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1. OBJETIVO(S)

Adiquirir bens permanentes (Mobilidrios e equipamento de escritério) em bom
estado de conservacao por meio de solicitacdes de doacao aos diversos érgdo do estado de Alagoas

para uso dos profissionais e usudrios do Hupaa.

2. RESPONSAVEL

Chefia da Unidade de Patrimonio.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

e Caneta Esferogréfica;

e Computador;

e Impressora;

e Internet;

e Papel A4;

e Plaqueta de tombamento;

e Sistema (Médulo Patrimonio);
e Termos de responsabilidade;

e Veiculo.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Elaborar oficio solicitando a doacdo de bens permanentes para o Hupaa;

4.2. Imprimir o oficio em 2 (duas) vias, sendo uma para ser entregue ao destinatario e

outra para comprovacao do recebimento do pedido;

4.3. Encaminhar o oficio a Superintendente solicitando a entrega aos 6rgdos doadores;

4.4. Receber o oficio com o carimbo e assinatura do responsavel pelo recebimento do

oficio;
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4.5. Manter contato constante com os 6rgdos potenciais doadores para verificar o
andamento do processo;

4.6. Agendar dia e hordrio com o orgdo doador par assiantura do termo de doacao;

4.7. Solicitar apoio a equipe de Infraestrutura Fisica para retirada dos bens no érgao de
origem;

4.8. Solicitar o veiculo através de oficio ao Setor de Infraestrura Fisica;

4.9. Receber os bens permanentes no dia e hora marcado para retirada;

4.10. Realizar o tombamento dos bens permanentes;

4.11. Cadastrar os bens permanentes no sistema de controle patrimonial vigente;

4.12. Distribuir os benspermanentes aos setores do Hupaa de acordo com os pedidos,
considerando a ordem crénologica, prioridade e necessidade do setor;

4.13. Emitir os termos de responsabilidade para assinatura das chefias;
4.14. Receber os termos devidamente assinados;
4.15. Finalizar o processo no Sistema (Mddulo Patriménio);

4.16. Arquivar o termos de responsabilidade.

5. RECOMENDAGOES

5.1 Recomenda-se que a solicitacdo seja enviada semestralmente e que o oficio seja
assinado pela Superintendéncia do Hospital. E importante elencar no oficio os bens de
interesse da instituicdo e solicitar uma visita prévia para escolha e averiguacao do estado
de conservacdo dos bens.

5.2 Havendo atividades de trabalho em altura para avaliacdo e/ou recolhimento dos

bens, deverdo ser seguidas as determinacdes da Norma Regulamentadora n°35;

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

5.4 Caso haja necessidade de transporte de cargas pesadas, utilizar equipamentos
mecanicos de acdo 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 seguranca;

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

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

5.7 Nas atividades em que o trabalhador se exponha a agente quimicos, devera utilizar
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o respirador adequado ao risco, conforme determinacdo do setor competente;
5.8 Nas atividades em que o trabalhador se exponha em ambientes que haja risco
biolégico, deverd utilizar os EPls adequados ao risco, conforme determinacdo do setor

competente;

5.9 Caso seja funcionario Ebserh ou RJU devera solicitar seu EPl no SOST/Seguranga,
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 haja divergéncia com os dados registrados no termo de doacdo durante a
conferéncia dos bens, é necessario solicitar a correcdo ao 6rgao doador para posterior

assinatura e retirada dos bens pelo donatdrio.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 1.
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Figura 1 - Fluxograma solicitagdo de doagdo de bens permanentes (Mobilidrios e equipamentos de escritério) aos érgaos publicos.
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Fonte: Unidade de Patrimonio - UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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