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1. OBJETIVO(S) 

 

Emitir relatório de bens por setor de acordo às solocitações enviadas pelas chefias 
com o objetivo de facilitar o controle dos bens pelos responsáveis. 

 

2. RESPONSÁVEL  

 

Chefe da Unidade de Patrimônio e assistente administrativo. 

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

 

 Computador; 

 Impressora; 

 Internet; 

 Papel A4; 

 Sistema Eletrônico de Informações (SEI); 

 Sistema Hospitalar (Módulo de patrimônio). 

 

4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTO 

 

Setor solicitante ou responsável pelo bem permanente: 

 

4.1. Enviar ofício através do Sistema SEI solicitando à Unidade de Patrimônio o relatório 
dos bens permanentes que se encontram sob sua responsabilidade; 
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Unidade de Patrimônio: 

 

4.2. Recebe a solicitação no Sistema SEI; 

4.3. Emitir o relatório dos bens permanentes no Sistema Hospitalar (Módulo de 
patrimônio) vigente; 

4.4. Enviar o relatório dos bens permanetes ao setor solicitante através do Sistema SEI; 

 

Setor solicitante ou responsável pelo bem permanemte: 

 

4.5. Receber o relatório dos bens permanentes no Sistema SEI; 

4.6. Conferir o relatório dos bens permanentes; 

4.7. Disponibilizar o  relatório de bens em local visível para todos os membros da equipe. 

4.8. Tomar as providências cabíveis de acordo os dados registrados. 

 

5. RECOMENDAÇÕES 

 

5.1. Recomenda-se que o setor solicitante responsável pelos bens permanentes solicite 
pelo menos 2 ( dois ) relatórios anuais dos bens que se encontram sob sua responsabilidade 
com o intuito de manter os registros atualizados e facilitar o controle dos bens sob sua 
guarda. É importante disponibilizar esta lista para todos os membros da equipe e deixá-la 
em local vísivel para ciência de todos. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

 

6.1. Caso haja divergência de dados, o setor responsável pelos bens deverá tomar as 
medidas cabíveis. Se for identificado a falta de bens o responsável deverá localizá-lo e 
informar à Unidade de Patrimônio a localização atual do bem. Havendo bens no setor que 
não constam no relatório, a chefia deverá comunicar imediatamente à Unidade de 
Patrimônio para que seja feita a atualização no Sistema Hospitalar (Módulo de patrimônio). 

 

7. FLUXOGRAMA 

 

Conforme representação gráfica na figura 1. 
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Figura 1 - Emissão de relatório de bens permanentes por setor. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fonte: Unidade de Patrimônio - UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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9. APÊNDICE 

 

NA - Não Aplicável. 

 

10. ANEXOS 

 

NA - Não Aplicável. 
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