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1. OBJETIVO(S)

Instruir os funcionarios da Unidade de Patrimdénio e membros da Comissdo de

Desfazimento de Bens Inserviveis sobre como realizar o desfazimento de bens inserviveis
(mobilidrios e equipamentos de escritério) na modalidade leildo.

2. RESPONSAVEL

Auxiliar de Patrimonio e Assistente Administrativo.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) Caneta Esferografica;

° Computador;

° Impressora;

° Internet;

° Papel A4;

° Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Unidade de PatrimoOnio

4.1. Solicitar a Superintendéncia a formacdo da Comissdo de Desfazimento dos Bens
Inserviveis;

Superintendéncia
4.2. Criar a Comissdo de Desfazimento dos Bens Inserviveis;
4.3. Publicar a portaria da Comissdo no Boletim de Servicos do Hupaa;

Comissao de Desfazimento dos Bens Inserviveis

4.4. Avaliar os bens inserviveis;

4,5, Classificar os bens inserviveis como: ocioso, recuperavel, irrecuperdvel ou
antieconOmico;

4.6. Emitir o laudo técnico de avaliacdo dos bens contendo os seguintes dados: a
descri¢ao do bem, n° de patriménio, valor da avaliacdo e a classificacao;
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4.7.  Enviar o Laudo Técnico de Avaliacdo dos Bens inserviveis a Unidade de Patrimonio;
4.8. Elaborar a justificativa do desfazimento do bem e o termo de referéncia (TR);
4.9. Anexar a justicativa e o TR ao processo administrativo;

Unidade de PatrimoOnio

4.10. Abrir processo administrativo no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl);

4.11. Anexar os laudos técnicos de avaliagdo dos bens, a justificativa do desfazimento e o
termo de referéncia;

4.12. Encaminhar o processo administrativos para o Setor de Administracao (SEAD);

Setor de Administracdao (SEAD)
4.13. Enviar o processo administrativo para os demais setores envolvidos de acordo o fluxo
vigente;

Unidade de Compras
4.14. Solicitar a autoridade competente (Superintendente) a autoriza¢gdo do desfazimento
dos bens;

Superintendéncia

4.15. Autorizar o desfazimento dos bens inserviveis;
4.16. Definir o tipo de desfazimento;

4.17. Aprovar o termo de referéncia;

4.18. Elaborar justificativa de realizacdo de leildo;

Setores envolvidos (Superintendéncia, Setor de Administracdo, Unidade de Compras,
Unidade de Contratos e Setor Juridico)
4.19. Dar ciéncia de recebimento do processo administrativo;

Unidade de LicitacGes
4.20. Analisar e elaborar o edital de licitacdo (Leildo);

Superintendéncia

4.21. Assinar o Edital de Licitacdo (Leildo);

Setor Juridico
4.22. Apreciar o processo administrativo;
4.23. Emitir o parecer juridico;
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Unidade de Contratos

4.24. Elaborar o Termo de Contrato;

4.25. Contratar o leiloeiro apds apreciagdo do processo pelo Setor Juridico;
4.26. Publicar o extrato de contrato no Diario Oficial da Unido (DOU);

Comissao de Desfazimento dos Bens Inserviveis

4.27. Definir a data para a realizagao do desfazimento;

4.28. Informar a data do leildo a Unidade de Licitagdes para desfazimento do bem
inservivel;

Unidade de Licitacdes
4.29. Realizar a divulgacdo oficial do leildo de acordo o previsto na legislacdo (Data e
horario de realizacao);

Leiloeiro

4.30. Realizar o leildo;

4.31. Prestar contas a Instituicdo apresentando toda a documentacdo referente ao
resultado do leildo (Ata, comprovante de pagamento, recibos (guias de recolhimento),
relatorios de leildo, entre outros;

Unidade de Patriménio

4.32. Entregar os bens aos vencedores;

4.33. Prestar contas do valor arrecadado para a Instituicdo;
4.34. Divulgar o resultado do leildo;

Comissdo de Desfazimento dos Bens Inserviveis
4.35. Elaborar ata de encerramento do processo;

Unidade de Patriménio
4.36. Realizar a juntada de todos os documentos;
4.37. Arquivar o processo.
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5. RECOMENDAGOES

5.1. E importante que a avaliagio dos bens inserviveis seja feita em conjunto com
profissionais de diversas dreas com base nos valores de outras instituicdes hospitalares;
5.2. Recomenda-se que a comissdo seja formada por pelo menos um membro da Unidade
de Patrimonio, Setor de Avaliacdo e Controladoria, Setor de Engenharia Clinica, Setor de
Infraestrutura Fisica e Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacao;

5.3.  Em caso de bens que ndo tenham nimero de patrimbnio é importante especificar os

bens com mais detalhes com o intuito de facilitar a identificacao;

5.4. Nos casos de bens de informdatica é necessario averiguar se as informacdes e registros

da instituicdo foram retirados dos bens para evitar a violacdo e a divulga¢ao de dados sigilos.

Deverd constar uma observacdo no laudo que especifique que a alienagdo destes

equipamentos ndo acarretara em prejuizos para a instituicao visto que todos os dados foram

deletados e os equipamentos de armazenamento de dados retirados.

5.5. Recomenda-se que a Comissao eleja seus titulares e suplentes para que nos periodos
de afastamento oficial ndo ocorra o acumulo de avaliacoes;

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

5.7. Havendo atividades que exponha os profissionais a risco de choque elétrico, deverao
ser seguidas as determinacdes da Norma Regulamentadora n°10;

5.8. Caso haja necessidade de transporte de cargas pesadas, utilizar equipamentos
mecanicos de acdao manual e deverd ser executado de forma que o esforco fisico
realizado pelo trabalhador seja compativel com sua capacidade de forca e ndo
comprometa a sua saude ou a sua seguranga;

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

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

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

5.12. Nas atividades em que o trabalhador se exponha em ambientes que haja risco
bioldgico, devera utilizar os EPIs adequados ao risco, conforme determinacao do setor
competente;

5.13. Caso seja funciondrio Ebserh ou RJU devera solicitar seu EPI no SOST/Segurancga,
setor esse que havaliara a necessidade do uso e procedera com as recomendacgdes. Se o
funciondrio for terceirizado devera solicitar o EPl ao preposto da empresa.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
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6.1. Caso ndo aparecam interessados em adquirir os bens ou sobrem lotes deverd estar
previsto do edital da licitagdo que seja remarcada nova sessdao e que os bens podem ser
reavaliados a critério da administracao;

6.2. Se os arrematantes ndo retirarem seus bens dentro do prazo estipulado em edital,
deverdo receber multa em favor da instituicao e os bens recolhidos de volta ao patrimonio
da instituicao.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacgao grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma desfazimento de bens inserviveis — leildo (mobilidrio e equipamento de escritério).

Fluxograma desfazimente de bans Inservivels - lellio (moblllério e equipamento de escritérie)
" " i "

Unidagede
Cotratsa

i
Fonte: Unidade de Patriménio UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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