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1. OBJETIVO 

• Regulamentar o fluxo para solicitação de manutenção de equipamentos e móveis em 
uso nas dependências dos ambulatórios que compõem a Unidade de Ambulatório (UAMB) do 
Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM). 

• Regulamentar o fluxo para conferência, manutenção ou baixa de equipamentos e 
móveis em desuso nas dependências dos ambulatórios que compõem a UAMB. 

• Garantir que os equipamentos, móveis e utensílios não acarrentem transtornos e/ou 
sejam a causa de falta de qualidade no atendimento assistencial, bem como interfiram na 
segurança do usuário da UAMB. 
 
2.        INFORMAÇÕES GERAIS 

São considerados bens móveis permanentes aqueles fabricados para duração 
mínima de 2 (dois) anos de vida útil e que, em razão da utilização, não perdem a identidade 
física e são considerados como servíveis, excedentes ou inservíveis:     
❖ Bens Móveis Permanentes Excedentes – são bens em perfeitas condições de uso e 
operação, porém sem utilidade para o setor que irá efetuar a baixa. 
❖ Bens Móveis Permanentes Inservíveis – são todos os bens desativados, danificados ou 
obsoletos, podendo ser considerados como recuperáveis ou irrecuperáveis. 
Observação: considera-se também, como bens inservíveis, aqueles bens móveis em que o 
modelo padrão não atende mais às necessidades para o qual foi adquirido. 
❖ Bens Móveis Permanentes Inservíveis Irrecuperáveis - são todos os bens cujo custo de 
recuperação ou atualização tecnológica seja inferior ou igual a 60% (sessenta por cento) do 
bem novo de mesma finalidade, podendo ser considerados ainda como sucateáveis ou 
incineráveis. 

A UAMB está equipada em seus espaços físicos com mobiliário, equipamentos 
médicos, cirúrgicos, equipamentos de informática e utensílios registrados na categoria bens 
patrimoniais. 

Os bens patrimoniais são relacionados pela Unidade de Patrimônio (UPAT), 
responsável pela distribuição e/ou recolhimento de itens necessários ao bom funcionamento 
da unidade, exceto equipamentos de informática que estão sob a responsabilidade do Setor de 
Tecnologia da Informação e Saúde Digital (SETISD). 

A orientação para o uso adequado de cada um dos itens que compõem os bens 
patrimoniais da UAMB é de responsabilidade da chefia, Responsáveis Técnicos (RTs) e Equipe 
Assistencial.  

A observação de necessidade de reparos em equipamentos, móveis e utensílios em 
uso nas dependências dos ambulatórios é de toda a equipe assistencial e administrativa. 
 
3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
• O técnico de enfermagem e recepcionistas deverão informar ao enfermeiro responsável 
do setor a necessidade de conserto dos equipamentos ou mobiliários em uso no setor. 
• Cabe ao enfermeiro do setor, juntamente com sua equipe, relacionar os itens 
(equipamentos, mobiliário e utensílios) em uso, anotando a descrição, o número e a sala onde 
estão localizados os bens a serem dispensados para conserto e comunicar ao RT de 
enfermagem da UAMB. 
• O RT da UAMB visitará semanalmente os andares das unidades, realizará o 
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levantamento das necessidades de baixa patrimonial dos materiais em desuso, com defeito e 
sem reparo, detectados pelos enfermeiros dos setores. 
• O enfermeiro do setor irá solicitar, através do Portal de Serviços, os consertos 
necessários em seus respectivos locais. Todas as observações pertinentes às solicitações devem 
ser descritas no chamado aberto. 
• A unidade responsável pelo móvel/equipamento tem um período de 5 dias úteis para 
posicionar- se em relação ao pedido e dar retorno ao solicitante. Caso a UAMB não tenha esse 
retorno, a chefia irá notificar diretamente ao chefe da unidade responsável pelo bem 
patrimonial. 
• O acompanhamento da devolutiva do bem quando este puder ser reparado deverá ser 
feito pelo profissional que executou o pedido. 
• Quando não for possível o reparo do bem encaminhado, o RT da UAMB ou enfermeiro 
do setor deverá solicitar o laudo de baixa, junto ao serviço responsável pelo conserto. 
• O RT de enfermagem da UAMB enviará por e-mail para a UPAT, responsável pelo 
recolhimento do bem, a relação de materiais a serem baixados, juntamente com os formulários 
de recolhimento preenchidos (Anexo 1), observando os procedimentos para realização do 
recolhimento. 
• Nos casos de equipamentos de informática, o recolhimento deverá ser solicitado 
diretamente no Portal de Serviços, por meio do ícone “Chamados TI”. 
• Quando o bem for considerado excedente e puder ser remanejado para outro serviço, a 
UPAT deverá ser comunicada por e-mail, através do preenchimento do formulário de 
movimentação (Anexo 2) e deverá proceder à transferência de responsabilidade e o transporte, 
se necessário.  
• Todas as baixas realizadas deverão ser arquivadas na Administração da UAMB.  
• A chefia da UAMB fará a solicitação da reposição dos itens encaminhados para baixa 
patrimonial, junto a Unidade de Suporte Operacional, em qualquer época do ano, após 
descritivo do RT de enfermagem. 
• Anualmente a UAMB recebe da Unidade de Suporte Operacional o catálogo de 
mobiliário para reposição, via recebemos via Sistema Eletrônico de Informações (SEI), onde é 
feito o levantamento e o solicitação de reposição, conforme a necessidade da UAMB. 
 
3.1 Inventário dos bens patrimoniais 

• O inventário dos bens patrimoniais deverá ser realizado anualmente pela equipe 
Assistencial e por membros da Comissão de Inventário Patrimonial de Bens Permanentes 
(CIPBP). 

• A relação dos bens inventariados deverá ser encaminhada à CIPBP para conferência e 
ajustes necessários, quando for o caso. 

• A relação de bens inventariados deverá ser assinada pelas chefias das unidades 
envolvidas e arquivada em local próprio para futuras consultas. 

• É de responsabilidade da chefia da UAMB zelar pela qualidade das informações, bem 
como pela manutenção dos bens sob sua responsabilidade.  
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3.2 Resumo dos procedimentos e responsáveis 
Atividades Responsáveis 

1.Informar ao enfermeiro todas as necessidades de 
conserto de mobiliário e equipamentos. 

Técnico de Enfermagem e recepcionistas 

2.Informar ao RT de Enfermagem se há equipamentos 
ou materiais para conserto. 

Enfermeiro do Setor 

3.Inspecionar os andares e setores da UAMB. RT da Unidade 

4.Enviar para o ao Setor de Engenharia Clínica, Setor 
de Infraestrutura Física ou para o SETISD os bens a 
serem reparados. 

Chefia da Unidade/ RT da Unidade 

5.Anotar o nome (descrição) e patrimônio dos 
equipamentos a serem baixados. 

RT da Unidade / Enfermeiro do Setor 

6.Providenciar laudos de baixa para todos os itens a 
serem dispensados. 

RT da Unidade / Enfermeiro do Setor 

7.Preencher o devido formulário (anexo 1 ou 2) e 
enviar a relação dos equipamentos e materiais à 
UPAT, ou abrir chamado e acompanhar o 
recolhimento desses. 

RT da Unidade / Enfermeiro do Setor 

8.Solicitar reposição dos itens enviados para baixa 
patrimonial. 

Chefia da Unidade 

9.Realizar inventário dos bens patrimoniais Equipe Assistencial e Comissão de Inventário 

10.Conferir e assinar a relação dos bens inventariados Comissão de Inventário Patrimonial de Bens 
Permanentes 
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ANEXO 1 – FORMULARIO PARA DEVOLUÇÃO DE PATRIMÔNIO 
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ANEXO 2 – FORMULÁRIO DE MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL PERMANENTE 

 
 


