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1. OBJETIVO(S)

Emitir relatorio de bens por setor de acordo as solocitagdes enviadas pelas chefias

com o objetivo de facilitar o controle dos bens pelos responsaveis.

2. RESPONSAVEL

Chefe da Unidade de Patrimonio e assistente administrativo.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) Computador;
° Impressora;
° Internet;

. Papel A4;
. Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI);
° Sistema Hospitalar (Médulo de patriménio).

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTO

Setor solicitante ou responsavel pelo bem permanente:

4.1. Enviar oficio através do Sistema SEI solicitando a Unidade de Patrimonio o relatério

dos bens permanentes que se encontram sob sua responsabilidade;




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

B ol e HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES - HUPAA

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UP.R016.2019 - Pagina 2/5
Documento

Titulo do EMISSAO DE RELATORIO DE BENS Emissdo: 21/10/2019 | Préxima revisdo:
Documento PERMANENTES POR SETOR Versdo: 1 21/10/2019

Unidade de Patrimonio:

4.2. Recebe a solicitagao no Sistema SEIl;

4.3. Emitir o relatério dos bens permanentes no Sistema Hospitalar (Mddulo de
patrimonio) vigente;

4.4.  Enviar o relatério dos bens permanetes ao setor solicitante através do Sistema SEl;

Setor solicitante ou responsavel pelo bem permanemte:

4.5. Receber o relatdrio dos bens permanentes no Sistema SEl;
4.6. Conferir o relatério dos bens permanentes;
4.7. Disponibilizar o relatdrio de bens em local visivel para todos os membros da equipe.

4.8. Tomar as providéncias cabiveis de acordo os dados registrados.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Recomenda-se que o setor solicitante responsavel pelos bens permanentes solicite
pelo menos 2 ( dois ) relatdrios 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. E importante disponibilizar esta lista para todos os membros da equipe e deixa-la
em local visivel para ciéncia de todos.

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

6.1. Caso haja divergéncia de dados, o setor responsavel pelos bens devera tomar as
medidas cabiveis. Se for identificado a falta de bens o responsavel deverd localizd-lo e
informar a Unidade de Patriménio a localizacdo atual do bem. Havendo bens no setor que
ndo constam no relatério, a chefia devera comunicar imediatamente a Unidade de
Patrimonio para que seja feita a atualizacdo no Sistema Hospitalar (Mdédulo de patriménio).

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacao grafica na figura 1.
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Figura 1 - Emissdo de relatdrio de bens permanentes por setor.
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Fonte: Unidade de Patrimonio - UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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9. APENDICE

NA - Ndo Aplicavel.

10. ANEXOS
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11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORACAO
Thamyra Lucia Institui o procedimento operacional padrao de
1 09/10/2019 Machado “emissdo de relatério de bens permanentes por
Carnauba setor”

Elaboragdo:

Thamyra Lucia Machado Carnauba

Cargo: Chefe da Unidade de Patrimdnio Data: / /

Analise:

Marina Montenegro dos Santos

Chefe do Setor de Administragdo Data: / /

Validagdo:

Felipe Maciell Soares Pinheiro

Engenheiro de Seguranca do Trabalho Data: / /

Servigo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho (SOST)

Dilma Teixeira de Oliveira Canuto Data: / /
Chefe do Setor de Gestdao da Qualidade, Vigilancia em Saude e Seguranga do Paciente

Aprovagao:
José Emilio dos Santos
Chefe da Divisdo Administrativa Financeira Data: / /
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