacdo do organograma. O processo de
cadastramento inicia pelo topo da organizacdo, onde o setor superior identifica seus setores
subordinados.

Abaixo é apresentada a tela de Cadastro Setor Organizacional:
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%2 79110 - Cadastro Setor Organizacional

Filial Setor Superior
o] - [10400 |[=[GERENCIA ADMINISTRATIVA
Setor Centro Custo
110101 |SECRETARIA GERAL [10400  |[SY[GERENCIA ADMINISTRATIVA
Localizagdo Responsavel Telefone Principal Fone Secundério
‘F‘a\n’memn Administrativo | j‘ |25881 10
Clinica Motivo Atendimento Tipo Atendimento
Grupo Atendimento Especialidade Encaminhamento
Convénio Plano Convénio Central de Producdo
UF Localidade Observacdo
| = '~ ||ALTERACAO DE VINCULO E CONFIGURAGAQ EM 19/04/16
v Requisita Mat/Med? I Posto Enfermagem? [ Centro Cirurgico? ™ Consultorio? I Procedencia Parcial?
™ Controla Mat/Med? ™ Interna? ™ Recepgéo? ™ Werifica CPF? ™ Compra material?
™ Recebe Mat/Med? ™ Despensa? " SADT? ™ Gera pedido automatico?  Usa?
[ Estoque Préprio? ™ Almoxarifado? I™ Setor Externo? I™ Check Transferéncia? I” Solicita Chamado CPD?
™ Alimentag&o? ™ Farmacia? ¥ Disponivel? ™ Imprime Laudo assinado? I” Faz Parte do Censo de Leitos?
[~ SAME? [ Empréstima? I Nota de Entrada/Fundacao{OCF)

Figura 09 — Cadastro de setor organizacional

Informacdes sobre campositela:

Obs.: O setor € uma entidade central de todo o sistema, portanto uma vez registrado e
relacionado a qualquer outra funcdo do sistema ndo podera ser eliminado.

Flags ('"): as flags exibidas na tela devem ser marcadas de acordo com o as
funcionalidades atribuidas a cada setor;

Flag Requisita Mat/Med: determina o poder de pedir e receber material e
medicamentos para consumo final,

Flag Controla Mat/Med e Estoque Préprio: destinados aos setores que estocam e
distribuem insumos (farméacia ou almoxarifados);

Flag Recebe Mat/Med e Estoque Préprio: Destinasse aos setores que recebem, para
consumo de materiais da farméacia ou almoxarifados;

Flag SAME (Servico de Arquivo Médico e Estatistica): destinasse ao setor de
gerenciamento de prontuarios;

Flag Posto Enfermagem e Flag Interna: Destina-se aos postos de enfermagens onde
ocorre as internacdes dos pacientes nos leitos;

Flag Despensa: Destinado ao setor de estoque com dispensacao de material — Setor
Nutri¢ao;

Flag Almoxarifado e Flag Farmacia: indica os setores de estoque e controle de
medicamentos e materiais;

Flag Centro Cirurgico: devera ser ativada para locais com que poderéo agendar
procedimentos cirargicos (Centro cirargico ou sala de cirurgia ambulatorial);

Para o setor Centro cirdrgico, marcar a flag Centro Cirargico e Disponivel;

Flag Recepcdo: marca o0s setores que registram cadastro e atendimento a clientes, bem
como agenda profissional;

Flag SADT (Sistema de Apoio a Diagndstico e Tratamento): Destina-se aos setores
com referéncia em exames e tratamentos;

Flag Setor Externo: esté relacionado a transferéncia, empréstimos de materiais ou
medicamentos com hospitais externos em parceria, que venha a atender alguma
necessidade do setor;

Flag Consultério: define os setores de atendimento médico ambulatorial.

Flag Verifica CPF: indica que o CPF do paciente seja informado no ato do atendimento;
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¢ Flag Imprime Laudo Assinado: permite ao setor para tal finalidade em assinar os
laudos referente a exames;

¢ Flag Compra Material: indica que o setor esta habilitado a fazer os procedimentos de
compras;

¢ Flag Faz Parte do Censo de Leitos: direcionada aos pacientes internados nos postos
de enfermagens e no relatdrio de ocupacao hospitalar;

Atencao

¢ Todos os setores inicialmente devem ter a flag Disponivel assinalada. Se o setor for
desativado, devera ser desmarcado.

e Para o0s postos de alocacao de pacientes, a flag Posto devera esta assinalada e a flag
Participa do Censo devera estar ativa para o setor (posto), para que este seja
considerado na emissao de relatdrios da ocupagao de leitos.

e Cada setor devera estar vinculado a uma filial, considerando que o sistema podera
trabalhar com mdltiplas empresas;

¢ |dentificar o setor ao qual estara subordinado na organizagéo e o centro de custo ao qual
faz parte. Em caso de mudancas de organograma, deve-se observar a necessidade de
desativar setores e cadastra-los novamente, ou altera-los.

7.4. CADASTRO DE PERFIL DE GRUPO DE OPERADOR

Funcionalidade que determina quais as telas que o usudrio tera acesso, permitindo alterar,
incluir e deletar telas de acesso para cada grupo de usuarios. Ou seja, séo restrigcdes de acesso
de acordo com o perfil do grupo.

*3T9108 - Cadastro De Perfil De Grupo Operador

Perfil do Grupo de operador
Grupo Operador
|37 |GRUPO DE TESTE

ontrol mprestimo I ETE R Y
T3200 Controle De Pedido De Compras ] —I Tela Menu

—-T3300 Manutengio De Estoque U T332A REQUISIQAO DE MATERIAL T3004 NMOVIM

e—)—n:m Manutengdo De Estoque MateriallMed U !

e-)-Tm Movimentagdo De Material "

~T3310 Entrada De Material 7|

—T3320 Atendimento De Requisigéo De

13322 Comanda De Re o De Mat

—T332C Solicitacao De Compra —
[~T3330 Devolugio De Material

—T3333 Entrada De Material

—T3339 Transferencia De Material Por F
T3340 Transferencia De Material

'—T3345 Solicitagdo De Transferencia - -
1 | » 4 [ 3

Figura 10 — Cadastro de Perfil de Grupo de Operador

Informe o Grupo de Operador e execute a busca (F8), em seguida procure a Opcao
»

“Requisicao de Material”. Selecione esta opc¢édo e selecione o icone " (Adicionar Registro).
Sera exibido esta funcionalidade no lado direito, como mostrado na Figura 10. Salve o Registro
(F10).

Obs.: Para a criacdo de um Grupo de Operador para atender ao perfil de um usuério,
informe o Bloco Grupo de Operadores e salve o registro (F10), através da Funcionalidade (T9120
— Cadastro de Grupo de Operador);
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"% Sub-Sistemas

faTa03 -

Grupos de Operadores Material | Taxas Procedimento
[ﬁﬂh;ﬂupo DE TESTE = — 7 ’l" <l =

| - ;
- [ =l r
[ 1 [ = Cli=
— -
Acesso a Telas

Tela Dia Qt Hr Inicial Qt Hr Final Ot Dias Atrds Ot Hr Limite Classe
| ' | S BN BN ER BC
| | | — O
— | O
| | | — e
— | O
| | | /. - . ..
| | | — e
— | O
— | B
I o

o De Atributos D

Figura 11 — Cadastro de Grupo de Operador

7.5. CADASTRO DE ATRIBUTOS DO SISTEMA

Permite identificar dados que servirdo de parametros para a utilizacdo do sistema. Ao
longo do processo o usuario administrador podera fazé-lo de acordo com a validagéo necessaria
para diferentes telas.

Na tela abaixo, esta identificado, por exemplo, 0 nome do logotipo que aparecera nos
relatérios. Caso seja necessario alterar o logotipo deve-se alterar nesta tela o nome do novo
objeto, desde que o0 mesmo esteja no mesmo diretdrio acessivel aos usuarios.

Atributo Descrigéo
|aPTOOLS [SANTA CASA,
8NGO ATUAL (01012004
|ORG_ALTORIZA_SUS lsmMs
|cOD_AUTORIZA_SUS 50001
|COOPEND oo

[DIRETOR: CTE [DIRETOR CTE
ICoME lcoME

D5 _PEDIDO |PECIDG

[DIR &AM ILAZ AR GUIMARAES HUMASTER
|CODIGO UGE |CODIGO UGE
|CoDIGO UGR 153094

15233

JOSE APTOOLS TESTE, HUMASTER I

OPERADOR_AUTORIZA

METO, LAZARD, HUMASTER COMPRAS JOSE SERYICO COMPRAS

|OF‘ERADOR_COMPRA

Definigéo

|»

RETHO AR LN A, ROMILDO MILTCOM ITALO HUMASTER ROMALDO RAMOS, 455 AT AR COMPRAS,. |+

Informa 0 nome do responsavel pelo setor de compra.

Figura 12 — Cadastro de Atributos de Sistema
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Obs.: O campo descricdo podera ser especificado para elucidar o significado de cada
atributo, de acordo com o entendimento de cada cliente;

Exemplo 01: Atributo (Chefia Compras) - Informe o nome do responsavel pelo setor de
compra, estando relacionado com a tela (T3240 - Edicao de Pedido de Compra) quando
impresso o documento para a conclusédo da compra, sera apresentado o nome do responsavel
pelo setor, como exibido abaixo:



SISTEMA DE CONTROLE DE MATERIAIS

. . PEDIDO DE COMPRA
APTOOLS

Pagina1/1

DATA: 23M0/2017 HORA: 14:56:25 2652
Pedido | Cotagdo | Empresa
2652 APTOCOLS ASSESSORIAE SISTEMA
CGC | Inscrigdo Estadual | Enderego
O7.273.592/0001-64 06.104.305-3 RUABARAC DO RIO BRANCO 20
Cidade | UF] CEP | Telefone | Fax
FORTALEZA-CE CE 80.025-080 (25) 3485 0170 (BE) 2455 0170
Fornecedor [ CGC | Inscrigdo Estadual
022 CASABAGHA E CIA LTDA 2445844000188 Og 527 888 7
Enderego | Cidade
RUA FLORIANO PEIXOTO 208 FORTALEZA
UF] CEP [ Telef | Fax | Banco agéncia e conta
CE 80025130 D25 232 6000 32218000
Cédigo Produto Ot Material VI Unit VI Total 1Pl
87871 PILHA MEDIA ALCALINA - 1UD &0 2,0550 164,40
Diasconto: Tatal Mercadoria: 164,40 Tatal do 1PI: Totsl do Pedida: 164,40
Frete: CIF Prazo Entrega IMEDIATO PercICMS:

Forma de Pagamento: A VISTA

ENTREGAR AO ALMOXARIFADO

1 ] !

20/09/04
I )
Data | JOSE APTOOLS TESTE, HUMASTER I
13 s210r LOmpras
Operador: WALDIR RAMOS MAIA

Data LAZARO GUIMARAES.HUMASTER

Diretor Financeiro

Figura 13 — Cadastro de Atributos de Sistema

8. SISTEMA DE PATRIMONIO

A funcéo controle patrimonial, engloba as atividades de recepcéo, registro, controle,
utilizacdo, guarda, conservacéao, e desfazimento dos bens permanentes da Instituicdo, no que diz

respeito aos bens méveis.

Garantia de

Aguisicdes

Mumeragio
Unica do Bem
[Tombamento)

Manutengdes

Patrimanio

Movimentagdo
e Depreciagdo
de Bens

Avaliagdo e

'

Saidas

Consultas e
Relatérios de

Inventario/RMB

Figura 10
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9. CADASTROS IMPORTANTES

9.1. CADASTRO DE MARCAS

Funcionalidade que permite a inclusdo, exclusdo, alteracédo e consulta de registros
referentes as marcas dos bens. Esses registros sdo necessarios no cadastro de tombamento dos
bens.

"% PA151 - Cadastro De Marcas

Codigo Nome Nome Reduzido

541 [scw ]
[1852 [aoc [s0C

[z2 [ARGOX |ARGOX

[21 [arnD |arno

1382 [AsPIRAMAX |ASPIRAMAX

[481 [BELO |pELO

[o22 [BEMATECH [pEmATECH

{121 |BI0ZON |Biozon

{1802 |sIsTOS |pisTOS -
E [BRASTEMP [BRASTEMP

202 [BRTANLA |BRTANIA

E [BREZAMAX |BREAMAX

[o22 [canon [canon

283 [cARL ZEISS |cARL ZEISS

[781 |cENTRIBIO |cenTrIBIO

{1702 |cHIS MEDICAL |cHIS MEDICAL

[325 [cicLoTrON [cicLoTroN =

Figura 11 — Cadastro de Marcas

Informe os campos Nome e Nome reduzido e em seguida salve o registro (F10). O
sistema ir4 criar automaticamente um codigo para o registro.

9.2. CADASTRO DE ESTADO DE CONSERVAGAO

Funcionalidade que permite a inclusdo, excluséo, alteracdo e consulta de registros
referente ao estado de conservacédo de um bem.

8 P5152 - Tabela De Estado De Conservacdo

Cadigo Descricio

£ |ANTECONOMICO <]
2 [BOM

s |RRECUPERAVEL

[o [novo

1 locioso

4 |RECUPERAVEL

Figura 12 — Tabela de Estado de Conservagao

Informe os campos Cédigo e Descri¢do e salve o registro, em seguida.
Classificacdo de um material quanto ao seu estado de conservacao:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢bes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) Recuperavel: quando sua recuperacéao for possivel orcar, no maximo, a cinquenta
por cento de seu valor de mercado;

c) Antiecondmico: quando sua manutencéo for onerosa, ou seu rendimento
precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;
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d) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina,
devido & perda de suas caracteristicas ou em raz&o da inviabilidade econémica de
sua recuperacao.

9.3. CADASTRO DE STATUS DE ORCAMENTO

Funcionalidade que permite a permite a incluséo, exclusdo, alteracdo e consulta de
registros referente ao status do orgamento.

*HP5155 - Cadastro De Status De Orcamento

Codige  Descrico

& |aUTOREZADD
|1 |oRcADO

2 |PEDENTE

4 |REALIZADOD
o [REGISTRADO

Figura 13 — Tabela de Estado de Conservagao

Informe os campos Codigo e Descricao e salve o registro (F10), em seguida.

9.4. CADASTRO DE STATUS DE TOMBAMENTO

Funcionalidade que permite o cadastramento de registros que indiquem o status que um
tombamento pode ter.

Codige  Descricio

IC

s |BAIXADO

[2 \DEFEO

|1 |DISPONIVEL
0 INDISPONIEL
[3 [MANUTENGAD
[ [REGISTRADO

Figura 14 — Cadastro de Status de Tombamento

Informe os campos Coédigo e Descricao e salve o registro (F10), em seguida.

9.5. CADASTRO DE BEM

Funcionalidade que permite ao usudrio o cadastramento do bem podendo ou néo vincula-
lo ao material.

Aba Bem:
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"% P5130 - Cadastro De Bem

Bem l TUBIEN

Cadigo Descricdo

Nome Reduzido

Classificacdo do Bem
|

Codige Marca Namero Modelo Namero Tipo
|

Assisténcia técnica

| =

Material Descricdo

| =

Mu Conta Rmb Descrico

M|

Opglies de Relatorios:  '® Associados NAO Associados

Figura 15 — Cadastro de Bem/Aba Bem

Informacdes sobre campos ou tela:

e Coddigo: numero gerado automaticamente pelo sistema,;

e Descricdo: indica a descrigdo do bem;

¢ Classificacdo do bem: indica o nicho do bem;

¢ Numero Conta RMB: indica o nimero da conta da movimentacao do bem, de acordo
com o sistema do SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira);

e Opcdes de Relatério: Associados (indica se o material esta associado ao bem) e Nao
Associados (material que ndo encontra-se associado ao bem).

e Obs.: para a inclusdo de um novo registro tecla F4, para de Aba de Tombamento. Sera
apresentado o registro anterior para fins de edicdo. A tecla F4 permite que o Ultimo
registro seja retornado, de modo a ndo ser necessario informar todas as informacdes,
caso o registro seja 0 mesmo. Sendo necessario, alterar o tombamento (nimero);

9.6. CADASTRO DE CLASSIFICAGAO DO MATERIAL

Todos os produtos que compdem o imobilizado apresentam registro prévio em materiais,
que deverdo estar classificados, de acordo com a tabela de classificacdo de materiais. A tela
(T3111) tem a finalidade de organizar os materiais, para classificar as contas geradas a partir de
suas compras e custos.

Abaixo é apresentado a tela Cadastro de Classificacdao de Material:

"2 T3111 - Cadastro De Classificago De Material

Grups | SubGrupo  Clssificagée  Materisl Relatrios
Grupe Tipe Produto Hospitalar  Parecer
[1 [MEDICAMENTOS Medicamenta - | ]
2 |MATERIAIS LABORATORIO Material Hospitalar =l |
[ [moBLZADO Fatrimonio -] [
|+ [GENEROS ALMENTICIOS Generos Alimenticios | | [
(5 [MATERIAL DE MANUTENCAD Almoxarifado =l |
(6 |MATERIAIS CONSUMO GERAL Material Hospitslar =l \
[7 [MATERIAIS RADIOLOGICO Material Hospitalar =] [ -
[z [HEMODERNADGS Material Hospitalar =l |
ls  |ORTESES E PROTESES Material Hospitalar =l \
[0 [MATERIA DE EXPEDENTE, ESCRTORIO E MPRESSO | Almoxarifado =l [
(11 MATERIAIS PARA LMPEZA Almoxarifado =l [
[12 | [MATERIAIS LAVANDERIA Almoxarifado = |
[13 [casEs Material Hospitalar =l [
[14 [MATERIAL PARA ROUPARIA E COSTURA Almoxarifado | [ -
Operacao
\ [
Operacaoc Siaf
44905242 |MOBILIARIO EM GERAL

Figura 16 — Cadastro de Classificagdo de Material/Aba Grupo
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Segue-se a ordem estabelecida no Sistema de Estoque. O grande Grupo Patrimdnio pode
ser subdividido em Grupos, Subgrupos e Classificacao. Cada uma dessas telas esta
relacionada a uma operacao financeira: Conta Custo e Operac¢do SIAFI. A auséncia de
classificacdo em um grupo inferior, para o sistema seré considerada a classificacéo do nivel
superior. Portanto, a parametrizacdo de operacdes financeiras se torna obrigatéria apenas na

Aba Grupo.

79 73111 - Cadastro De Classificagdo De Material

Grupe SubGrupe | Classificagio  Material Relatorios
Sub-grupo Grupo
2= IENER [z = |moBLEAD0 B
[26 [EauanEnTOS [z = |[moBLzADO
[27 [MAQUNAS, MOTORES [z = |moBLEzaD0
[22 [ELETRODOMESTICOS [z = [moBiLzaD0
|55 [PROGRAMA DE NFORMATICA [z = |moBLEADO
[s0 [LrvroS E PUBLICACGES [3 ] = [moBLZADO
[61 |veicuLos [z = |[moBLzan0
(80 [ouTROS - MOBILZADO [z = |moBLEaDO
[110 " [PECAS E ACESSORIOS - MOBILZADO [z ] = [moBLzAD0
— e
— mE
[ 1 WA
— mE
= -
— e -
Operagio Operacao Sial  Parecer Produte Hespitalar

| 11120007 [42905200

Figura 17 — Cadastro de Classificacdo de Material/Aba Sub Grupo

9.7. CADASTRO DE MATERIAL

Funcionalidade que permite cadastrar e classificar todos os itens que compdem o acervo
patrimonial, com as classifica¢gfes especificadas na tela anterior.

%3 T3130 - Cadastro De Material

Cadastro l & f Laboratorio EAN Consulta EAN Especificacio

Cadigo Descricéo do Material =

585724 F |
Descricéo Reduzida *

|ADAPTADOR PVC COM ANEL, 32 MM, WARROM =
Apresentacdo _ Unidade ®
- =||sEm APRESENTACAD | 1 |up |+ ]{unipape J
Classificacdo * Grupo Similar *

363 || ¥ |[MATERIAL HDRO-SANTARIO hdl

Estogue Minimo R icH Qt em Estogue  C Atual  C Médio Dias/R cio Estoque p/ Dias

Setor de Entrada * VI Mercado W * Ativo 7 [~ Fracionavel?

20300 UNIDADE DE ALMOXARIFADO

| | — | v Doado ? I” Controlado ?
Codigo DCB * : ) Dt. Glt.compra VI iitima compra
[ = ¥ Vaiidade ? L | | N
Operacéio SIAF * [~ Pagopelo SUS? [ Kit? | |

33303024 = |[MAT. P/ MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS [ [ B2
Descrigio *  CuvaABC?  CurvaXYZ?
ADAPTADOR PVC SOLDAVEL COM ANEL PARA CAIXA D°AGUA; AUTO AJUSTAVEL (FLANGE) - 32MM COR = Micuvan o

WMARROM; PRESSAD DE SERVICO 7,5KGFICM=; FABRICADO DE ACORDO COM NBR 5648 E CERTIFICADA PELO Curva B

INMETRO E PBPQ-H < louvac

Informe os campos e as abas e

Figura 18 — Tela de Cadastro de Material

em seguida, salve o registro.

Informac¢des sobre campos ou tela:

Cddigo DCB: indicao n
(DCBY);

umero do insumo da lista de Denominagdes Comuns Brasileiras

21



e CATMAT: trata-se de um numero referente ao Cadastro de Materiais. O catalogo
abrange desde alimentos, produtos de higiene, artigos de vestuario, produtos quimicos
etc;

e Flag Ativo: indica se o material/medicamento esta ativo no sistema;

¢ Flag Doado: indica se o material/medicamento entra ho estoque por meio de doacéo;

¢ Flag Validade: indica se o material/medicamento possui controle de validade pelo
sistema;

¢ Flag Fracionavel: indica se o material/medicamento pode ser fracionado (a dose de
compra é diferente da dose de distribuicao);

e Flag Padronizado: indica se o material/medicamento esta padronizado em sua
embalagem para o servigo;

¢ Flag Kit: faz parte de um Kit de medicamentos (quando administrado no paciente se
prepara Kit de medicamento, diluente, agulha, seringa, algodao e alcool);

e Curva ABC: trata-se de um método de classificagao de informacgéo a fim de separar os
itens de maior importancia ou impacto, os quais sao normalmente em menor nimero.
Este campo ndo permite escolha por parte do usuério, servindo somente como
indicativo;

e Classe A: Principais itens em estoque e de alta prioridade. 20% dos itens correspondem
a 80% do valor;

e Classe B: itens que ainda s&o considerados economicamente preciosos. 30% dos itens
correspondem a 15% do valor;

e Classe C: 50% dos itens em correspondem a 5% do valor;

e Curva XYZ: esta ligada a sua criticidade e deve ser informado pelo usuario sobre a
importancia do material cadastrado. Esta curva é dividida da seguinte forma:

e Classe X: trata-se de um produto com baixa criticidade. Caso ele nédo esteja disponivel
no estoque, nao havera grandes perdas, em matéria de producdo ou de lucratividade.
Além disso, este tipo de item pode nao ser considerado dispensavel, mas sempre sera
considerado substituivel.

e Classe Y: também chamado de item intercambiavel. Sua principal caracteristica € o fato
de ser relevante tanto para o estoque produtivo de uma empresa, quanto para a
producéo final que ela entrega para seus clientes. Na maioria dos casos, este tipo de
produto pode ser utilizado como substituto de itens de classe X ou de classe Z, caso
estes ndo estejam disponiveis no estoque.

e Classe Z: estes sdo os itens vitais que um hospital precisa ter em seu estoque. A falta
de um item de criticidade Z remete normalmente a prejuizos diretos no negécio. Em
outros casos, sua falta resulta em perdas em seguranca ou operacionalidade;

10. PROCESSOS

10.1. REGISTRO DE TOMBAMENTO

Funcionalidade que permite incluir registros de tombamento dos bens como também, a
localizacéo do bem e informacdes relativas a depreciacao.

O tombamento corresponde a inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial da instituicdo, essa entrada se da atribuindo ao bem mével um namero de
Registro Geral de Patriménio (RGP). Essa identificacdo consiste em permitir aos agentes do
controle patrimonial coletar informacdes relativas a localizacé@o, estado de conservacgéo, situacao
desse bem, bem como o responsavel por sua guarda e conservacao.
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5 P5140) - Registro Do Tombamento

Tombamento l Imagens

Bem Descricio Classificaciio
|E-90 H|AF‘.QU WO DE ACO COM GAVETAS MOBILIARIO EM GERAL
|EGT931 ARQUNO DE ACO COM 4 GAVETAS PARA PASTAS SUSPENSAS MEDINDO 1.330X715X480MM - 1UD
Cadigo Marca Mamero Medelo Namero Tipo

>l | |
Tombkamento Tomb. EBSERH N° Serial Dt Fabricagio Ot Aguisicio Dt Incorporacde Dt Inicio Uso
(567931 | | | zooszot4 || osmizod || osM1z017
Setor Conta Contabil
|a1215 = | AMBULATORIO DE TRANSPLANTE DE FIGADO |
Localizacdo
| ~)
Mota Fizcal Fornecedor
| 10420 (12262 I~ | |[DOACAD - PESSOA JURIDICA
Inicio Deprec. Final Deprec, %Deprec  Garantia Status Tombamento Estado de Conservacio
| oinerzois || | | -|| o = |rEcIsTRADD =
Valor Inicial Valor Despesas Custo Instalacio Custo Total Custo Atual Uttima Atualizacio
| ss0.00 | | 0o | oo 55000 | |
Observacdo

= | Doacio
7 Atualizado?

Figura 19 — Registro de Tombamento

Apéds o processo Cadastro de Bem € necessério criar o nimero de tombamento para o
bem. Informe os campos a cima e em seguida salve o registro (F10).

Informac¢des sobre campos ou tela:

Bem: indica o bem a ser tombado;

Classificacgdo: indica a classificacdo do bem. Este campo sera carregado
automaticamente quando selecionado o campo bem;

Tombamento: indica o nimero do tombamento. Este nimero fica a critério;

Obs.: 0 processo de afixacao de plaquetas devera ocorrer preferencialmente logo
apos o processo de tombamento, geralmente sendo executada pelo responsavel
pelo controle patrimonial da unidade;

Data Fabricacao: indica a data em que foi fabricada o bem;
Data de Aquisicao: indica a data de aquisi¢cdo do bem;
Tombamento EBSERH: representa o codigo de tombamento do EBSERH,;

Data de Incorporacao: data do tombamento do bem. Carregado automaticamente
pelo sistema, apés salvar. Obs.: ao dar entrada na unidade gestora, o bem deve ser
tombado para incorporar ao patriménio, independente de ser colocado em uso.
Motivo pelo qual as datas séo diferenciadas;

Data de Inicio de Uso: data em que o bem foi colocado em uso;
Setor: indica o setor que sera destinado o bem;

Localizacao: definir o local fisico do bem dentro do setor definido;
Numero da Nota Fiscal: informacdes da nota fiscal do fornecedor;
Fornecedor: indica o fornecedor do bem;

indice de depreciacédo: O indice de depreciacéo deve ser informado de forma que o
sistema possa efetuar os calculos necessarios para o registro total da depreciacéo
do bem (esse atributo somente é utilizado para empresas privadas);

Inicio de Depreciacao: indica a data em que o bem passa a ser depreciado. Devera
ser o primeiro dia do més subsequente ao inicio do uso;
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e Status de Tombamento: serd carregado automaticamente pelo sistema e alterado
em casos de desfazimento;

e Flag Doacao: devera ser marcado caso tenha sido efetuado a doagédo do bem. O
sistema permanecerd com o bem patrimonial cadastrado, entretanto, com o registro
do bem com status “doacao”. A exclusdo dos bens patrimoniais ndo é permitida pelo
sistema. Deve ser dado baixa no tombamento (P5240 — Alienacéo).

e Tipos de Bens Patrimoniais:

e Moveis e Utensilios:

e Armarios, arquivos, escrivaninhas, estantes e assemelhados, terdo chapas afixadas
na parte frontal superior direita;

e Cadeiras, poltronas, sofanetes e assemelhados, terdo chapas afixadas na parte
metalica posterior superior;

e Maquinas de Escritério: A identificacao sera feita por chapas, fixadas na parte
posterior, sempre que possivel, centralizada.

e Aparelhos e Instrumentos de Laboratério: O critério deve ser o mesmo utilizado para
identificacdo das maquinas de escritério e, quando o material ndo permite fixacéo de
chapa, a identificacdo sera feita de acordo com suas caracteristicas;

Aba Imagens: permite incluir imagens dos tombamentos, como exibido abaixo:

1 Do Tal

Tombarnenta

ADICIONAR IMAGEM |

Figura 20 — Registro de Tombamentos/ Aba Imagens

10.2. ALIENAGAO

A Alienacgéo é o processo de movimentacado de bens que consiste na transferéncia do
direito de propriedade mediante venda, permuta e doacéo. Ou seja, consiste no processo de
baixa de tombamento.
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| 27817 553154 - MESA DE CABECEIRA

Classificacio
|3597 MOBILIARIO EM GERAL - RMB: 12.311.03.03

Tipo de baixa
I [~ ||uaTive - DOAGAD
Data Baixa
06/06/2008
Descricdo
1550 £ UM TESTE|

Operador Pro Terminal
FRANCISC 01/11/2005-08:32 ESTO71

Figura 21 - Alienagéo

Informac¢des sobre campos:

Tipos de Baixa:

Venda: Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antieconémicos
poderdo ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite;

Permuta: A permuta com particulares poderéa ser realizada sem limita¢éo de valor,
desde que as avaliacdes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.
Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade competente, o0 material a ser
permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido,
condicdo que devera constar do edital de licitagdo ou do convite;

Doacao: A doacao é a transferéncia da propriedade de bens permanentes para
outros 6rgaos;

11. CONTROLAR MANUTENGOES E DEPRECIACOES

O Sistema permite que todas as manutencdes e depreciacbes efetuadas em bens

patrimoniais registrados no sistema sejam devidamente registradas, e, devera ser acompanhado
pelo gestor responsavel pelo Patriménio.

11.1. REGISTRO DE MANUTENGAO

Funcionalidade que permite o registro dos bens com defeitos e 0 seu encaminhamento

para ser or¢ado.

72 P5221 - Registro De Manutengfio
Manutencio l tens

Wanutencdo Dt Sclicitacdo

01 6 10M0/2017 I
000044 30/08/2006
0000€1 3040872006 -

Observacio
TESTE

Figura 22 — Registro de Manutencdo/ Aba Manutengao
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Na aba Manutencéo informe a Data da solicitacao, relate o motivo da solicitacéo de
manutencdo (observagdo) e salve o registro (F10). Sera criado um ndmero de manutencao para
0 bem e também serd habilitada a aba Itens, como mostrado abaixo:

"Ps221 - Registro De Manutencdo
Manutencéio tens |

Manutengio Dt Solictacio

000041 30/08/2006
Tombamento Classificacio Dt Final
ﬂ CADERA GIRATORIA COM ASSENTO E ENCC |MOBILIARIO EM GERAL 31/08/2006 | | =)

Defeito Verificado
isso e um teste A

Figura 23 — Registro de Manutencéo/ Aba Itens

Na Aba Itens, informe 0 tombamento que necessita de reparo (manutencédo) e descreva
sobre o defeito do bem e salve o registro (F10).

11.2. CADASTRO DE ORCAMENTO

Funcionalidade que permite o controle sobre os orcamentos dos bens que necessitam de
manutencdo bem como, indicar o prestador de servigco para o conserto, o valor e o proprio
or¢camento.

45 P5222 - Cadastro De Orcamento
Manutenclio l Prestagio de Servico ‘Tombamento Servigo Orgamento Material Préprio
Manutencio Dt Solicitaclo Observacio
{noos21 | 11102008 ||

000541 1110/2008
fovesr | 1oz
Toveor | tanozons
oot | tanozos
000721 2410/2008
000741 25/10/2006
ooz | zenomoe
oot | ooz
000731 01/11/2008
000301 07/11/2006 -
ozt | iz
ooz | RS
fovezs | iz =

Figura 24 — Cadastro de Orgamento/Aba Manutengao

Faca uma busca na tela P5222, onde sera exibida todos os registros que necessitam de
algum conserto, ou entre em modo de busca (F7) e informe o nimero da manutencdo e em
seguida selecione (F8). O Cadastramento de orgamentos esta relacionado com a solicitagédo de
manutencdo e desta forma, € necessério que o Registro da Manutencao ja esteja efetuado.

Aba Prestacao de Servigo: informe o prestador de servigo que ird executar o servigo de
manutenc¢do do bem;
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222 - Cadastro De Orgamento

Manutencio Prestacéo de Servico l Tombamento Servico Orcamento Material Proprio
3 Dt Solictacio
{ vovsz2 | 171172008
Prestador Servigo

[EEEE = |v &M SERVICOS DE INFORMATICA LTDA WE

|

Aoyl oyl

Figura 25 — Cadastro de Orcamento/Aba Prestacdo de Servico

Aba Tombamento: informe os campos Tombamento (bens que precisam de
manutenc¢do) e os dados relativos ao orcamento efetuados pelo prestador de servigo (Data de
apresentacéo do orcamento, Dias de Entrega dos Bens, Dias de Garantia) como exibido abaixo:

Figura
26 — Cadastro
de Manutencdo Prestacfio de Servico Tombamento l Servico Orgamento Iaterial Proprio
Manutencio Dt Solicitacio
‘ noonaz2 | 1711172006 'V & M SERVICOS DE INFORMATICA LTDA ME
Tombamento Situacdo
[ooooo7s7es = | B Orgado |
-
} = } I . Pendente
[ M| | Registrado |
\ M| |
‘ - ‘ | . Cancelado
[ M| [ -] . Autorizado
Data da Apresentacéo do Orcamento Dias de Entrega Dias de Garantia alor do Orcamento  Valor do Mat Proprio
181012017 10 30 { [ .00
Observacio
manutencio
Orcamen

to/Aba Tombamento

Informacgdes sobre campos ou tela:

Dias de Entrega: dias para devolver o bem a ser consertado;
Valor do Material Préprio: informe este campo somente se para a manutencdo de
algum bem for usado algum material préprio. Informe o valor do mesmo;

¢ BotaolStatus Orcado: significa que foi entregue o orgamento deste prestador, mas que
ainda nao foi confirmado o servico;

e Botdao/Status Cancelado: caso seja hecessario cancelar um orgcamento ja feito €
necessario cancela-lo;

e Valor do Orcamento e do material préprio: é necessério informar as abas orcamentos
e material préprio, onde sera retornado na aba Tombamento os valores informados;

Aba Servi(
Manutengio Prestacéo de Servico Tombamento Servigo { ‘Orgamento Material Proprio
Manutenclo Dt Solictacé T
Aba Or(;an | noozz2 | 17M1/2006 | [V & M SERVICOS DE INFORMATICA LTDA ME [noooo7s784
Servico Valor Pc lcms
[[EREEE < lcrowvicn= nF TEONNI NRIA Na INFNBMACAN { nnl 17

"% P5222 - Cadastro De Orgamento

Manutencéo Prestacdo de Servico Tombamento Servigo Orgamento l Material Proprio
Wanutencéo Dt Solicitaca: [
| ogogzz | 17H1/2006 'V & W SERVICOS DE INFORMATICA LTDA ME ‘ 0000075764
Servico Quanti Walor

‘SERV\COS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD 1 | .00



Informe os campos Itens de Orcamento, Quantidade e Valor Unitario e salve o
registro (F10).

Aba Material Préprio: O sistema permite que seja registrada a utilizacdo de material préprio
para a execuc¢do do servico por parte da empresa que foi a ganhador. Neste caso, deverdo ser
selecionados 0s materiais para que possam ser disponibilizados;

Figura 29
- "E_E P5222 - Cadastro De Orcamento Cadastro
d Manutencio Prestacdo de Servigo Tombamento Servigo Orcamento Material Proprio
e

Wanutencio Dt Solicitacé [
| oooszz [ 17m1rz008 |V & M SERVICOS DE INFORMATICA LTDA ME [poooo7s7E4
Servigo Q Valor
|SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD |1 | 100.00
Material Proprio at Valor Unitario Total

= || ABRACADERA METAL C/2 PARAFUSOS PELETRODUTO 1.1/4 01| S| 83~
| = \ |
| M| \ |
| M| [ [
| = [ |
[ M| [ [
| = \ |
[ M| [ [
| 3 —1 | N
| M| [ [ =

TotalGerst [ a3
Orgament

o/Aba Material Préprio

11.3. AUTORIZAGAO DE ORGAMENTO

Funcionalidade que permite a autorizacéo dos orcamentos que ja foram levantados
(Cadastro de Orgcamento). Ou seja, que as decisdes de quem efetuara o servico de manutencéo.

Manutencéo Dt Solicitacio Observacio

[voosz1 || 11102008 @)=

[ooos1 || 11/10:2008
000681 || 1111012008
[oooss1 || 1210:2008
[onoro1 || 1302008
[oorz1 || zanozoos
[ooo7a1 || 2smorz00e
[oooraz || z=noizooe
[ooore1 || a0r0r2006
[ooore1 || 0112008
[omozo1 | vrnizooe
[ooos21 || 17n12008
[IEE= [ 7112006
[oooszz || 1712008 —
000841 171172006
[oooasz || 17112008
[ooozs1 || zemorzo0s
[ooozsz || zemarzo0e =l

Figura 30 — Cadastro de Orcamento/Aba Manutencao

Faca uma busca na tela P5223, onde sera exibida todos os registros que necessitam de
algum conserto, ou entre em modo de busca (F7) e informe o nimero da manutencdo e em
seguida selecione (F8). O sistema ira exibir os registros de manutenc¢des que estdo pendentes
de autorizacdo para serem executadas.

Na Aba Tombamento seréo exibidos os bens que foram solicitados manutencfes e ao
estar selecionado (linha estara em amarelo claro) a Aba Prestador trara as informacdes relativas
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aos Prestadores que possuem orcamento efetuado para o Bem selecionado. As mesmas
caracteristicas de cores definidas na tela anterior serdo adotadas, ou seja, caso haja autorizagédo
definida, a linha relativa ao prestador sera mostrada em verde, como exibido abaixo:

Aba Prestador:

Hencs Dt Solicitacs T

000041 30/08/2006 201833 CADEIRA GIRATORIA COM ASSENTO E ENCOSTO ESTOFADOS

Prestador de Servicos

{11ARPE CONSULTORIA EW RECURSOS HUMANOS LTDA ZI=]

| | Z

| | i

| | Z

| | 7|

| | Zll=
uantidade de Dias- . - ; Figura
Entrega: | Situagdo Valor Orgamento VI Material Préprio

- AUTORIZADO
31 Garantia: | l | 200 | 00 Cadastro
de 5
Observagao
Orcamen

to/Aba Prestador

A andlise e autorizacdo deverdo ser efetuadas de forma subjetiva levando-se em
consideracédo valor, tempo de entrega, garantia e outros itens importantes para a tomada de
deciséo.

Informac¢des sobre campos ou tela:

e cone ( éf|): guando selecionado, permite a autorizacéo do servico. Caso ja tenha sido
autorizado o orcamento, € também através deste icone que pode-se desautorizar um
orgamento;

11.4. CALCULO DE DEPRECIACAO

A depreciacao corresponde ao encargo periédico que determinados bens sofrem
obsolescéncia ou desgaste manual. Ou seja, trata-se da reducéo do valor dos bens pelo
desgaste ou perda de utilidade por uso.

Uma vez definido o indice de depreciacdo no momento do registro de Tombamento do
Bem, o sistema permite que os calculos mensais de depreciacédo e emissao do relatorio sejam
corrigidos automaticamente e impressos.

Més Operador Processamento Terminal

| BERE  HumasTER 18/02/2011-13:03 [ integracéio Contbil
[Clinteg
[Eliateg
[Eliateg
Clintearac
[Eliateg
Clintearac
linteg
[lintearae

fenracso Contebil
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Figura 32 — Calculo de Depreciacao
Devera ser informado o més e ano para a correcdo da depreciacdo. Os dados relativos
ao operador e data de processamento das informacdes é registrada automaticamente pelo
sistema. E importante citar que este procedimento podera ser integrado ao Sistema de
Gerenciamento de Contabilidade e existindo esta integracdo, uma vez clicado na caixa de
“Integragdo Contabil”, os langcamentos da depreciacédo sao automaticamente registrados na
contabilidade.

A norma brasileira NBR 14653-1 — Avaliacdo de bens Parte 1: Procedimentos gerais
define Depreciagdo como: Perda de valor de um bem, devido a modificagBes em seu estado ou
qualidade, ocasionadas por:

¢ Decrepitude: Desgaste de suas partes constitutivas, em consequéncia de seu
envelhecimento natural, em condigBes normais de utilizagdo e manutenc¢éo;

e Deterioracdo: Desgaste de seus componentes em razdo de uso ou manutencgao
inadequados;

e Mutilacdo: Retirada de sistemas ou componentes originalmente existentes;

e Obsoletismo: Superacéo tecnolégica ou funcional,

¢ Vida econdmica: Prazo econdmico operacional de um bem;

e Vida util: Prazo de utilizag&o funcional de um bem;

¢ Vida remanescente: Vida util que resta a um bem;

12. MOVIMENTAGCAO DE BENS PATRIMONIAIS

12.1. REGISTRO DE BENS DEFEITUOSOS PARA MANUTENGAO

A solicitagdo de consertos de Bens Patrimoniais e a respectiva andlise de orcamento de
prestadores cadastrados e que forneceram disponibilidade da prestacdo do servico, somente é
possivel, depois que os setores da empresa indicarem quais os bens que se encontram com
problemas. Desta forma, uma vez cadastrados é que o setor de manutengado podera verificar
guais os itens cadastrados e solicitar o respectivo conserto baseado em orgamentos previamente
cadastrados.

"#3P5160 - Registro De Bens Defeituosos P/ Manutengéo

T

= |[PROJETOR PARA SLIDES TIPO CARROSSEL

Classificacdo

|68 - MAQUINAS UTENS E EQUIF DIVERSOS - RMB: 12.311.04.05

Data Situacio

[zonommr ] '~ ||SOLICTACAD DE CONSERTO

Setor

|SETOR DE ENSNO

Defeito Verificado

iss0 & um teste

Operador Proc Terminal
HUMASTER | 2010/2017-10:07 |

Figura 33 — Registro de Bens Defeituosos
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12.2. SOLICITAGAO DE BENS

O controle de demanda de Bens a serem adquiridos ou repostos deve ser efetuado pelo
sistema. Desta forma, € possivel um maior controle sobre o fluxo de consumo, centralizacéo de
compras e um calendério de atendimento de forma a agilizar todo o processo de compras pelo
setor de materiais, assim como de distribuicao pelo setor de almoxarifado.

Mu Solicitacio Data Setor Solicitante
[1er10r2017 [10501 '~ ||uNID. DE PROCES. DE INFORMACAO ASSETENCIAL
Setor Controle
[10502 = J[UNIDADE DE CONTABILIDADE DE CUSTOS HUWC/ MEAC
Registrado por: HUMASTER 19/10/2017-12:31
Observacio Status
iss0 & um teste Pedido hd
Codigo do Bem Quantidade Status
572724 | [MPRESSORA MULTIFUNCIONAL LASER MIG RANGE 111522 (6359) | Pedido =

|

-

404

Al 4

1

4

Figura 34 — Solicitagéo de Bens

12.3. TRANSFERENCIA COM SOLICITACAO DE BENS

A entrada inicial do Bem patrimonial normalmente ocorre no setor de almoxarifado e
posteriormente sdo transferidos para outros setores da empresa. A transferéncia também podera
ocorrer entre setores de modo que o departamento responséavel (Patriménio, Almoxarifado,
Controle de Bens, etc.) possa ter uma posicao atualizada de onde se encontra cada um dos bens
da empresa.

Esta funcionalidade registra o envio como o recebimento do bem. Somente usuarios
lotados no departamento onde se encontra o bem € que podem efetuar o envio e também
somente os que se encontram definidos no setor de recebimento do bem é que podem executar
este procedimento.
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55 P5260 - Transferéncia Com Salicitagéo De Bens

N® Solictacdo Data Setor
| EIEEE M|
Setor de controle
Enviar Tombamento | L"
Observacio Status
Receber Tombamento | Pedido -
Registrado por:
Codigo do bem Q i Status
| = \ |
| -1 \ |
| | \ |
| -] \ =]
Ti Data da liberacio  Status da transferéncia
| = \ |
| | \ |
| i | \ |
| | \
Observacio
Envio: Recebimento:

Figura 35 — Registro de Bens Defeituosos

O status da transferéncia, a data da liberacéo, o codigo da transferéncia sao
automaticamente registrados pelo sistema, assim como a matricula do usuario, data e hora do

envio ou recebimento no momento da transacéo.

12.4. REGISTRO DE BENS A DISPOSIGAO

Funcionalidade que permite a inser¢ao dos registros que encontram-se disponiveis para
outros setores de forma a facilitar o remanejamento dos bens e atendimento de solicitagfes.

5 P5270 - Registro De Bens A Dispo

Tombamento
201265 v |APARELHO FaX
Classificagdo
|58 - MAQUINAS UTENS E EQUI DIVERSOS - RMB: 12.311.01.02
Setor
|UNIDADE DE PATRIMONIO HUWC
Dt Cadastro
11102017

Descricdo

TESTE

Operador Pr Terminal

HUMASTER 11102017-09:17

Figura 36 — Registro de Bens a Disposi¢édo
Informe os campos Tombamento, Descricdo e salve em seguida (F10).

Informacgdes sobre campos:

e Data de Cadastro: indica a data de cadastro do bem a disposi¢éo. Por default (padréo)

serd a data corrente;
e Descricdo: descricdo sobre a situacéo do bem;
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12.5. REGISTRO DE BENS INDISPONIVEIS

Assim como o registro de Bens a Disposi¢éo, é necessario o registro de Bens
Indisponiveis. Entretanto, este cadastramento devera ser efetuado por usuarios pertencentes ao
setor de controle de bens Patrimoniais, uma vez que a analise do estado de conservacéo e
utilizacéo do bem n&o se atribui aos outros departamentos.

5 P5280 - Registro De Bens Indisponiveis

Ti

|200858 '~ ||ELETROCARDIOGRAFD
Classificacio
|67 - EQUIPAMENTOS MEDICO-HOSPITALARES - RMB: 12.311.01.03
Setor
|
Dt Cadastro
13102017
Descricio
ESTE EQUIPAMENTO ESTA QUEBRADO E AJETA-LO NAD COMPENSA.

Operador P Terminal
HUMASTER 13M10/2017-15:13

Figura 37 — Registro de Bens Indisponiveis

12.6. GUIA DE MOVIMENTAGAO DE BENS (RMB)

i Tipo i Dt T & Dt Liperacdo Solicitacéio Patrimonio  Status da Transferéncia
| Transferéncia___ ~ | |31102017 3111012017 Registrado -
Registrado por: HUMASTER 31/10/2017-00:00

Tomb ito Descricio: Setor de Origem
| Al \ =l =]
I | \ |
| | [ |
| | \ |
| =1 [ 3 |
| | [ |
I | \ | -
Setor Destino

| =
Observacio

Enviar Tombamente Receber Tombamento

Envio: Recebimento:

Figura 38 — Guia de Movimentag&o de Bem (RMB)

Obs.: Uma movimentacao pode ter n tombamentos;

13. RELATORIOS

13.1. EMISSAO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:
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“Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitan
te sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assina
do pelo consignatario.”

O Termo de Responsabilidade deve ser emitido pelo Setor de Patriménio, em duas vias, e
assinados pelo Responséavel pela Guarda e Conservagédo do bem. Uma via sera arquivada na
Secéo de Patrimbnio da Unidade e a outra sera entregue ao signatario.

Abaixo é apresentado um modelo do Termo de Responsabilidade:

PAGINA: 1 /1
SISTEMA DE CONTROLE DE PATRIMONIAL DATA: 11/10/2017
TERMO DE RESPONSAEILIDADE HORA: 14:29:39
SETOR: AUDITORIA INTERNA
RESPONSAVEL: FABIO
Assumo total ili pelos abaixo i compr me pela guarda e
protegio.
Tombo Bem Descrigio Serial Tipo Marca Material VI Inicial VI Atual
1" 5232 MODULO ISOLADOR ESTABILIZADD 440VA MM431008826 255,00 255,00
241223 574 ARMARIO DE MADEIRA COM PORTAS DE ABRIR 300,00 300,00
243545 5281 CADEIRA SECRETARLIA SEM BRACO ASSENTO E 60.58 60,58
ENCOSTOQ ANATOMICTD
802219 589144 ESTABILIZADOR DE TENSAC 1 KMA SOL 1000 £785110002 S0L 1000 MICROSOFT 158,00
AUTONIEV N
802656 92180 MESA DE AFCIO PARA ESCRITORIO CONF. EM 456.00
METALAMINICO DE 15 MM GOR CINZA MED. 1.20%
0.82CM
903407 583850 COMPUTADOR COMPAG PRO B305 S.0.WINDOWS 7 He 1.484.04
PROFESICNAL 32BITS PROCESSADOR AMD-AS,3.2 66,
‘COM 4GB DE MEMORIA RAM DOR3 E 500GE DE HD -
1o
803414 533880 COMPUTADOR COMPAG PROE205 5.0 WINDOWS 7 HP 1.484.04
PROFESIONAL 22BITS PROCESSADOR AMD-AZ,3.2 6G,
‘COM 4G8 DE MEMORIA RAM DDR3 E 500GE DE HD -
uo
903527 531216 ESTABILIZADOR DE 1.000KVA MOD. PROGRESSIVE Il 162180085635  UAP1000BI  SMS 170,00
UAP
904837 585011 COMPUTADOR INTEL CORE IS COM MEMORIA 8 GB. 1013453010173 2.686.00
DISCO RIGIDC CAP 500 GB, COM GRAVADORA DE DVD
008783 535011 COMPUTADCR INTEL CORE |5 COM MEMORIA 8 GB. 1016722010324 347212
DISCO RIGIDG CAP 500 GB, COM GRAVADORA DE CVD
1000423 579374 MESA ESTACAD DE TRABALHO COR 280,00
CRISTALCINZA/BEGE MED.1200X1200X500MM
10.767,64 624,58

Responsavel

111072017

Figura 39 — Termo de Responsabilidade

O Termo de Responsabilidade geralmente é emitido quando:

¢ Tombamento de bens;

e Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
¢ Mudanca de localizacdo de bens;

e Renovacao anual;

13.2. RELATORIO DE TOMBAMENTOS POR PERIODO
Funcionalidade que permite a geracao de Relatérios referentes aos tombamentos.
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Opcies de Relatorios

Rel. de Tombamentos

Setor

| =
Grupo

| =
Sub-Grupo

| -

Classificacio

| =

Periedo de tombamento
| 01102017 | a | 111002017

Figura 40 — Relatério de Tombamento por Periodo

Informe 0os campos a cima e em seguida selecione o botao de impresséo. Sera gerado

um relatério como mostrado abaixo:
Informacgdes sobre campos:

e Opcodes de Relatérios: indica os tipos de relatérios que poderdo ser gerados a nivel de
controle dos tombamentos. Dominio: Relatério de Tombamentos, Tombamentos por
Setor, Tombamentos Baixados por Data de Aquisi¢do e por Data Baixada;

e Periodo: indica o tempo inicial e final para a geragéo do relatério;

a) Relatério de Tombamentos:

SISTEMA DE CONTROLE DE PATRIMONIAL
RELATORIO DE TOMBAMENTOS

SETOR: TODOS

'GRUPO: TODOS

SUBGRUPO: TODOS

CLASSIFICAGAD: TODOS

PERIODO DE TOMBAMENTOS :01/10/2017 A 11102017

PAGINA: 1/1
DATA: 1110/2017
HORA: 11:06:21

Setor 41305 AMBULATORIO DE NEUROLOGIA
Classificacao:  APARELHOS E UTENS DOMESTICOS
Tombamento Bem Descrigiio

907602 588741 MICROONDAS

Dt Aquis VI Aquis
0210117 200,00

Figura 41 — Relatdério de Tombamentos

b) Relatério de Tombamentos por Setor:

VI Atual Dt Uit Depreciacao  Inic Dep
0T

PAGINA: 1/1
SISTEMA DE CONTROLE PATRIMOMNIAL DATA: 1110:2017
RELATORIO DE TOMBAMENTO POR SETOR HORA: 111511
SETOR: TODOS
'GRUPO: TODOS
SUBGRUPQ: TODOS
CLASSIFICA(}.ﬁD: TODOS
PERIODO DE AQUISIQAO 01A0/2017 A 111072017
SETOR: AMBULATORIO DE NEUROLOGIA
LOCALIZAGAO :
Tombo Bem Marca N°® Serial Tipo Documento Aquisigio Garantia Valor Inicial VI Atualizado Ult Deprec Doagéo
907802 589741 MICROONDAS 182017 021072017 200,00
Observagdo: EBSERH 432585
TOTAL POR SETOR : 200,00
TOTAL GERAL : 200,00

Figura 42 — Relatério de Tombamentos por Setor

c) Relatorio de Tombamentos Baixados por Data de Aquisicao:
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL
RELATORIO DE TOMBAMENTOS BAIXADOS POR DATA hQUISI(;ﬁD

SETOR: TODOS

GRUPO: TODOS
SUBGRUPO: TODOS
CLASSIFICA(;KD: TODOS

PERIODO DE AQUISI(}.ﬁO 01A072017 A 111072017

PAGINA: 1/1

DATA: 11102017
HORA: 11:19:24

CLASSIFICAGAD APARELHOS E UTENS DOMESTICOS CONTA CREDITO % DEP
CONTA DEBITO
Tomb Bem Descrigdo Class.RME Dt Aguis Inic Dep Fim Dep VI Inicial Dt Ult Dep VI Atual
207802 589741 MICROONDAS 12.311.03.010210/17 011117 200,00
Total por classificagdo : at: 1 Vi
Total Geral : ot 1 VI
Figura 43 — Relatério de Tombamentos Baixados por Data de Aquisi¢do
d) Relatério de Tombamentos Baixados por Data de Baixa:
PAGINA: 1/1

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL
RELATORIO DE TOMBAMENTOS BAIXADOS POR DATA BAIXA

SETOR: TODOS

GRUPO: TODOS
SUBGRUPO: TODOS
CLASSIFICAGAQ: TODOS

PERIODO DE BAIXA: 01/03/2017 A 1110/2017

DATA:  1110/2017
HORA: 11:20:38

Classificagdo: APARELHOS E UTENS DOMESTICOS

Tomb Descrigio Aquisigio Vir Inicial Inic Dep FimDep Dt Ult Dep Vir Atual
100063 APARELHO TELEFONICO 1140772012 33,00 01/082012
902147 APARELHO TELEFOMNICO SEM FIO 29/08201 50,00 017092011
Total: 93,00
Classificagao: EQUIPAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Tomb Descrigio Aquisigio Vir Inicial Inic Dep FimDep Dt Ul Dep Vir Atual
000054 MICROCOMPUTADOR CORE DUO2, 4 GB, HD S00GE, DVD LINUX,  01/04/2009 1.139,05 01/05/2009 01/04/2014 1.139,05
MONITOR LDC 22
171240 ESTABILIZADCR DE TENSAO 01/09/1994 130,00 01/10/1994
172087 ESTABILIZADOR DE TENMSAD 01/09/1994 51,89 01/10/1994
172092 ESTABILIZADOR DE TENSAD 01/09/1994 51,89 01/10/1994
196803 MNO-BREAK ESTABILIZADO 03/03/2000 1.134,00 01/04/2000 01/03/2005 1.134,00
203131 ESTABILIZADOR DE TENSAQ 06/03/2002 55,00 01/0472002 01/03/2007 55,00
222313 ESTABILIZADCOR DE TENSAQ 23/08/2005 120,00 01/07/2005 01/06/2010 120,00
225835 MICROCOMPUTADOR 281212008 1.500,00 01/01/2009

Figura 44 — Relatério de Tombamentos Baixados por Data de Baixa

13.3. RELATORIO DE BALANGO PATRIMONIAL POR SETOR

P591P - Balanco Patrimonial Por Setor

Setor

IME  ~ lAubDmoRrw NTERNA

Figura 45 — Balanco Patrimonial por Setor

Informe o Setor e em seguida selecione o botdo de impressao. Sera gerado um relatério
como mostrado abaixo:
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PAGINA: 1/1
SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL DATA: 1141012017
BALANGO PATRIMONIAL POR SETOR HORA: 11:32:06
SETOR: AUDITORIA INTERNA

# Materiais no Setor

## Materiais com Tombamento e Posse no Proprio Setor

Efiquets Bam Propristéria Posse Em Manuteng3a?
241223 ARMARIO DE MADEIRA COM PORTAS DE ABRIR AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA N
245545 CADEIRA SECRETARIA SEM BRACO ASSENTO EENCOSTO  AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA N
ANATOMICO
203414 COMPUTADOR COMPAG PRO 8305 5.0.WINDOWS 7 AUDITGRIA INTERNA AUDITGRIA INTERNA N

FROFESIONAL 32BITS PROCESSADOR AMD-AZ3.2 6G. COM
4GB DE MEMORIA RAM DDR2 E 500GE DE HD - 1UD
203407 COMPUTADOR COMPAG PRO 205 £.0.WANDOWS 7 AUDITCRIA INTERNA AUDITCRIA INTERMA N
FROFESIONAL 12BITS PROCESSADOR AMD-A2,3.2 6G. COM
4GB DE MEMORIA RAM DDR3 E 500GB DE HD - 1UD

804837 COMPUTACOR INTEL CORE |15 COM MEMORIA & GB. DISCO AUDITCRIA INTERNA AUDITCRIA INTERNA N
RIGIDO CAF 500 GE, COM GRAVADORA DE CAVD

806782 COMPUTADOR INTEL CORE 15 COM MEMORIA & GB, DISCO AUDITCRIA INTERNA AUDITCRIA INTERNA N
RIGIDO CAR 500 GE, COM GRAVADORA DE CVD

002210 ESTABILIZADOR DE TENSAD 1 KWA SOL 1000 MICROSOL AUDITORLA INTERNA AUDITORLA INTERMA M

803527 ESTABILIZADOR DE 1.000KVA MOD. PROGRESSIVE Il UAP AUDITORLA INTERNA AUDITORLA INTERMA M

002628 MESA DE APOIO PARA ESCRITORIO COMF. EM METALAMINICO AUDITORLA INTERNA AUDITORLA INTERMA M
DE 15 MM COR CINZA MED. 1.20 X D.82CM

1000432 MESA ESTACAD DE TRABALHO COR CRISTALICINZABEGE AUDITCRIA INTERNA AUDITCRIA INTERNA N
MED.1200X1200X500MM

11 MODULO ISOLADOR ESTABILIZADC 4400VA AUDITCRIA INTERNA AUDITCRIA INTERNA N

Figura 46 — Relatério de Balango Patrimonial

13.4. RELATORIO DE TRANSFERENCIA DE BENS

Periodo de Transferéncia

UEIEWE 2 | 1102017

Figura 47 — Transferéncia de Bens

Informe o periodo e em seguida selecione o botao de impressao. Sera gerado um
relatério como mostrado abaixo:

HOSPITAL UNIVERSITARIO WALTER CANTIDIO PAGINA: 4/9
SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL DATA: 111002017
RELATORIO DE TRANSFERENCIA DE BENS HORA: 15:06:08

PERIODO DE 01/1072017 A 1111072017

Setor Origem: 20320 - OUVIDORIA HUWC

Setor Destino: 21705 - BENS A ALIENAR

Transf Tombo Produto Afiv./Des. Dt Transf Autorizagdo Envio Dt Envio Recebimento Dt Receb
18385 223927  CADEIRA SECRETARIA LAMINADA BASE GIRATORIA ATMO 021012017 ANTONIO EVERAR

Setor Origem: 20600 - SAME

Setor Destino: 21705 - BENS A ALIENAR

Transf  Tombo Produto Afiv/Des. Dt Transf Autorizagdo Envio DtEnvio Recebimento Dt Receb
18415 235778 CADEIRA SECRETARIA SEM BRACO ASSENTO E ENCOSTO ANATOMICC ATIVO __ 02110/2017 ANTONIO EVERAR

Setor Origem: 20700 - UNIDADE DE NUTRIGAO CLINICA

Setor Destino: 21705 - BENS A ALIENAR

Transf  Tombo Produto Afiv./Des. DtTransf Auterizacio Envio Dt Envio Recebimento Dt Receb
18422 3 CADEIRA DE PLASTICO SEM BRACO NA COR BRANCA CAP. PHIOKG ATIVO 02/10/2017 ANTONIO EVERAR

Figura 48 — Relatério de Transferéncia de Bens

13.5. RELATORIO DE BENS DEFEITUOSOS POR SETOR

Funcionalidade que permite a geracéo de relatério dos bens que apresentam defeitos. Os
registros dos bens defeituosos séo feitos na funcionalidade (P5160).
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" P59 1N - Rel. De Bens Defeituosos Por Setor

Setor

| SETOR DE ENSIND

Grupo

| =
Sub-Grupo

|
Classificagio
| M|

Figura 49 — Tela de Consulta para Geragéo de Relatorio

Informe os campos a cima e em seguida selecione o botédo de impressao. Sera gerado um
relatério como mostrado abaixo:

PAGINA: 1/1

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL DATA: 20/10/2017
RELATORIO DE BENS DEFEITUOSOS POR SETOR HORA: 100338
SETOR: 30410 SETOR DE ENSINO
GRUPO : 3 IMOBILIZADO

SUB-GRUPO 26 EQUIPAMENTOS

ELASSIFICA';ﬂO : 68 MAQUINAS UTENS E EQUIP DIVERSOS

BEM: 4278 PROJETOR PARA SLIDES TIPO CARROSSEL
Tombamento Dt Registro Defeito

201266 201102017 isso & um feste

TOTAL DA CLASSIFICA(}AB MAQUINAS UTENS E EQUIP DIVERSOS :
TOTAL DO SUB-GRUPO EQUIPAMENTOS :

TOTAL DO GRUPO IMOBILIZADO :

TOTAL DO SETOR SETOR DE ENSINO :

TOTAL GERAL :

Figura 50 — Relatério de Bens Defeituosos por Setor

14. RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS

O Relatério de Movimentacao do Bem (RMB) apresenta todos os bens que ingressaram
e permaneceram em uma UG especifica em um determinado periodo.

Para emitir o relatério, primeiro devera ter sido avaliado s todo o cadastro de bens e
cadastro de tombamentos. Os bens dever estar alocados e as datas os dados relativos a
depreciacdo deverdo estar informados. O cadastro devera estar completo e correto, de acordo
com o especificado na Macrofungdo 020330_SIAFI.

14.1. CADASTRO DE CONTAS RMB

Na tela de cadastro de Contas do RMB s&o informados os cédigos e descri¢cdes de contas
do RMB, de acordo com a Publicacdo do Ministério da Fazenda (Macrofuncao 020330_SIAFI),
onde estao especificados o inicio e fim da depreciacéo, a vida util dos bens e valor residual.
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WMAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS
||APARELHDS E UTENSILIOS DOMESTICOS
[MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE NATUREZA INDUSTRIAL
APARELHOS E EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS, LABORATORIAS E HOSPTALARES
APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD
|PECAS NAD INCORPORAVEIS A IMOVEIS
|AERONAVES
|EQUIPAMENTO DE PROTECED, SEGURANCA E SOCORRO
[MAQUINAS EQUIPAMENTOS UTENSILIOS AGRICOLAS / AGROPECUARIO E RODOVIARIOS
[MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
||MOBILIARIO EM GERAL
[VEICULDS DE TRAGAD MECANICA
|[EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS
||DBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO
||EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS
EQUIFAMENTOS PARA AUD

L e s v ]

Figura 51 — Cadastro de Contas RMB

14.2. FECHAMENTO DA RMB

) Do Rmb

28/04/2016-00:00:00
15/03/2018-00:00:00
15/03/2018-00:00:00
19/01/2018-00:00:00
2312/2015-00:00:00
16/11/2015-00:00:00
0510/2015-00:00:00
14/08/2015-00:00:00
27/07/2015-00:00:00
13/07/2015-00:00:00
11/06/2015-00:00:00
11/06/2015-00:00:00
14/04/2015-00:00:00
16/03/2015-00:00:00
|02/02/2015-00:00:00
\[07r01/2015-00:00:00

Figura 52 — Fechamento do RMB/Aba Pré-Processamento

14.3. RELATORIO DO RMB
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Tipo de Relatdrio

Mensal Sintetico -
Perindo
| a| Obs: Perindo valido para relatdrios anuais.
Més | Ano
012017 Obe: Periodo valido para relatorios mensais.

Figura 53 - Tela de Consulta para Geracao de Relatério

Apés o fechamento do RMB, informe o periodo e escolha o tipo de relatdrio a ser emitido.

PAGINA: 1/1
SISTEMA DE CONTROLE ORQAMENTARIO DATA:  20/10/2017
RELATORIO DE MOVIMEIITAQE;U DE BENS MENSAL HORA: 11:43:33
PERIODO: 012017
CONTA RMB Saldo Total Imcorporade  Total Baixa Saldo Atual Depreciagéo
Anterior Acumulada

23110101 APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO 142 564 06 0,00 0,00 142 563,33 2320/

23110102 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 8077492 0,00 0,00 B80.769 96 991

2311.01.03 APARELHOS E EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS, LA 28.088.560,93 4979 93 0,00 26.062.137 91 27424461

2.311.01.05 EQUIPAMENTO DE PROTECAQ, SEGURANGA E SOCORRO 5.888,86 0,00 0,00 8.857,68

2.311.01.06 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE NATUREZA INDUSTRIAL 291.374,76 0,00 0,00 291.374.78

2.311.01.07 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS 128.119,73 0,00 0,00 128.063,25

23110109 MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE QFIGIMNA 15.204,09 0,00 0,00 16.204,09

23110121 EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS 702485 0,00 0,00 7.00775

2311.01.99 MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERS0S 189.858,70 0,00 0,00 169.617.45

231102017 EQUIFAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS 247248920 0,00 0,00 2.450.793.09

2.311.03.01 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 803.964,83 0,00 0,00 903.632.47

2.311.03.02 MAQUINAS, INSTALACOES E UTENSILIOS DE ESCRITORIO 2193354 0,00 0,00 21.933,84

2.311.03.03 MOEILIARIC EM GERAL 1.682.041.27 162.135,00 0,00 1.843.037,58

23110405 EQUIPAMENTOS PARA AUDIO VIDEQ E FOTO 15391919 0,00 0,00 153.641.43

23110501 VEICULOS DIVERSOS 4181734 0,00 0,00 41.509,89

2311.05.03 VEICULOS DE TRACAC MECANICA 953.400,00 0,00 0,00 '958.400,00

2.311.99.08 PECAS NAC INCORPORAVEIS A IMOVEIS 4.499,51 0,00 0,00 4.499 .51

42123200 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 3494 0,00 0,00 3484

Total: 35.174.251,02 167.114,93 [i] 35.316.578,73

Figura 54 - Relatério de Movimentagao de Bens Mensal

14.4. DEPRECIAGAO DETALHADA

Funcionalidade que permite a exibicdo detalhada da depreciacao de algum bem.

PEETELERES ]

Especificacdo
v_lr.‘AQU INAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS
Bem
I =
Tombamento

=

Figura 55 - Tela de Consulta para Geragéo de Relatdrio

Informe os campos a cima e em seguida selecione o botédo de impressao. Sera gerado um
relatério como mostrado abaixo:
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PAGINA: 1/4

SISTEMA DE CONTROLE ORGAMENTARIO DATA: 20/10/2017
RELATORIO DE DEPRECIAGAO DETALHADO HORA: 13:33:50

CONTARMB: 14212.32.00 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS

TOMBAMENTO : 93311 GUILHOTINA INDUSTRIAL NEWTON TIPO 5, PARA CORTAR CHAPA DE ACO VALOR DE ENTRADA : 34.84 DATA AQUISICRO :  28/12/2008

Mes Walor Valor Valor Depreciavel  Depreciavel VI Liquide W1 i AUl AUl a0 VI 3 Ano  ValorBaxs Data Baixa Dats Inicio Data Fim
Atual Residual Deprecidvel Mas  Acumulsdo ‘Contabil Periodo Periodo Acumulada Acumulsda Ukl T T D j0  Dep 3

1212008 3404 349 000 o000 o.00 3404 0.00 000 o00 000 1500 000

012000 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 15.00 0.00

022009 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 15.00 0.00

032008 34.94 0.00 0.00 0.00 0.00 34.94 0.00 0.00 0.00 0.00 15.00 0.00

04/2000 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 15.00 0.00

05/2008 3404 000 o000 o000 o.00 3404 000 000 o00 000 1500 000

08/2008 3494 0.00 0.00 0.00 0.00 3494 0.00 0.00 0.00 0.00 15.00 0.00

07/2000 3404 0.00 0.00 0.00 0.00 3404 0.00 .00 0.00 0.00 15.00 0.00

Figura 56 — Relatério de Depreciacéo Detalhado
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