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1. OBJETIVO(S)

Orientar os solicitantes e membros da Equipe de Patriménio sobre como realizar um
inventdrio de bens permanentes.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo, almoxarife, setores do HUPAA.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Caneta Esferografica;
Computador;
Impressora;

Internet;

Papel A4;

Prancheta;

Sistema de Controle Patrimonial.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Unidade de PatrimOnio

4.1.
4.2.

Abrir processo de realizagdo de inventdrio de bens permanentes no SEl;

Comunicar a chefia do setor o dia e horario que o inventario sera realizado;

Setor a ser inventariado

4.3. Responder a Unidade de Patrimonio sobre a disponibilidade para realizacdo do
inventario;
4.4. Comunicar a sua equipe sobre a realizacdo do inventario;
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Unidade de Patrimonio (Equipe de Patrimonio)

4.5. Enviar o relatério de inventario no sistema patrimonial para conferéncia de bem;

Setor a ser inventariado

4.6. Receber o relatério de inventario no SEI;

4.7. Preparar o ambiente para facilitagdo do levantamento dos bens;

Equipe de patrimonio juntamente com a chefia do setor

4.8. Realizar a conferéncia dos bens fisicamente confrontando com o registro contabil;

Unidade de PatrimOnio

4.9. Realizar o ajuste no sistema patrimonial;
4.10. Emitir novo termo de responsabilidade para a chefia assinar;

4.11. Encaminhar novo termo de responsabilidade ao setor inventariado para a assinatura;

Setor a ser inventariado

4.12. Assinar o termo de responsabilidade pela chefia do setor;

4.13. Devolver o termo de responsabilidade a Unidade de Patriménio;

Unidade de Patrimdnio

4.14. Receber otermo de responsabilidade;

4.15. Conferir se o termo de responsabilidade estd devidamente assinado pelo chefe do
setor;

4.16. Finalizar o processo de realizacdo de inventario de bens permanentes no SElI.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Recomenda-se realizar o inventario em horarios que nao dificulte o fluxo de trabalho
dos colaboradores, preferencialmente, fora do expediente. E necessério que haja um dialogo
prévio entre a chefia do setor e da Unidade de Patrim6nio sobre o processo de inventario.
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5.2. E importante comunicar a toda a equipe do setor sobre o inventério e colocar a
mostra todos os bens alocados no setor para que nao fiquem duvidas;

5.3. Havendo atividades de trabalho em altura para avaliacdo 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 agdo manual e devera ser executado de forma que o esforgo fisico realizado
pelo trabalhador seja compativel com sua capacidade de for¢ca e ndo comprometa a sua
saude ou a sua seguranga;

5.6. Nas atividades em que o trabalhador se exponha a poeiras devera utilizar mascara
apropridas ao risco, conforme determinac¢do 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 funcionario Ebserh ou RJU deverd solicitar seu EPlI no SOST/Seguranca,
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. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Caso haja divergéncia entre os registros contabeis e os bens que se encontram
fisicamente no setor, a Unidade de Patrimbnio devera notificar o setor responsavel pelo bem
e solicitar as providéncias cabiveis dentro de um prazo previamente determinado. Caso nao
seja respondido dentro do prazo, a Unidade de Patrimonio devera notificar novamente o
setor e comunicar a chefia superior para tomada de providéncias.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma realizagdo de inventario de bens permanentes.

Fluxograma realizagdo de inventario de bens permanentes
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Fonte: Unidade de Patrim6nio — Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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9. APENDICE

NA - Ndo Aplicavel.

10. ANEXOS

NA - Nao Aplicavel.




[ |
SUS Nl

-i%
c
hE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
e HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSERH

[ ]
ALBERTO ANTUNES— HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UP.R009/2020 - Pagina 6/6
Documento
Titulo do REALIZACAO DE INVENTARIO DE BENS Emissdo: 23/01/2020 | Préxima revisdo:
Documento PERMANENTES Versdo: 1 23/01/2022

11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORACAO
Thamyra Lucia Institui o procedimento operacional padrao de
1 20/01/2020 Machado “Realizagdo de inventario de bens
Carnauba permanentes”.

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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