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1. OBJETIVO(S)

Disponibilizar bens devolvidos a Unidade de PatrimoOnio para serem utilizados pelos setores do

Hupaa.

2. RESPONSAVEL

Chefia da Unidade de Patrimoénio

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Celular ou Maquina Fotografica;
Computador;

E-mail Institucional;

Internet;

Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Setores do Hupaa (origem do bem) - Responsavel pelo bem (Chefia)

Unidad

4.1.  Enviar oficio pelo Sistema SEl a Unidade de Patriménio informando quais os bens
estdo sendo colocados a disposicdo, ressaltando que podem ser disponibilizados
definitivamente para outros setores do HU. No oficio devem constar todos os dados
relacionados ao bem: n° do patrimonio, descricdao do bem, quantidade dos bens, justificativa
da disponibilidade;

e de Patrimonio

4.2. Receber o oficio no Sistema SEl;
4.3.  Conferir se o documento esta sendo enviado pela chefia;

4.4. Verificar se os dados dos bens conferem (n° do patrimoénio, descricdo do bem,
guantidade dos bens, justificativa da disponibilidade);
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4.5. Solicitar ao Setor de Infraestrutura Fisica a movimentacgado fisica dos bens do setor
solicitante (responsavel pelo bem ) para o depésito de guarda da Unidade de Patriménio;

4.6. Receber os bens e acondicianar no depdsito de guarda da instuicao;

4.7. Conferir a quantidade dos bens com os dados registrados no oficio;

4.8. Tirar fotos dos bens de modo que o patrimdnio, a dimensdao e o modelo fiquem
visiveis;

4.9. Elaborar e-mail informando sobre a disponibilidade dos bens, descrevendo-os e

anexando fotos individualizadas para facilitar a visualizacao;

4.10. Encaminhar e-mail para todos os destinatdrios do Hupaa cadastrados na mascara da
Ebserh disponivel para o envio de informacdes oficiais;

Setor Solicitante — Interessado pelo bem

Unidad

4.11. Enviar oficio pelo Sistema SEI manifestando interesse pelos bens descrevendo a
guantidade, tipo do bem e n° de patrimoénio;

e de PatrimOnio

4.12. Receber o oficio no Sistema SElI;
4.13. Responder ao solicitante pelo Sistema SElI;
4.14. Preparar o Termo de Transferéncia;

4.15. Enviar o Termo de Transferéncia pelo Sistema SEl através do bloco de assinatura para
as chefias assinarem;

4.16. Finalizar o processo no Sistema SEl, apds a assinatura do Termo pelas chefias;

4.17. Autorizar a entrega dos bens pelo Setor de Infraestrutra Fisica.

Setor Solicitante — Interessado pelo bem

4.18. Receber os bens e assina o protocolo de recebimento.

5. RECOMENDAGOES
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5.1. Recomenda-se que antes de o bem permanente ser colocado a disposi¢ao para todos
os setores do Hupaa, seja feita uma avaliacdo dos pedidos anteriormente enviados a
Unidade de Patrimdnio para que o bem seja direcionado para este solicitante caso ja exista
pedidos do mesmo bem.

5.2. Sempre que possivel divulgar a disponibilidade dos bens permanentes por e-mail,
Sistema SEI e telas de computadores.

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

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

5.5 Caso haja necessidade de transporte de cargas pesadas, utilizar equipamentos

mecanicos de acdo manual e devera ser executado de forma que o esforgo fisico realizado

pelo trabalhador seja compativel com sua capacidade de forca e ndo comprometa a sua

saude 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 determinacdo do setor competente;

5.8 Nas atividades em que o trabalhador se exponha a agente quimicos, devera utilizar

o respirador adequado ao risco, conforme determinacdo do setor competente;

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

biolégico, deverd utilizar os EPIs adequados ao risco, conforme determinacdo do setor

competente;

5.10 Caso seja funciondrio Ebserh ou RJU devera solicitar seu EPI no SOST/Segurancga,

setor esse que havaliard a necessidade do uso e procederd com as recomendacdes. Se o

funcionario for terceirizado devera solicitar o EPl ao preposto da empresa.

6. AGCOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

6.1. Caso o oficio seja enviado por um colaborador que nao seja a chefia ou os bens recebidos
ndo conferirem em relagdo ao quantitativo e descricdo com os que foram colocados a
disposicdo, é necessario devolver o oficio para correcdo e envio pela chefia (responsavel pelo
bem).

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 1.
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Figura 1 — Disponibilizagdo de bens permanentes para os setores do Hupaa.

lizagdo de bens permanentes para os setores do Hupaa
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