B it - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUS‘. - : o2 HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSERH
ALBERTO ANTUNES _ HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UP.R017.2020 - Pagina 1/7
Documento

Titulo do ORGANIZAGAO E HIGIENIZACAO DO DEPOSITO | Emissdo: 23/01/2020 | Préxima revis3o:
Documento DE GUARDA DE BENS PERMANENTES Versdo: 1 23/01/2022

1. OBJETIVO(S)

Manter o depdsito de guarda da Unidade de PatrimoOnio organizado, higienizado e
estruturado de modo que o espaco fisico disponivel facilite a movimentac¢do dos bens (entrada e
saida) e contribua com a preservacao.

2. RESPONSAVEL

Chefia da Unidade de Patrimdnio, almoxarifes, equipe de higienizacdo e equipe de
manutencgao.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Almoxarifes;

° Carrinho de Transporte (Patinha)

° Carrinho de Transporte;

. Computador;

° Internet;

° Materiais de Limpeza;

° Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);

° Sistema Hospitalar (Mddulo de patrimonio).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Unidade de Patrimonio

4.1. Realizar o levantamento dos bens que estdo no depdsito de guarda ha mais de 01
ano;

4.2. Solicitar que o setor responsavel pelos bens que estdo no depdsito retire-os ou
coloque-os a disposicdo para outros setores;

4.3. Solicitar avaliagdo técnica dos bens permanentes que estdo guardados sem
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Setor d

condigdes de uso para realizar a baixa no Sistema (Mddulo de patriménio);
4.4. Realocar os bens para o depdsito de inserviveis;

4.5. Realizar reunido com as chefias dos setores envolvidos para consulta sobre a
disponibilidade da equipe necessaria para realizar a organiza¢do do depdsito de guarda;

4.6. Enviar oficio para o Setor de Hotelaria Hospitalar e Setor de Infraestrutura Fisica
solicitanto a equipe necesssaria para a realizacdao desta atividade, informando o dia e
horario;

4.7. Comunicar aos colaboradores do Hupaa através do Sistema SEl e e-mail institucional
sobre o fechamento da Unidade de Patrimonio informando o dia e hordrio da atividade que
serd executada com a devida justificativa;

4.8. Orientar a equipe sobre a forma de organizac¢do e layout para acomodacdo dos bens;

4.9. Solicitar a equipe de higienizacdo que todos os bens sejam higienizados e o depdsito
seja varrido e se possivel lavado;

4.10. Acompanhar o processo, orientando os funciondrios, realizando a abertura e o
fechamento do depésito e fiscalizando a realizacdo do trabalho, colaborando com todo o
apoio necessario;

e Infraestrutura fisica (Equipe de manutencdo)

Setor d

4.11. Receber oficio pelo SEl para movimentacao dos bens;

4.12. Realizar a movimentacdo dos bens de acordo com as orientacbes da equipe do
Patrimonio;

e Hotelaria Hospitalar (Equipe de Higienizacdo)

Equipe

4.13. Receber oficio pelo SEl para limpeza e lava¢do do depdsito de guarda;

4.14. Realizar alimpeza e lavacdo do depésito de guarda;

de manutencdo

Unidad

4.15. Realocar os bens no depdsito de guarda, apds a higienizacao;

e de Patrimonio

4.16. Fechar o depdsito apés a conclusdo da higienizacao;

4.17. Realizar a divulgacdo do trabalho realizado.
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5. RECOMENDAGOES

5.1. Recomenda-se que seja feita essa organizagao semestralmente e um planejamento
prévio envolvendo todas as equipes necessarias para a realizacdo da atividade. E importante
tirar fotos do antes, durante e depois para posterior divulgacdo e comprovagao do trabalho
realizado;

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

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

5.4. 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;

5.5. 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, deverd utilizar o protetor
auricular conforme determinacdo do setor competente;

5.7. Nas atividades em que o trabalhador se exponha a agente quimicos, devera utilizar
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 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. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

6.1. Caso sejaidentificado algum bem danificado, ndo tombado ou materiais de consumo
a Unidade de Patriménio devera identificar o responsavel pelo material e devolvé-lo visto
gue o depésito de guarda tem a finalidade de guardar bens permanentes (mobilidrios e
equipamentos de escritério) em condi¢cdes de uso por um tempo determinado. Os bens ndo
tombados deverao ser identificados e cadastrados no sistema. Os danificados serdo enviados
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para o conserto se houver viabilidade ou solicitado a avaliagdo técnica para baixa do bem no
sistema de controle patrimonial vigente.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacgao gréfica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma organizagdo e higienizacdo do depdsito de guarda de bens permanentes.

Fluxograma organizacio e higienizagio do depdsito de guarda de bens pemanentes
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Fonte: Unidade de Patriménio - UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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