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1. OBIETIVO

° Regulamentar o fluxo para solicitacdo de manutencao de equipamentos e mdéveis em
uso nas dependéncias dos ambulatérios que compdem a Unidade de Ambulatério (UAMB) do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

° Regulamentar o fluxo para conferéncia, manutencdo ou baixa de equipamentos e
moveis em desuso nas dependéncias dos ambulatérios que compdem a UAMB.
° Garantir que os equipamentos, moveis e utensilios ndo acarrentem transtornos e/ou

sejam a causa de falta de qualidade no atendimento assistencial, bem como interfiram na
seguranca do usudrio da UAMB.

2. INFORMACGES GERAIS

Sdo considerados bens moéveis permanentes aqueles fabricados para duracdo
minima de 2 (dois) anos de vida util e que, em razdo da utilizacdo, ndo perdem a identidade
fisica e sdo considerados como serviveis, excedentes ou inserviveis:

X4 Bens Modveis Permanentes Excedentes — sdo bens em perfeitas condi¢cbes de uso e
operacgao, porém sem utilidade para o setor que ird efetuar a baixa.
< Bens Mdveis Permanentes Inserviveis — sdo todos os bens desativados, danificados ou

obsoletos, podendo ser considerados como recuperaveis ou irrecuperaveis.

Observacao: considera-se também, como bens inserviveis, aqueles bens mdveis em que o
modelo padrdo ndo atende mais as necessidades para o qual foi adquirido.

X4 Bens Modveis Permanentes Inserviveis Irrecuperaveis - sdo todos os bens cujo custo de
recuperagdo ou atualizagdo tecnoldgica seja inferior ou igual a 60% (sessenta por cento) do
bem novo de mesma finalidade, podendo ser considerados ainda como sucateaveis ou
incineraveis.

A UAMB estd equipada em seus espacgos fisicos com mobilidrio, equipamentos
médicos, cirdrgicos, equipamentos de informatica e utensilios registrados na categoria bens
patrimoniais.

Os bens patrimoniais sdao relacionados pela Unidade de Patrim6nio (UPAT),
responsavel pela distribuicdo e/ou recolhimento de itens necessarios ao bom funcionamento
da unidade, exceto equipamentos de informatica que estdo sob a responsabilidade do Setor de
Tecnologia da Informagao e Saude Digital (SETISD).

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

A observacdo de necessidade de reparos em equipamentos, méveis e utensilios em
uso nas dependéncias dos ambulatdrios é de toda a equipe assistencial e administrativa.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. O técnico de enfermagem e recepcionistas deverao informar ao enfermeiro responsavel
do setor a necessidade de conserto dos equipamentos ou mobilidrios em uso no setor.
. Cabe ao enfermeiro do setor, juntamente com sua equipe, relacionar os itens

(equipamentos, mobilidrio e utensilios) em uso, anotando a descri¢cdo, o nimero e a sala onde
estdo localizados os bens a serem dispensados para conserto e comunicar ao RT de
enfermagem da UAMB.

. O RT da UAMB visitara semanalmente os andares das unidades, realizaréa 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 ird solicitar, através do Portal de Servicos, os consertos
necessarios em seus respectivos locais. Todas as observagdes pertinentes as solicitacdes devem
ser descritas no chamado aberto.

. A unidade responsavel pelo mével/equipamento tem um periodo de 5 dias Uteis para
posicionar- se em relacdo ao pedido e dar retorno ao solicitante. Caso a UAMB ndo tenha esse
retorno, a chefia ird notificar diretamente ao chefe da unidade responsavel pelo bem

patrimonial.

. 0O acompanhamento da devolutiva do bem quando este puder ser reparado devera ser
feito pelo profissional que executou o pedido.

. Quando nao for possivel o reparo do bem encaminhado, o RT da UAMB ou enfermeiro
do setor deverd solicitar o laudo de baixa, junto ao servigo responsdvel pelo conserto.

. O RT de enfermagem da UAMB enviara por e-mail para a UPAT, responsavel pelo

recolhimento do bem, a relagdo de materiais a serem baixados, juntamente com os formularios
de recolhimento preenchidos (Anexo 1), observando os procedimentos para realizacdo do
recolhimento.

. Nos casos de equipamentos de informatica, o recolhimento devera ser solicitado
diretamente no Portal de Servigos, por meio do icone “Chamados TI”.
. Quando o bem for considerado excedente e puder ser remanejado para outro servico, a

UPAT deverd ser comunicada por e-mail, através do preenchimento do formuldrio de
movimentacdo (Anexo 2) e deverd proceder a transferéncia de responsabilidade e o transporte,
se necessario.

. Todas as baixas realizadas deverao ser arquivadas na Administracdo da UAMB.

J A chefia da UAMB fara a solicitacdao da reposicdao dos itens encaminhados para baixa
patrimonial, junto a Unidade de Suporte Operacional, em qualquer época do ano, apds
descritivo do RT de enfermagem.

. Anualmente a UAMB recebe da Unidade de Suporte Operacional o catdlogo de
mobilidrio para reposi¢do, via recebemos via Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), onde é
feito o levantamento e o solicitacdo de reposicao, conforme a necessidade da UAMB.

3.1 Inventdrio dos bens patrimoniais

° O inventario dos bens patrimoniais deverd ser realizado anualmente pela equipe
Assistencial e por membros da Comissdao de Inventdrio Patrimonial de Bens Permanentes
(CIPBP).

. A relagdao dos bens inventariados devera ser encaminhada a CIPBP para conferéncia e
ajustes necessarios, quando for o caso.

° A relacdo de bens inventariados deverd ser assinada pelas chefias das unidades
envolvidas e arquivada em local préprio para futuras consultas.

° E de responsabilidade da chefia da UAMB zelar pela qualidade das informagdes, bem
como pela manutengdo dos bens sob sua responsabilidade.
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3.2 Resumo dos procedimentos e responsaveis
Atividades Responsaveis

l.Informar ao enfermeiro todas as necessidades de Técnico de Enfermagem e recepcionistas

conserto de mobilidrio e equipamentos.

2.Informar ao RT de Enfermagem se ha equipamentos Enfermeiro do Setor

ou materiais para conserto.

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

4.Enviar para o ao Setor de Engenharia Clinica, Setor Chefia da Unidade/ RT da Unidade

de Infraestrutura Fisica ou para o SETISD os bens a
serem reparados.

5.Anotar o nome (descricdo) e patrimonio dos RT da Unidade / Enfermeiro do Setor
equipamentos a serem baixados.

6.Providenciar laudos de baixa para todos os itens a RT da Unidade / Enfermeiro do Setor
serem dispensados.

7.Preencher o devido formuladrio (anexo 1 ou 2) e RT da Unidade / Enfermeiro do Setor

enviar a relacdo dos equipamentos e materiais a
UPAT, ou abrir chamado e acompanhar o
recolhimento desses.

8.Solicitar reposicdo dos itens enviados para baixa Chefia da Unidade

patrimonial.

9.Realizar inventario dos bens patrimoniais Equipe Assistencial e Comissdo de Inventario

10.Conferir e assinar a relagdo dos bens inventariados | Comissdo de Inventario Patrimonial de Bens
Permanentes
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ANEXO 1 — FORMULARIO PARA DEVOLUGAO DE PATRIMONIO

LT

7

FORMULARIO PARA SOUCITACAD DE RECOLHIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

VT AT P

FIMALIDADE: | DEMVOLUCAD A0 PATRIBACNID
Sobcitante |Superntendénca fSerénda/ Divisio /Setor ) Unddade | : Ramad:
Unidade Ambulatarial SESD
Responsdwel: e-maadl:
vamb he-uftmi@ebs=rh goe_ br

N* Patrimdailo
UFT

N* Patrim&nio
EBSERH

N Patrim&nio
PUNE P

Descrigio do Material

Localizagio

Materials limpos 2 higlenizados

Materials com Laudo Tdonlos

[ 15104

| ) NAD

[ )5 |

) B

Situagdo do Material:

| | Perfeitas condigSes de usa;

4 1 Sem condictes de uso;

[ | Indeterminada

Data da
Bl Hagdo:

Assinatura ca Solicianie

Data da
recalimento

Assinatura da Unikdade de Patrimdnio

0 formulario

geverd  ser preenchido =

patrimonio. botmi@ehserh.gow.br.

encaaminhadoe &

Unidade de

Patriminio, para o e-mail

0 formuldric deverd ser enviado através do e-mail institudional do solicifante ¢ ndo necessita de assinatwra, pois a
miesma serd colhida no momento do recolhiments do material.

O
SUS Nl
-\

7N

Universidade Federal
da Tridngule Mineiro

Hospital de Clinicas
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ANEXO 2 - FORMULARIO DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

‘;\ HOSPITAL DE CLINICAS DA UNIVERSIDADE DO TRIANGULO MINEIRO
= UNIDADE DE PATRIMONIO ...EWE.g'EmRW
e NOTA DE MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL PERMANENTE
Esta nota sera substituida oportunamente pelo termo de responsabilidade
Transferéncia Empréstimo Devolugdo & secdo de Patrimdnio Outros
N.° PATRIMONIAL

DESCRICAO DO ITEM
UFTM EBSERH

Justificativa:

ORIGEM DESTINO UNIDADE DE PATRIMONIO

Setor: AMG- UAMB Setor:
DATA: "18/04/2024 DATA: 18/04/2024 Data:
Responsavel Responsavel Visto
1.2 Vig (Patrimanio) 2.9 Via (Origem}) 3.2 Via {Destino)
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