SUS‘% % ‘a’ UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL EBSERH

B ol e HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES - HUPAA

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UP.R007.2019 - Pagina 1/4

Documento

Titulo do ~ . Emissdo: 09/10/2019 | Préxima revisdo:
REALIZACAO DE BAIXA DO BEM INSERVIVEL

Documento CAO o S Versdo: 1 09/10/2021

1. OBJETIVO(S)

Instruir os usudrios dos bens permanentes e funciondrios da Unidade de Patriménio
sobre o fluxo estabelecido para a realizagdo de baixa de bens inserviveis no Hupaa.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo, auxiliar de patrimoénio, técnico de informatica, engenheiro
clinico, engenheiro civil.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) Caneta Esferografica;

° Computador;

° Impressora;

° Papel A4.

. Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI);
° Sistema Patrimonial (Mddulo patriménio)

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Setor Solicitante/Responsavel pelo bem:

4.1. Solicitar a avaliacdo ao setor responsavel pela analise técnica do bem de acordo com o
tipo (equipamentos médicos, mobilidrio ou de informatica).

Setor Responsdvel pela avaliacdo do bem (SGPTI, Setor de Engenharia Clinica, Setor de
Infraestrutura Fisica):

4.2. Receber a solicitacdo de avaliacao do bem;

4.3. Recolher o bem no setor solicitante para analise;

4.4. Realizar a avaliacdo técnica do bem;

4.5, Emiti o laudo técnico ao setor solicitante e a Unidade de Patrimonio.

Unidade de Patriménio:
4.6. Abrir processo administrativo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), mensalmente;
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4.7. Disponibilizar o numero do processo aos membros da Comissdo de Avaliacdo de Bens
Moéveis e Inserviveis para que todos os laudos de avaliagdao sejam inseridos neste processo;
4.8. Consolidar os laudos de avaliagdo no primeiro dia util do més seguinte;

4.9. Remeter o processo para a Comissao validar os laudos de avaliagao anexados.

Comissdo de Avaliacdo de Bens Mdveis Inserviveis:
4.10. Realizar a validagao de todos os laudos de avaliagao.

Unidade de Patrimdnio:
4.11. Enviar o processo a Superintendéncia para autorizar a baixa dos bens;

Superintendéncia:
4.12. Autorizar a baixa do bem inservivel;
4.13. Devolver o processo a Unidade de Patrimonio;

Unidade de Patrimoénio:
4.14. Recebe o processo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl);
4.15. Realiza a baixa do bem inservivel no Sistema de Controle Patrimonial;
4.16. Recolher o bem para o depdsito de inserviveis;
4.17. Finalizar o processo no SEI.

5. RECOMENDAGOES

5.1. E importante que a avaliacdo dos bens seja feita pelos membros da Comissdo de
Desfazimento de Bens Inserviveis e que ocorra mensalmente em virtude do volume de bens
gue podem se acumular;

5.2 Recomenda-se que a Comissdo eleja seus titulares e suplentes para que nos periodos
de afastamento oficial ndo ocorra o acimulo de avaliagdes;

5.3 Havendo atividades de trabalho em altura para avaliagdo e/ou recolhimento dos
bens, deverao ser seguidas as determinacdes da Norma Regulamentadora n°35;

5.4 Havendo atividades que exponha os profissionais a risco de choque elétrico, deverao
ser seguidas as determinag¢des da Norma Regulamentadora n°10;

5.5 Caso haja necessidade de transporte de cargas pesadas, utilizar equipamentos
mecanicos de acdo manual e deverd ser executado de forma que o esforgo fisico realizado
pelo trabalhador seja compativel com sua capacidade de forca e ndo comprometa a sua
salde ou a sua seguranca;

5.6 Nas atividades em que o trabalhador se exponha a poeiras devera utilizar mascara
apropridas ao risco, conforme determinacdo do setor competente;

5.7 Nas atividades em que o trabalhador se exponha a ruido, devera utilizar o protetor
auricular conforme determinagdo do setor competente;

5.8 Nas atividades em que o trabalhador se exponha a agente quimicos, devera utilizar
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o respirador adequado ao risco, conforme determinagao do setor competente;

5.9

Nas atividades em que o trabalhador se exponha em ambientes que haja risco

bioldgico, devera utilizar os EPIs adequados ao risco, conforme determinagdo do setor

competente;

5.10 Caso seja funcionario Ebserh ou RJU devera solicitar seu EPI no SOST/Segurancga,
setor esse que havaliard a necessidade do uso e procedera com as recomendagdes. Se o
funcionario for terceirizado devera solicitar o EPI ao preposto da empresa.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1.

Caso os dados do bem nao confiram ou estejam incompletos no laudo de avaliagao,

este deverd ser devolvido para correcao.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma realizagdo de baixa de bem inservivel.
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Fonte: Unidade de Patrim6nio UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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