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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer critérios para formalizagdo das transagbes de doagdo de materiais

concedida/recebida entre a Instituicdo do HUAB-EBSERH e outras unidades hospitalares da rede
Ebserh / entidades publicas, a partir da analise da necessidade e oportunidade, a fim de tornar a
prética regular mediante ciéncia e autorizagdo do ordenador de despesas.

2. MATERIAL
Para iniciar a execucdo das tarefas se faz necessario os seguintes materiais de

apoio:

e - Computador;

e - Impressora;

e - Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;

e - Acesso ao Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos - SIPAC;

e - Acesso ao Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios — AGHU;

e - Anexo | —termo de doacao;

e - Anexo Il - Planilha. HUAB / EBSERH / UFRN

Coépia Controlada

3. VISSAO GERAL DO PROCEDIMENTO SCQVS

3.1 Das responsabilidades Santa Cruz R

3.1.1. Cabera a Unidade de Abastecimento: Em’—i‘ﬂ-—,lg—/ -{(M

e Realizar transa¢des de doagdo de material de consumo, mediante processo formalizado,
que deve ser cercado de cuidados, tais como os que estdo elencados no Parecer n®
133/2018- SIAA/CONJUR e nesse Procedimento Operacional (POP);

e Determinar o produto a ser suprido por doag¢ao;

e Determinar a necessidade de recebimento de doagdo e sua justificativa;

" e Participar das consultas a outros 6rgdos ou entidades a respeito da disponibilidade de

produto necessario ao atendimento de demanda do HUAB;

e Determinar o produto a ser doado;
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Solicitar autorizagdo ao ordenador de despesa para conceder doagdo a érgdo publico ou
receber;

Encaminhar solicitagao a Divisdo de Administragdo e Financas, quando da ocorréncia de
transagdes que envolvam o transporte rodovidrio de bens, para a emissio de
documento fiscal de remessa ou outro documento fiscal competente, com Cédigo Fiscal
de Operacdo especifico, a fim de evitar a retengdo dos bens por autoridade fazendéria;

Encaminhar demanda ao Setor de Logistica e de Infraestrutura Hospitalar (SLIH), para o
encaminhamento para a retirada de bens em outra entidade, apresentando as
informagdes processuais, guias de transporte, fiscal de remessa ou outro documento
fiscal competente, autorizagdes ja emitidas, etc.

Encaminhar o processo de doa¢do a Unidade de Orgamento e Financgas apés finalizado
no ambido da Unidade de Abastecimento.

3.1.2. Cabera ao ordenador de despesa:

Emitir despacho autorizando ou negando a concess&o ou recebimento de doag3o;

3.1.3. Cabera a Divisdao de Administra¢do e Financas:

Envidar os esforcos para a emissdo, quando solicitado, em prazo minimo razoavel, do
documento fiscal de remessa ou outro documento fiscal competente para
transagdes/alienagdes de produtos, a fim de suportar o langamento contébil da baixa
e/ou da entrada de mercadoria em estoque, assegurando-se o encaminhamento do
respectivo registro a Unidade de Orgcamento e Finangas (UOF), para registro e
conciliacdo.

3.1.4. Caberd ao Setor de Logistica e de Infraestrutura Hospitalar:

Tendo recebido a solicitagdo de transporte, encaminhar as providéncias necessarias ao
atendimento dos prazos demandados pela Geréncia Administrativa, comunicando
tempestivamente a respeito da melhor alternativa a ser adotada para evitar danos ou
eventual atraso imprevisto nas entregas.

3.1.5. Caberd a Unidade de orcamento e Finangas:

Tendo recebido o processo administrativo — SEl a que se refere a transacdo, 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 as Questdes Conceituais do
acabou normativo e legal contdbil, tais como o respeito ao regime de competéncia e ao
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3.2. Dos procedimentos das doacdes Em, // |l /2 , 24??

A doa¢io de material de consumo, como medicamento, material hospitalar,
insumos farmacéuticos, material de expediente, alimenticios etc. podera acontecer da seguinte
maneira: Doagdo Concedida e Doagdo recebida.

3.2.1 Doagao concedida :

Trata-se do HUAB como doador do bem mével as filiais da rede Ebserh ou para outras
instituicdes publicas de nivel federal, estadual ou municipal.

A concessio de doagdo de material para entidade publicas serd recomendada nos
seguintes casos:

o Material que esteja préximo do vencimento (até 3 meses antes da data da validade)
sem carta de troca junto ao fornecedor.

e Material que esteja sem movimentagao, no almoxarifado, ha mais de 2 dois anos. Nesse
caso, a area demandante sera consultada, previamente, para justificar se ainda existe a
necessidade do material.

A concessdo de doacdo de bens de consumo, seja para unidades hospitalares
publicas, instituigdes publicas ou filantropicas sera iniciada na Unidade de Abastecimento,
mediante processo formalizado, com a ciéncia da chefia do Setor de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar, e autorizagdo expressa do ordenador de despesas. O processo de doagao podera
também ser realizada por dispensa de licitagdo, apds avaliagdo de oportunidade e conveniéncia
socioecondmica relativamente a escolha de outra forma de alienagao, nos termos do art. 29,
inciso XVII, da Lei n2 13.303/16, reproduzido pelo art. 79, inciso XVII, do RLCE.

3.2.1.1 Da divulgacao

A divulgagdo dos materiais para doagdo serd realizada por meio e-mail institucional,
processo SEl, ou outros meios menos formais, como teams, contato telefénico ou whatsapp.

3.2.1.2 Da formalizacao do processo

A formalizagdo sera realizada via processo SEl, com a solicitacdo de autorizagdo ao
ordenador de despesas, ciéncia do Chefe do Setor de Logistica e Infraestrutura. Quando a doagdo
se tratar de materiais da Central de Abastecimento Farmacéutico - CAF, o farmacéutico da CAF
atuaré no processo em conjunto com a chefia.

Procedimento:




———HUAB1EBSERHUFRN-

UN!VEW%MWNDE DO NORTE
sus + L’jw HUAB HOSPITACURIGERYIFARI0 ANA BEZERRA EBSERH

&nta Cruz HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Em,_ L J /212020
- ——— P.UA.005 - P4gi
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UA.005 - Pagina 4/9
Documento
Titulo do DOACAO DE MATERIAL DE CONSUMO, COMO: EmiSfﬁOZ 04/08/2020 | Préxima revisdo:
Documento | \EDICAMENTO, MATERIAL HOSPITALAR, INSUMO | Versdo: 1 04/08/2022
FARMACEUTICO, MATERIAL DE EXPEDIENTNE,
ALIMENTICIOS.

Abrir processo no SEI - Solicitar ao ordenador de despesa autorizagdo para realizar a
doagdo ou receber o material doado, por meio de oficio -SEI, o qual deve constar a
justificativa da doacdo, - Preencher o termo de doacdo, com a identificagdo das partes,
descricdo do material, validade, lote, quantidade, valor unitario e total = assinar -
imprimir.

3.2.1.3 Da separacao do material

A separagdo do material serd realizada pelo almoxarife ou profissional lotado na
Unidade de Abastecimento, apds autorizagdo do ordenador de despesa. Assim, os materiais que
serdo enviados em doagdo deverdo ser acondicionados em embalagens seguras e protegidos de
luz, calor e umidade.

Os itens serdo enviados, juntamente com 2 vias do termo de doacdo, sendo uma
cOpia da via para o donatdrio e a outra para o doador.

Procedimento:

De posse do termo de doagdo -> o profissional citado acima separa o material,
acondicionando no recipiente - aguardar o motorista recolher.

3.2.1.4 Da logistica

A logistica referente a doagdo concedida serd responsabilidade do orgao
beneficidrio, exceto nos casos em que o transporte do HUAB ja tiver viagem programada para o
local de destino. Assim, a solicitagdo do transporte sera realizada na intranet do hospital.

Procedimento:

Intranet -> notificacdo - setor de infraestrutura e logistica > inserir login > senha -
clicar em entrar -> preencher o formuldrio: assunto, solicitacio = Enviar.

3.2.1.5 Da baixa do material

A baixa dos materiais doados sera realizada nos sistemas de estoques - Sistema
Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos — SIPAC. Quando se tratar de medicamento,
material médico-hospitalar e insumo farmacéutico, a baixa do material também sers efetuada no
Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios — AGHU.

Procedimento:
Baixa no SIPAC

Sipac - maddulo almoxarifado - Saida avulsa > Inserir cédigo do material ou descrigdo do
produto - clicar em adicionar -> inserir quantidade total = clicar em continuar =
escolher tipo de saida: doagdo -> inserir CNPJ da entidade beneficiada = Inserir
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justificativa. Na justificativa deve mencionar o nimero do processo do SEl, o qual foi objeto
de formalizagdo da doagdo -> Clicar em registrar.

Baixa no AGHU:

AGHU = médulo Suprimento -> Estoque -> Ajuste -> Inserir o tipo de movimento “ajuste
menos”’=> Informar os seguintes dados: almoxarifado, material, fornecedor, quantidade—>
Inserir a razo do ajuste, através da busca dos motivos ja cadastrados no icone de pesquisa
- Inserir justificativa. Na justificativa deve mencionar o ndmero do processo do SEl, o qual
foi objeto de formalizagdo da doagdo, informar o nimero da guia de baixa do SIPAC->
Clicar em “gravar”.

O comprovante de saida avulsa deve ser salvo em formato PDF e inserida no processo SEl
que deu origem ao procedimento de doagao concedida.

3.2.2 Doagao recebida:

Trata-se do HUAB como donatério do material, nesse caso os bens de consumo
poderdo ser recebidos das filiais da rede Ebserh, instituicdes publicas, pessoa juridica de direito
privado e de pessoa fisica.

A avaliacio para recebimento de doagdo sera realizada na Unidade de
Abastecimento que levara em consideragdo o histdrico de consumo do item, validade e condi¢ao
do material.

Quando a doacdo se tratar de medicamentos e produtos para saude, esses sO serao
recebidos desde que estejam padronizados no HUAB; excecdo para alguns medicamentos de
programas estratégicos do governo, como DST/AIDS que sdo recebidos em doagdo, apesar de nao
estarem padronizados no HUAB, pois se tratam de medicamentos que sdo distribuidos pela
Unidade Central de Agentes Terapéuticos (Unicat).

3.2.2.1 Da formalizagao do processo

A formalizag3o sera realizada via processo SEl, com a documentacdo necessaria que
deu origem ao recebimento da doagdo.

Procedimento:

Abrindo processo no SEI = Inserir o documento da doagdo > Informar ao ordenador de

despesa do recebimento da doagao. HUAB / EBSERH / UFRN
3.2.2.2 Da logistica Copla Controlada

SGQVS
{:anta Cruz

Em,_/0 1 /12y 2020
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A logistica para buscar a doagéo recebida serd de responsabilidade do HUAB. Assim,
a solicitacdo do transporte serd realizada na intranet do hospital.

Procedimento:

Intranet - notificacdo > setor de infraestrutura e logistica = inserir login - senha >
clicar em entrar - preencher o formuldrio: assunto, solicitacio - Enviar.

3.2.2.3 Do recebimento

O recebimento de material doado sera realizado na Unidade de Abastecimento,
pelo almoxarife na presenca do responsavel pela entrega. Assim, para o recebimento, conferéncia
e registro do insumo doado, faz-se necessario os seguintes elementos:

¢ Documentagdo que deu origem ao fato;

e Condigao da doagdo; HUAB / EBSERH ! UFRN

* Especificagdo completa do objeto; Cépia Controtada
e Quantidade; SGQVS
Santa Cruz

e Valor unitario;

Em_ 1 /2 1 ':2&

* Procedéncia (identificagdo do doador — pessoa fisica ou juridica, com obrigatoriedade de
informar o CPF ou CNP)J).

e Lote e validade;

Os itens em desacordos com as especificacdes ou com validade n3o dever3o ser
recebidos.

3.2.2.4 Incorporagao do bem mével

A incorporagao dos materiais recebidos como doag3o sera realizada nos sistemas de
estoques - Sistema Integrado de Patriménio, Administra¢do e Contratos — SIPAC. Quando se tratar
de medicamento, material médico-hospitalar e insumo farmacéutico, o registro de entrada do
material também serd efetuada no Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios — AGHU

Procedimento:

Entrada no SIPAC

SIPAC - mddulo almoxarifado - Entrada avulsa - Inserir cédigo do material ou descrigao
do produto -> clicar em adicionar - inserir quantidade total - Inserir valor total = Inserir
validade - clicar em continuar = Inserir nome do fornecedor/instituicio/ CNPJ = inserir
data de entrada -> Inserir justificativa. Na justificativa deve mencionar o ndmero do
processo do SEl, o qual foi objeto de formalizagdo da doa¢do-> Clicar em registrar.
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Entrada no AGHU

AGHU = médulo Suprimento - Estoque -> Ajuste = Inserir o tipo de movimento “ajuste
menos”’=> Informar os seguintes dados: almoxarifado, material, fornecedor, quantidade—>
Inserir a razdo do ajuste, através da busca dos motivos j4 cadastrados no icone de pesquisa
- Inserir justificativa. Na justificativa deve mencionar o nimero do processo do SEl, o qual
foi objeto de formalizagdo da doagdo, informar o nimero da guia de baixa do SIPAC—
Clicar em “gravar”.

O comprovante de entrada avulsa deve ser salvo em formato PDF e inserida no processo
SEI que deu origem ao procedimento de doacdo recebido.

3.2.2.5 Conciliagdo contabil

A conciliagdo contabil do material objeto de doacdo seréa realizada pela Unidade de

Orgamento e Finangas. Assim, 0 processo, apos de ser finalizado na Unidade de Abastecimento,
devera ser encaminhado a Unidade de Orgamento e finangas (UOF) para fins de conciliagdo
contabil junto ao SIAFL.

Procedimento:

SEl - Processo de doagdo > Relacionar ao processo de fechamento do més > Guardar o
processo no bloco interno no SEl - Enviar o processo a UOF.

3.2.2.6 Controle

A doac3o recebida e concedida sera controlada por meio de planilha, e processo

arquivado no bloco inteno no SEl.

Terapéuticos — UNICAT, mensalmente. A solici
de oficio, que também providenciard o transporte jun

Procedimento:

Pasta compartilhada - almoxarifado - pasta de controle de doagdo -> planilha: inserir
numero do processo , cédigo do produto, descri¢do, quantidade , validade, érgdo de
destino

3.3 Outros procedimentos de doagdes

O HUAB podera receber medicamento doado da Unidade Central de Agentes
tacdo sera realizada pela Farmadcia Clinica por meio
to ao Setor de Infraestrutura e Logistica

Hospitalar para ir buscar o medicamento.

O medicamento serd entregue na Unidade de Abastecimento para fins de

conferéncia, formalizagdo do processo e insercdo no sistema de gestdo de estoque.
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O procedimento da doagdo recebida da UNICAT deveri seguir as instrugdes do item
”3.2.2.1203.2.2.6”, devendo o registro do medicamento ser realizado no grupo 3205 do SIPAC.

4 REFERENCIAS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES: Norma Operacional - Elaboragdo e Controle de
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ANEXO 1 - TERMO DE DOAGAO

DOADOR:

Hospital Universitdrio Ana Bezerra - HUAB/EBSERH

Endereco: PG Tequinha Farias , 13, centro, Santa Cruz/RN

CNPJ: 15.126.437/0008-10

Telefone: ( 84 ) 3291-3358

DONATARIO:

Hospital XXXX

R. XXXX

CNPJ: XXXXX

Telefone: (84) XXXXX

PRIMEIRA — DO OBJETO:

Doagdo de XXXXX

SEGUNDA - DA FINALIDADE:

atendimento de paciente.

Utilizagdo do objeto pelo DONATARIO na continuidade das acoes e servigos de XXXX para

TERCEIRA — DAS OBRIGACOES :
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O DONATARIO compromete-se a destinar os materiais, objeto deste instrumento, a execugdo
de a¢des de XXXXX e atendimento ao paciente da rede publica.

O DOADOR, transfere para o DONATARIO acima denominado, em carater irrevogavel, livre de
qualquer 6nus para este, sob a forma de DOACAO, de acordo com os subitens 3.2, Alinea “c”;
3.2.1 e 11.1 da Instrucdo Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988, da Secretaria de
Administra¢do Publica; os bens abaixo relacionados sobre os quais o DOADOR declara ser o
legitimo possuidor e proprietdrio. Por estarem em pleno acordo, as partes assinam este Termo

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

~ UNID VALOR | VALOR

VALIDADE LOTE DESCRICAO MEDIDA Q1D UNIT TOTAL
XX/XX/20XX | XX |XXXXXX XX X RS X

RS XX

TOTAL
RS XX
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Por este instrumento declaro que recebi a doagdo do(s) produto(s) acima listados. O(s) mesmo(s)
se encontra(m) em perfeito estado de conservagdo e dentro do prazo de validade.

NOME:

DATA: [/ [
MATRICULA/CPF




