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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer critérios para formalização das transações de doação de materiais

concedida/recebida entre a Instituição do HUAB-EBSERH e outras unidades hospitalares da rede

Ebserh / entidades públicas, a partir da aná|ise da necessidade e oportunidade, a fim de tornar a

prática regular mediante ciência e autorização do ordenador de despesas.

2. MATERIAL

Para iniciar a execução das tarefas se faz necessário os seguintes materiais de

apmoz

o - Computador; f

0 - Impressora;

o - Acesso ao Sistema Eletrônico de Informações - SE|;

o - Acesso ao Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos - SIPAC;

o - Acesso ao Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários - AGHU;

o - Anexo |
- termo de doação;

o - Anexo |l
- Planilha. HUAB I EBSERHI UFRN

Cópia Controlada

3. vussÃo GERAL Do PROCEDIMENTO SGQVS
3.1 Das responsabilidades

ànta cruz
n

3.1.1. Caberá à Unidade de Abastecimento:
EmhLIÁZJM

o Realizar transações de doação de material de consumo, mediante processo formalizado,

que deve ser cercado de cuidados, tais como os que estão elencados no Parecer n9

133/2018- SJAA/CONJUR e nesse Procedimento Operacional (POP);

o Determinar o produto a ser suprido por doação;

o Determinar a necessidade de recebimento de doação e sua justificativa;

'

OParticipar das consultas a outros órgãos ou entidades a respeito da disponibilidade de

produto necessário ao atendimento de demanda do HUAB;

o Determinar o produto a ser doado;
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Solicitar autorização ao ordenador de despesa para conceder doação à órgão público ou
receber;

Encaminhar solicitação à Divisão de Administração e Finanças, quando da ocorrência de
transações que envolvam o transporte rodoviário de bens, para a emissão de
documento fiscal de remessa ou outro documento fiscal competente, com Código Fiscal

de Operação específico, a fim de evitar a retenção dos bens por autoridade fazendária;

Encaminhar demanda ao Setor de Logística e de Infraestrutura Hospitalar (SLIH), para o

encaminhamento para a retirada de bens em outra entidade, apresentando as

informações processuais, guias de transporte, fiscal de remessa ou outro documento
fiscal competente, autorizações já emitidas, etc.

Encaminhar o processo de doação à Unidade de Orçamento e Finanças após finalizado

no âmbido da Unidade de Abastecimento.

3.1.2. Caberá ao ordenador de despesa:

Emitir despacho autorizando ou negando a concessão ou recebimento de doação;

3.1.3. Caberá à Divisão de Administração e Finanças:

Envidar os esforços para a emissão, quando solicitado, em prazo mínimo razoável, do
documento fiscal de remessa ou outro documento fiscal competente para

transações/a|ienações de produtos, a fim de suportar o lançamento contábil da baixa

e/ou da entrada de mercadoria em estoque, assegurando-se o encaminhamento do
respectivo registro à Unidade de Orçamento e Finanças (UOF), para registro e

conciliação.

3.1.4. Caberá ao Setor de Logística e de Infraestrutura Hospitalar:

Tendo recebido a solicitação de transporte, encaminhar as providências necessárias ao
atendimento dos prazos demandados pela Gerência Adminístrativa, comunicando
tempestivamente a respeito da meIhor alternativa a ser adotada para evitar danos ou
eventual atraso imprevisto nas entregas.

3.1.5. Caberá à Unidade de orçamento e Finanças:

Tendo recebido o processo administrativo - SEI a que se refere a transação, onde esteja

autuada a nota fiscal de remessa de produtos baixados ou documento fiscal de entrada

competente, efetuar o registro a que se refere, em respeito às Questões Conceituais do
acabou normativo e Iegal contábil, tais como o respeito ao regime de competência e ao
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3.2. Dos procedimentos das doações Em, déz I /Z l 2427
A doação de material de consumo, como medicamento, material hospitalar,

insumos farmacêuticos, material de expediente, alimentícios etc. poderá acontecer da seguinte

maneira: Doação Concedida e Doação recebida.

3.2.1 Doação concedida :

Trata-se do HUAB como doador do bem móvel às filiais da rede Ebserh ou para outras

instituições públicas de nível federal, estadual ou municipaL

A concessão de doação de material para entidade públicas será recomendada nos

seguintes casos:

- Material que esteja próximo do vencimento (até 3 meses antes da data da validade)

sem carta de troca junto ao fornecedor.

- Material que esteja sem movimentação, no almoxarifado, há mais de 2 dois anos. Nesse

caso, a área demandante será consultada, previamente, para justificar se ainda existe a

necessidade do materia|.

A concessão de doação de bens de consumo, seja para unidades hospitalares

públicas, instituições públicas ou filantrópicas será iniciada na Unidade de Abastecimento,

mediante processo formalizado, com a ciência da chefia do Setor de Logística e |nfraestrutura

Hospitalar, e autorização expressa do ordenador de despesas. O processo de doação poderá

também ser realizada por dispensa de Iicitação, após avaliação de oportunidade e conveniência

socioeconômica reIativamente à esco|ha de outra forma de alienação, nos termos do art. 29,

inciso XVII, da Lei n9 13.303/16, reproduzido pelo art. 79, inciso XVII, do RLCE.

3.2.1.1 Da divulgação

A divulgação dos materiais para doação será realizada por meio e-mai| institucional,

processo SEI, ou outros meios menos formais, como teams, contato telefônico ou whatsapp.

3.2.1.2 Da formalização do processo

A formalização será realizada via processo SEI, com a solicitação de autorização ao

ordenador de despesas, ciência do Chefe do Setor de Logística e |nfraestrutura Quando a doação

se tratar de materiais da Central de Abastecimento Farmacêutico - CAF, o farmacêutico da CAF

atuará no processo em conjunto com a chefia.

Procedimentoz
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Abrir processo no SEI à Solicitar ao ordenador de despesa autorização para realizar a

doação ou receber o material doado, por meio de ofício -SEI, o qual deve constar a

justificativa da doação, 9 Preencher o termo de doação, com a identificação das partes,

descrição do material, validade, Iote, quantidade, valor unitário e total à assinar à
Impr|m|r.

3.2.1.3 Da separação do material

A separação do material será realizada pelo almoxarife ou profissional Iotado na
Unidade de Abastecimento, após autorização do ordenador de despesa. Assim, os materiais que
serão enviados em doação deverão ser acondicionados em embalagens seguras e protegidos de
qu, calor e umidade.

Os itens serão enviados, juntamente com 2 vias do termo de doação, sendo uma
cópia da via para o donatário e a outra para o doador.

Procedimento:

De posse do termo de doação -> o profissional citado acima separa o material,

acondícionando no recipiente à aguardar o motorista recolher.

3.2.1.4 Da Iogística

A Iogística referente à doação concedida será responsabilidade do órgão
beneficiário, exceto nos casos em que o transporte do HUAB já tiver viagem programada para o
Iocal de destino. Assim, a solicitação do transporte será realizada na intranet do hospitaL

Procedimentoz

Intranet à notificação 9 setor de infraestrutura e Iogística à inserir Iogín -> senha à
clicar em entrar à preencher o formulárioz assunto, solicitação à Enviar.

3.2.1.5 Da baixa do material

A baixa dos materiais doados será realizada nos sistemas de estoques - Sistema
Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos - SIPAC. Quando se tratar de medicamento,
material médico-hospita|ar e insumo farmacêutico, a baixa do material também será efetuada no
Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários - AGHU.

Procedimento:

Baixa no SIPAC

Sipac -> módulo almoxarifado à Saída avulsa à Inserir código do material ou descrição do
produto à clicar em adicionar à inserir quantidade total à clicar em continuar à
escolher tipo de saída: doação -> inserir CNPJ da entidade beneficiada à Inserir
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justificativa. Na justificativa deve mencionar o número do processo do SE|, o qual foi objeto

de formalização da doação à Clicar em registrar.

Baixa no AGHU:

AGHU à módulo Suprimento à Estoque -> Ajuste à Inserir o tipo de movimento "ajuste

menos”à Informar os seguintes dados: almoxarifado, material, fornecedor, quantidadeà

lnserir a razão do ajuste, através da busca dos motivos já cadastrados no ícone de pesquisa

â Inserirjustificativa. Na justificativa deve mencionar o número do processo do SE|, o qua|

foi objeto de formalização da doação, informar o número da guia de baixa do SIPACà

Clicar em ”gravar”.

O comprovante de saída avulsa deve ser salvo em formato PDF e inserida no processo SEI

que deu origem ao procedimento de doação concedida.

3.2.2 Doação recebida :

Trata-se do HUAB como donatário do material, nesse caso os bens de consumo

poderão ser recebidos das filiais da rede Ebserh, instituições públicas, pessoa jurídica de direito

privado e de pessoa física.

A avaliação para recebimento de doação será realizada na Unidade de

Abastecimento que levará em consideração o histórico de consumo do item, validade e condição

do materia|.

Quando a doação se tratar de medicamentos e produtos para saúde, esses só serão

recebidos desde que estejam padronizados no HUAB; exceção para alguns medicamentos de

programas estratégicos do governo, como DST/AIDS que são recebidos em doação, apesar de não

estarem padronizados no HUAB, pois se tratam de medicamentos que são distribuídos pela

Unidade Central de Agentes Terapêuticos (Unicat).

3.2.2.1 Da formalização do processo

A formalização será realizada via processo SE|, com a documentação necessária que

deu origem ao recebimento da doação.

Procedimento:

Abrindo processo no SEl à |nserir o documento da doação à Informar ao ordenador de

despesa do recebimento da doação. HUAB l EBSERH l UFRN
3.2.2.2 Da logística Cópia COHÍTOÍada

SGQVS
Szanta Cruz

Em. 42 / /2 /%§â
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A logística para buscar a doação recebida será de responsabilidade do HUAB. Assim,
a solicitação do transporte será realizada na intranet do hospitaL

Procedimento:

lntranet à notificação à setor de infraestrutura e logística à inserir Iogin -) senha ->

clicar em entrar à preencher o formulárioz assunt0, solicitação à Enviar.

3.2.2.3 Do recebimento

O recebimento de material doado será realizado na Unidade de Abastecimento,
pelo almoxarife na presença do responsável pela entrega. Assim, para o recebímento, conferência
e registro do insumo doado, faz-se necessário os seguintes elementos:

- Documentação que deu origem ao fato;

o Condição da doação; HUAB l EBSERHIUFRN
- Especificação completa do objeto; Cópía COHthÍãda
0 Quantidade; SGQVS

Santa Cruz- Valor unitário;

,

f 57 :^'

' Lote e validade; Em'-AL/-&l-M
- Procedência (identificação do doador - pessoa física ou jurídica, com obrigatoriedade de

informar o CPF ou CNPJ).

Os itens em desacordos com as especificações ou com vaIidade não deverão ser
recebidos.

3.2.2.4 lncorporação do bem móvel

A íncorporação dos materiais recebidos como doação será realizada nos sistemas de
estoques - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos - SIPAC. Quando se tratar
de medicamento, material médico-hosp¡ta|ar e insumo farmacêutico, o registro de entrada do
material também será efetuada no Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários - AGHU

Procedimento:

Entrada no SIPAC

SIPAC à módulo almoxarifado à Entrada avulsa -> Inserir código do material ou descrição
do produto à clicar em adicionar à inserir quantidade total -> Inserir valor total à Inserir

vaIidade ->“ clicar em continuar à Inserir nome do fornecedor/instituição/ CNPJ à inserir

data de entrada à Inserir justificativa. Na justificativa deve mencionar o número do
processo do SEI, o quaI foi objeto de formalização da doaçãoà Clicar em registrar.
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Entrada no AGHU

AGHU -> módulo Suprimento à Estoque à Ajuste -> Inserir o tipo de movimento ”ajuste

menos”à lnformar os seguintes dados: almoxarifado, materia|, fornecedor, quantidadeà

Inserir a razão do ajuste, através da busca dos motivos já cadastrados no ícone de pesquisa

à lnserir justificativa. Na justificativa deve mencionar o número do processo do SE|, o qual

foi objeto de formalização da doação, informar o número da guia de baixa do SIPAC->

Clicar em ”gravar”.

O comprovante de entrada avulsa deve ser salvo em formato PDF e inserida no processo

SEl que deu origem ao procedimento de doação recebido.

3.2.2.5 Conciliação contábil

A conciliação contábil do material objeto de doação será realizada pe|a Unidade de

Orçamento e Finanças. Assim, o processo, após de ser finalizado na Unidade de Abastecimento,

deverá ser encaminhado à Unidade de Orçamento e finanças (UOF) para fins de conciliação

contábil junto ao SIAF|.

Procedimento:

SEl à Processo de doação -) Relacionar ao processo de fechamento do mês à Guardar o

processo no bloco interno no SEl à Enviar o processo à UOF.

3.2.2.6 Controle

A doação recebida e concedida será contro|ada por meio de planilha, e processo

arquivado no bloco inteno no SEl.

Procedimento:

Pasta compartilhada à almoxarifado à pasta de controle de doação -) planilha: inserir

número do processo ,
código do produto, descrição, quantidade ,

validade, órgão de

destino

3.3 Outros procedimentos de doações

O HUAB poderá receber medicamento doado da Unidade Central de Agentes

Terapêuticos - UNICAT, mensalmente. A solicitação será rea|izada pe|a Farmácia Clínica por meio

de ofício, que também providenciará o transporte junto ao Setor de lnfraestrutura e Logística

Hospitalar para ir buscar o medicamento.

O medicamento será entregue na Unidade de Abastecimento para fins de

conferência, formalização do processo e inserção no sistema de gestão de estoque.
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O procedimento da doação recebida da UNICAT deverá seguir as instruções do item”
3.2.2.1 ao 3.2.2.6", devendo o registro do medicamento ser realizado no grupo 3205 do SIPAC.
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ANExo 1 - TERMO DE DOAÇÃo

lDENTlFlVCAÇÃO DASV PARTES

DOADOR:

Hospítal Universitárío Ana Bezerra - HUAB/EBSERH

Endereço: PÇ Tequinha Farias, l3, centro, Santa Cruz/RN

CNPJ: 15.126.437/0008-10 Telefonez
( 84 ) 3291-3358

DONATÁRIo:

Hospital XXXX

R. XXXX

CNPJ: XXXXX Telefonez §84l XXXXX

PRIMEIRA - DO OBJETO:

Doação de XXXXX

SEGUNDA - DA FINALIDADE:

atendimento de paciente.

Utílização do objeto pelo DONATÁRIO na continuidade das ações e serviços de XXXX para

TERCEIRA - DAs OBRIGAçõEs :
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O DONATÁRlO compromete-se a destinar os materiais, objeto deste instrumento, à execução

de ações de XXXXX e atendimento ao paciente da rede pública.

QUA_RTA-_D_0^AC0RD0:
í

,

_

O DOADOR, transfere para o DONATÁRIO acima denominado, em caráter irrevogável, Iivre de

qualquer ônus para este, sob a forma de DOAÇÃO, de acordo com os subitens 3.2, Alínea “c";

3.2.1 e 11.1 da lnstrução Normativa n9 205, de 08 de abril de 1988, da Secretaria de

Administração Pública; os bens abaixo relacionados sobre os quais o DOADOR declara ser o

Iegítimo possuidor e proprietário. Por estarem em pleno acordo, as partes assinam este Termo

em duas vias de igual teor e forma para um só efeito.

ç MATERIAL°À

~ UNlD VALOR VALOR
VALIDADE LOTE DESCRIÇAO

MEDlDA
QTD

UNIT TOTAL

XX/XX/20XX XX XXXXXX XX X R$ X
R$ XX

TOTAL
R$ XX
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Documento

Título do DOAçÃo DE MATERIAL DE CONSUM0, c0M0: EmÍSSã°= 04/08/2°20

Documento MEDICAMENT0, MATERIAL HosmTALAR, INSUMO Versã°= 1

FARMAcÊunco, MATERIAL DE EXPEDlENTNE,

ALIMENTíCIos.

Próxima revisão:

O4/O8/2022

Por este instrumento declaro que recebi a doação do(s) produto(s) acima Iistados. O

se encontra(m) em perfeito estado de conservação e dentro do prazo de validade.

NOME:

DATA: / /___

MATRíCULA/CPF

(s) mesmo(s)


