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SUPERINTENDENCIA
SUBSTITUICAO

PORTARIA n° 391, de 04 de dezembro de 2020

O SUPERINTENDENTE SUBSTITUTO DA MATERNIDADE CLIMERIO DE
OLIVEIRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (MCO-UFBA), filial da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), no uso das atribui¢fes que Ihe foram
conferidas pela Portaria-SEI de substitui¢cdo n® 1460, de 25 de novembro de 2020, publicada
no Boletim de Servico n® 951, de 26 de novembro de 2020, e considerando a delegacédo de
competéncias que trata a Portaria-SEI n° 08, de 09 de janeiro de 2019, da Presidéncia da
Ebserh,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a Senhora FABIANA FERREIRA SOUZA, Médica Neonatologista da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares - EBSERH, matricula Siape n°® 2341603 para
responder, como substituta, pela Chefia da Unidade Neonatal de Cuidados Intensivos e
Intermediarios, junto a Geréncia de Atencdo a Saude da Maternidade Climério de Oliveira,
pelo periodo de 09/12/2020 a 23/12/2020, em decorréncia de férias da Chefia Titular, a
senhora Louise Dantas Cavalcante de Almeida, matricula Siape n® 2168920

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor em 09 de dezembro de 2020.
CARLOS AUGUSTO SANTOS DE MENEZES

PORTARIA n° 392, de 07 de dezembro de 2020

O SUPERINTENDENTE SUBSTITUTO DA MATERNIDADE CLIMERIO DE
OLIVEIRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (MCO-UFBA), filial da
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (Ebserh), no uso das atribui¢fes que lhe foram
conferidas pela Portaria-SEI de substituicdo n° 1460, de 25 de novembro de 2020, publicada
no Boletim de Servico n° 951, de 26 de novembro de 2020, e considerando a delegacgao de
competéncias que trata a Portaria-SEI n° 08, de 09 de janeiro de 2019, da Presidéncia da
Ebserh,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a Senhor THIAGO CARDOSO NASCIMENTO, Enfermeiro da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares - EBSERH, matricula Siape n°® 1106756, para responder,
como substituto, pela Chefia da Divisdo de Gestdo do Cuidado, junto a Geréncia de

Atencdo & Salde da Maternidade Climério de Oliveira, pelo periodo de 06/12/2020 a
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25/12/2020, em decorréncia de férias da Chefia Titular, a senhora Andréa da Silva Araujo
Marques Novo, matricula Siape n® 1679513.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor em 06 de dezembro de 2020.

CARLOS AUGUSTO SANTOS DE MENEZES

ALTERACAO DE COMISSAO

PORTARIA n° 393, de 07 de dezembro de 2020
O SUPERINTENDENTE SUBSTITUTO DA MATERNIDADE CLIMERIO DE
OLIVEIRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (MCO-UFBA), filial da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), no uso das atribui¢fes que Ihe foram
conferidas pela Portaria-SEI de substituicdo n® 1460, de 25 de novembro de 2020, publicada
no Boletim de Servico n® 951, de 26 de novembro de 2020, e considerando a delegacédo de
competéncias que trata a Portaria-SEI n° 08, de 09 de janeiro de 2019, da Presidéncia da
Ebserh,
Considerando a Resolugdo-SEI n° 82, de 10 de outubro de 2018, publicada no Boletim de
Servico n° 475/2018, de 10 de outubro de 2018, que estabelece responsabilidades,
normatiza e padroniza os procedimentos essenciais para a realizacdo de Inventario Geral de
Estoques de Almoxarifado nas Unidades Gestoras da Rede Ebserh.
Considerando o Oficio-Circular-SEI n°80/2020/SPAA/CAD/DAI- EBSERH de 17/08/2020,
que divulga os Calendarios Anuais de Inventario Patrimonial Geral de Bens Permanentes e
de Inventario Geral de Estoques da Rede Ebserh-Exercicio2020,
RESOLVE:
Art. 1° Alterar a composicdo da Comissdo de Inventario Geral de Estoques de
Almoxarifado para as Unidades que possuem estoque de bens de consumo da Maternidade
Climério de Oliveira (MCO/UFBA), com o objetivo de realizar o inventario fisico dos bens
materiais em estoque na respectiva unidade, a fim de proceder as conciliagdes entre 0s
estoques fisicos e os saldos contabeis no sistema informatizado de controle de estoques e no
Sistema SIAFI, concernente ao exercicio de 2020, alterada pela Portaria n°® 368, de 09 de
novembro de 2020:

1. MAGNO BATISTA DE AZEVEDO, Técnico em Contabilidade, matricula n°

2242141 - Presidente;
2. PAULO ROBERTO AZIZ YOKOSHIRO, Analista Administrativo, matricula n°
1241337 - Coordenador de &rea da Unidade de Abastecimento;
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3. ADJE SILVA SANTOS, Enfermeira Terapia Intensiva Neonatal, matricula n°
2213978 - Coordenadora de area da Unidade de Hotelaria;
4. MARCIO TULIO SANTANA PERRONI, Arquiteto, matricula n° 1280522 -
Coordenador de area da Unidade de Engenharia e Infraestrutura Hospitalar;
5. ANA REGINA NOGUEIRA MEIRELLES, Nutricionista, matricula n® 2275364 -
Coordenadora de area da Unidade da Nutrig&o;
6. ADRIANA VIEIRA DA COSTA ZULAUF, Farmacéutica, matricula n® 2215908 -
Coordenadora de area da Unidade da Farmaécia;
7. ROBSON DA PAIXAO DE SOUZA, Técnico de Laboratério, matricula n°

14189674 - Coordenador de area da Unidade do Laboratorio.

Art. 2° Nomear os profissionais abaixo relacionados para integrarem a Equipe de

Fiscalizacéo:

1. PAULA VERONICA SOUZA BORGES, Enfermeira Terapia Intensiva Neonatal,
matricula n® 2214396 - Fiscal da Unidade de Abastecimento;

2. EDNALDO FERREIRA MARQUES, Engenheiro Clinico, matricula n® 3199648 -
Fiscal da Unidade de Engenharia de Infraestrutura Hospitalar;

3. ELLEN HILDA SOUZA DE ALCANTARA OLIVEIRA, Enfermeira, matricula n°
1140892 - Fiscal da Unidade de Hotelaria;

4. DAISY CRUZ SANTOS, Assistente Administrativo, matricula n® 2404078 - Fiscal
do Setor de Orcamento, Financas e Contabilidade;

5. CORINE SILVA SAMPAIO, Farmacéutica, matricula n°® 1630142 — Fiscal da
Unidade do Laboratorio;

6. ANA REGINA NOGUEIRA MEIRELLES, Nutricionista, matricula n® 2275364 -
Fiscal da Unidade de Nutricdo.

7. ADEILDO MENDES DE JESUS, Farmacéutico, matricula n°® 3207339 - Fiscal da

Unidade da Farmacia;

Art. 3° Nomear os profissionais abaixo relacionados para integrarem a Equipe

Multidisciplinar:

1.

RICARDO LAZARO DE OLIVEIRA, Assistente Administrativo, matricula n°
2233203 — Equipe Multidisciplinar;

. CARLA ALINE PEREIRA FRANCISCO, Assistente Administrativo, matricula n°

2238490 - Equipe Multidisciplinar;
JOGERVAL LOPES SANTOS JUNIOR, Assistente Administrativo, matricula n°
3033633 - Equipe Multidisciplinar;
MILENA DA SILVA LIMA, Farmacéutica, matricula n°® 2232725 - Equipe

Multidisciplinar;
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5. SUELI DE CARVALHO VIEIRA, Farmacéutica, matricula n°® 2249029 - Equipe
Multidisciplinar;
6. ELIZABETE DE JESUS INES, Farmacéutica, matricula n°® 1863775 - Equipe
Multidisciplinar.
7. VANESSA DE CASTRO SILVA CAMPQOS, Nutricionista, matricula n® 3079031 -

Equipe Multidisciplinar.

Art. 4° Nomear os profissionais abaixo relacionados para integrarem a Equipe de

Contagem:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

TALES DIMILETO AMORIM DA PAZ QUEIROZ, Assistente Administrativo,
matricula n® 2249049 - Equipe de Contagem;

MARIA JOSE PEREIRA SILVA, Assistente de Administrativo, matricula n°
2238503 - Equipe de Contagem;

RITA MARIA BANDEIRA NEGRAO, Farmacéutica, matricula n° 1523624 -
Equipe de Contagem;

ADRIANA GUEDES EPSTEIN, Farmacéutica, matricula n® 2249898 - Equipe de
Contagem;

LUCIANA RIBEIRO CUNHA, Nutricionista, matricula n® 2278465- Equipe de
Contagem;

NELSON BARRETO DE OLIVEIRA, Técnico em Farméacia, matricula n® 2396746
- Equipe de Contagem;

TATIANE SOUZA CAMPOS, Técnico em Farmacia, matricula n® 2349155 -
Equipe de Contagem;

MILEIDE TELES DA SILVA, Técnico em Farmécia, matricula n® 2349213 -
Equipe de Contagem;

MAYARA TOLEDO DE SOUZA, Técnico de Farmdcia, matricula n® 2349112 -
Equipe de Contagem;

WILLIAMS PEREIRA DE OLIVEIRA, Técnico de Farméacia, matricula n°
2352601 - Equipe de Contagem;

MARCELO SANTOS CONCEICAOQ, Técnico de Farmacia, matricula n® 3199669 -
Equipe de Contagem;

JUCILENE SILVA SANTQOS, Assistente de Administrativo, matricula n® 2239000 -
Equipe de Contagem;

BARBARA CRISTIANE NUNES ALMEIDA DE FIGUEIREDO, Assistente de
Administrativo, matricula n® 2390238 - Equipe de Contagem;

DANIELE DA CRUZ RIBEIRO FERREIRA, Técnico de Contabilidade, matricula
n° 2249495 — Equipe de Contagem;
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15. LILA MARGARIDA NASCIMENTO SOUZA, Enfermeira, matricula n® 1168975

16.

17.

18.

19.

20.

21.

— Equipe de Contagem;

VANESSA PITANGUEIRA DA SILVA, Enfermeira, matricula n°® 3199520 -
Equipe de Contagem;

Designar MARCIA FERNANDES SILVA, Enfermeira, matricula n® 1114621 -
Equipe de Contagem;

Designar MARCIA ALESSANDRA SANTOS SILVA, Técnica Enfermagem,
matricula n® 2260532 - Equipe de Contagem;

Designar LARISSA LOPES OLIVEIRA, Técnica Enfermagem, matricula n°
2260499 - Equipe de Contagem;

Designar ALZIRA SANTOS DE OLIVEIRA, Tecnica Enfermagem, matricula n°
1164465 - Equipe de Contagem;

Designar EUNICE DE JESUS FERREIRA, Auxiliar de Enfermagem, matricula
SIAPE n° 287517 - Equipe de Contagem.

Art. 5° O Presidente da Comissdo de Inventario e Coordenadores de Area serdo

responsaveis pela coordenacdo geral da realizacdo do inventario.

Art. 6° O Presidente da Comissdo de Inventario deverad definir as equipes de contagem

garantindo que ndo tenham apenas colaboradores lotados nos locais a serem inventariados.

Art. 7° Compete ao Presidente da Comisséo de Inventario:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Planejar e coordenar a realizacdo do inventario em conjunto com os Coordenadores

de Area;

. Solicitar a publicagdo do cronograma do inventario no boletim de servico e dar

ampla divulgacéo;

. Selecionar colaboradores da instituicdo, com apoio dos Coordenadores de Area, em

numero suficiente, para compor as equipes de inventario;

Coordenar o trabalho das equipes durante a realizagdo do inventario;

. Decidir sobre a necessidade de recontagem de materiais, em conjunto com a Equipe

de Fiscalizagéo;

Dirimir as davidas das equipes no transcorrer da atividade de inventario;

Deliberar junto & equipe de fiscalizacdo a liberacdo extraordinaria de materiais
durante a realizagdo do inventario, procedendo aos registros necessarios;

Orientar os setores da Unidade Hospitalar a se planejarem ao periodo de inventario,

observando o prazo limite para envio das requisi¢0es de materiais;

. Divulgar e prestar os esclarecimentos aos colaboradores envolvidos no inventério;

. Difundir informagdes para aprimorar o desenvolvimento dos trabalhos; e

Providenciar os treinamentos para o bom desenvolvimento das atividades.
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Art. 8° Compete aos Coordenadores de Area:

VI.

VII.

VIII.

Planejar e coordenar a realizacdo do inventario em conjunto com o Presidente da

Comissao;

. Apoiar o Presidente da Comissdo na selecdo dos colaboradores da Unidade

Hospitalar, em nimero suficiente para compor as equipes do inventario;

. Decidir sobre a necessidade da recontagem de materiais em conjunto com o0

Presidente e a equipe de fiscalizagéo;

Dirimir as davidas das equipes no transcorrer das atividades do inventério;

Observar se as contagens estdo sendo realizadas de maneira adequada,
principalmente, quanto a proibi¢do de consulta as fichas de controle do quantitativo
dos materiais pelas equipes;

Apoiar o Presidente da Comissdo na deliberacdo, junto a Equipe de Fiscalizacao,
sobre a liberacdo extraordinaria de materiais durante a realizacdo do inventario,
procedendo aos registros necessarios;

Apoiar o Presidente da Comissao na orientacdo do planejamento das requisicdes de
materiais antes do periodo de inventario de todos os setores da Unidade Hospitalar;
Divulgar e prestar os esclarecimentos aos colaboradores envolvidos no inventéario;
Difundir informacdes para aprimoramento dos trabalhos; e

Planejar a preparacdo (organizacdo, disposicdo, sinalizacdo, equipamentos de
prevencdo de incidentes, limpeza etc.) dos almoxarifados sob sua responsabilidade e

de tudo que se fizer necessario para a realizacdo do inventario fisico.

Art. 9° A Equipe de Contagem serd composta pelos colaboradores responsaveis pelas

contagens dos itens de acordo com as listas de contagem disponibilizadas pela Equipe

Multidisciplinar.

Art. 10° As equipes de contagem deverdo ser formadas, no minimo, por dois colaboradores.

Art. 11° A Equipe de Contagem devera proceder a contagem dos materiais em estoque,

obedecendo a informacdo da unidade de medida constante da lista emitida pela Equipe

Multidisciplinar.

Art. 12° Ao concluir a contagem de cada lista, os responsaveis deverao assinar e entregar a

lista de contagem ao responsavel pela consolidagdo das informagdes.

Art. 13° Deverao ser realizadas, no maximo, trés contagens da seguinte maneira:

A primeira contagem dar-se-a com a verificagdo das quantidades existentes nas
unidades de armazenamento da Unidade Hospitalar, obedecendo-se a ordem do item
na contagem e a unidade de medida informada na lista de contagem fornecida pela

Equipe Multidisciplinar;
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Apobs a primeira contagem, deverd ser feita a conciliagdo da quantidade apurada
com o registrado no sistema.

Realizada a conciliacdo e identificadas divergéncias, as mesmas serdo analisadas
pelo Presidente da Comissdo e pelos Coordenadores de Area, em conjunto com a
Equipe de Fiscalizacdo, os quais avaliardo a necessidade de recontagens, obedecido
0 numero maximo de contagens estabelecido no art. 17, devendo ser justificada a
n&o recontagem.

Permanecendo variagOes divergentes entre as contagens e os saldos existentes no
sistema de controle de estoques, deverd ser considerada a menor quantidade

apurada, em observancia ao principio contabil da prudéncia.

Art. 14° Cada Lista de Contagem devera ser assinada pelos membros que realizaram a

contagem.

8 1° Em caso de necessidade de substituicdo da lista de contagem a mesma deve ser

inutilizada e arquivada junto ao processo, devendo constar, a observacdo “Sem Efeito”.

§ 2° Cada recontagem devera ser efetuada por equipes diferentes daquelas que realizaram as

contagens anteriores.

Art. 15° Compete a Equipe de Fiscalizagéo:

VI.

Apoiar o Presidente da Comissio e os Coordenadores de Area nas analises relativas

as divergéncias encontradas apds a conciliacdo das contagens;

. Acompanhar as recontagens, quando necessario, juntamente com o Presidente da

Comisséo e/ou Coordenadores de Areas;

. Verificar a conformidade da realizacdo do inventario de acordo com as normas

contabeis vigentes;

Decidir, em conjunto com o Presidente da Comissdo e/ou os Coordenadores de
Area, sobre as situagdes especiais que vierem a surgir no decorrer dos trabalhos;
Fazer a verificacdo dos apontamentos indicados pela Equipe de Contagem e 0s
valores digitados pela Equipe Multidisciplinar; e

Auxiliar a comissao quanto as davidas durante o processo de inventario.

Art. 16° A Equipe de Fiscalizacdo devera assinar a lista de contagem ap0s a sua

conferéncia.

Art. 17° Compete a Equipe Multidisciplinar:

Emitir listas de materiais em estoque sem as informacGes de saldo, para que seja
disponibilizada a Equipe de Contagem;
Emitir lista completa de materiais em estoque, contendo o descritivo e as

informacdes de saldo para apoiar as decisdes do Presidente da Comissdo e/ou
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V.

Coordenadores de Areas quanto & necessidade de recontagem pela Equipe de
Contagem;

Consolidar as informagdes apuradas durante o processo de contagem e recontagem;
e

Providenciar os recursos necessarios para a realizacao do inventario.

Art. 18° O Processo de Inventario observard as seguintes etapas:

Abertura de Processo Administrativo para o procedimento de inventario fisico no
SEl;

Designada a comissdo de inventario, o Presidente da Comissao e os Coordenadores
de Area deverdo elaborar o cronograma de execucdo das atividades relativas a
realizacdo do inventério;

A comissdo realizara ampla divulgagdo do cronograma de execucdo das atividades
relativas a realizagdo do inventario e o periodo de fechamento dos almoxarifados;

O Coordenador de Area disponibilizara para as Equipes de Contagem as listas
geradas pela Equipe Multidisciplinar, contendo todos os materiais disponiveis em
estogue a serem inventariados;

As listas de contagem de materiais em estoque deverdo conter, minimamente, as
seguintes informacgdes: nome do material, codigo do material, unidade de medida e,

se possivel, endereco de armazenamento;

. Ao final do procedimento de contagem constante, o Presidente da Comissao e 0s

Coordenadores de Area realizardo as alteracBes e corregbes das informagdes no
sistema de estoques, com base no Relatorio de Variagdes de Estoques gerado, de

forma que o saldo do sistema evidencie os quantitativos apurados nas contagens;

. A Comissdo deverd encaminhar ao Setor de Contabilidade, Relatério Final do

Inventario de Estoques em até 10 (dez) dias corridos, contados a partir da
finalizacdo do inventério;

O Setor de Contabilidade devera conciliar o saldo final de estoques com o valor
registrado no SIAFI e, respectivos registros, em até 3 (trés) dias uteis do
recebimento do Relatdrio Final do Inventario de Estoques;

Apos realizagdo dos referidos registros, o Setor de Contabilidade encaminhara a
Geréncia Administrativa Relatério Final de Inventario de Estoques para
conhecimento e envio a autoridade competente.

A autoridade competente analisara o Relatorio Final de Inventario de Estoques,

proferindo os encaminhamentos que julgar necessarios.
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Art. 19° Ao final dos trabalhos seré apresentado Relatdrio Final de Inventario de Estoques,
devidamente assinado pelo Presidente da Comissdo, Coordenadores de Area, Gerente
Administrativo e Superintendente, devendo conter os seguintes documentos:
I. Portaria de designacéo;
Il. Listas de Contagens, contendo os itens de estoques evidenciados, incluindo as listas
sem efeito;

I11. Listas de Concilia¢Ges, contendo os quantitativos apurados durante as contagens;

IV. Relatério de Variagdo de Estoques, contendo os itens com quantidade diferente de
zero, entre os saldos inventariados e a base fornecida pelo sistema, de modo a apontar
as sobras e as faltas de materiais, bem como os ajustes realizados nos sistemas de
controle da unidade e no SIAFI;

V. Relatérios Analitico e Sintético do Inventério;

VI. Relatorio de Conciliacdo Contabil e documentos habeis do SIAFI, que comprovem o
registro contabil dos saldos conciliados.

VII. Relatdrio Circunstanciado de Inventario de Estoques.
Art. 20° Todos os membros da comissdo de inventario deverdo estar devidamente
identificados durante as atividades de inventario.
Art. 21° A comissdo de inventario deixara a disposicao da Auditoria Interna e, se houver,
da Auditoria Independente os documentos que venham a ser solicitados.
Art. 22° As divergéncias de saldos justificadas por motivo de requisicdo de material
posterior a data de corte, devem ser comprovadas por documentacao.
Art. 23° O Relatorio Final de Inventéario de Estoques devera ser protocolizado no Sistema
Eletronico de Informacg6es — SEI ou sistema de protocolo da Unidade Hospitalar, caso essa
n&o utilize o SEI.
Art. 24° A contagem de estoques podera ser acompanhada pela Auditoria Interna e pela
Auditoria Independente.
Art. 25° Havendo fundados indicios de responsabilidade por descumprimento da presente
norma, a autoridade competente da Unidade Gestora determinard a imediata apuracdo dos
fatos, que serd processada na forma das Normas Disciplinares da Ebserh, ndo obstantes a
aplicacdo de penalidades administrativas, civeis e criminais.
Art. 26° Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria de Administragdo e Infraestrutura
e/ou pela Diretoria de Or¢camento de Finangas da Administracdo Central da Ebserh.
Art. 27° Ficam convalidados os atos praticados por essa comissdo desde o dia 09 de
outubro de 2020
Art. 28° Esta Portaria entra em vigor na sua data de publicagéo.

CARLOS AUGUSTO SANTOS DE MENEZES



