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1. OBIJETIVO

Estabelecer os procedimentos para Empréstimo de Material Permanente do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM) para outras
instituicdes, com data prevista para devolucao.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1 Solicitagao da entidade interessada

A instituicdo interessada solicita formalmente a Superintendéncia do HC-UFTM a
possibilidade de empréstimo do material permanente, com a devida justificativa da necessidade
do bem, dados do responsdvel para contato, bem como a data prevista para devolugdo do
material.

2.2 Procedimentos da Superintendéncia

° A Superintendéncia autua processo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), anexa a
solicitacdo formal, avalia a pertinéncia do empréstimo e, se aprovado:
v Em caso de equipamentos médicos, solicita avaliacdo por parte do Setor de Engenharia

Clinica (STEC) quanto ao seu funcionamento, acessérios que o acompanham e se o bem se
encontra em perfeitas condicdes de uso;

v Em caso de mobilidrio, solicita avaliacdo por parte da Unidade de Suporte Operacional
(USOP) quanto as condicGes do material e se o bem se encontra em perfeitas condi¢des de uso;
v Em caso de equipamentos eletromecanicos, solicita avaliacdo por parte do Setor de

Infraestrutura Fisica (SIF) quanto ao funcionamento do equipamentos, acessérios que
acompanham e se o bem se encontra em perfeitas condi¢des de uso;

. Apds avaliagdo e parecer favoravel ao empréstimo, a Superintendéncia oficializa junto a
Unidade de Patrimonio (UPAT) a necessidade do empréstimo.

2.3 Procedimentos do STEC, SIF e USOP

O setor responsavel devera formalizar a avaliacdo do bem, descrevendo o material,
numero de patrimoénio e os acessérios que o acompanham para o perfeito funcionamento,
inclusive as condi¢des de uso do mesmo.

2.4 Procedimentos da UPAT

° A UPAT verifica a situacao regular do bem nos registros patrimoniais e preenche o
Termo de Empréstimo/Devolucdo de Bem Patrimonial (Anexo 1) com todas as especificaces
do material e encaminha o referido termo para assinatura da Superintendéncia.

° Apds assinatura, o termo devera retornar a UPAT para prosseguimento do feito com
assinatura do requisitante.
° Verificada situacdo irregular do bem nos registros patrimoniais ou identificada

inconsisténcia no Termo de Empréstimo/Devolugcdo de Bem Patrimonial, a UPAT informa a
Superintendéncia sobre a impossilidade de empréstimo.

. No caso de bens de propriedade da UFTM, em uso no HC, a UPAT devera encaminhar os
documentos a Superintendéncia para que a mesma obtenha autorizacdo de empréstimo junto a
Reitoria.

° Autorizado o empréstimo, a UPAT inclui o Termo de Empréstimo/Devolucdo de Bem
Patrimonial, devidamente preenchido e assinado por ambas as partes, e encaminha o referido
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processo a Superintendéncia para liberacao ou ndo da retirada do material.
° Em caso de liberacdo, com o processo devidamente instruido, a UPAT informa a
instituicdo requisitante a liberacdo do empréstimo e agenda data para retirada do material.

2.5 Acompanhamento do empréstimo do bem

° A UPAT, juntamente com STEC, SIF ou USOP, a depender da natureza do bem, efetuam a
conferéncia do material e acompanham a entrega.
° Além disso, a UPAT acompanhara o empréstimo do bem em relagdo ao prazo de

devolugdo, de acordo com a data especificada no Termo de Empréstimo/Devolucdo de Bem
Patrimonial e notificara a instituicdo requisitante, com 2 (dois) dias de antecedéncia do prazo
de devolugao, para os devidos procedimentos.

2.6 Recebimento e verificagdao do bem no ato da devolugao

° No ato da devolu¢ao do material, o STEC, SIF ou a USOP, juntamente com a UPAT,
receberdo o bem, avaliardo as condi¢Oes técnicas e se o material estd sendo devolvido nas
mesmas condi¢cdes em que foi entregue.

° Ndo havendo irregularidades, o material serd recebido e a UPAT informard a
Superintendéncia para encerramento dos autos.
° Havendo irregularidades, avarias técnicas, falta de pecas ou componentes, o material

ndo sera recebido e a instituicdo requisitante serd notificada para que adote as providéncias
cabiveis para que o bem retorne na sua integridade, conforme foi emprestado.

2.7 Prorrogagao do prazo para devolugao

Havendo necessidade de prorrogacao do prazo para devolugdao do material, a
instituicdo requisitante deverd formalizar, junto a Superintendéncia do HC-UFTM, justificativa e
prazo para devolugao.

2.8 Atraso na devoluc¢dao do bem

° Havendo atraso na devolucdo do material, sem manifestacdo da instituicdo requisitante,
a UPAT ira notifica-la para que adote as providéncias cabiveis, visando a devolu¢do do bem.
° Caso a instituicdo requisitante ndo se pronuncie, a UPAT encaminhard o processo a

Geréncia Administrativa para avaliacdo e recomendacado dos procedimentos a serem adotados.

3. REFERENCIAS
Instrucdo Normativa n2 205/1988 do Ministro-Chefe da Secretaria de Administragdo Publica da
Presidéncia da Republica (SEDAP/PR).

Decreto n2 9.373/2018 da Presidéncia da Republica que dispGe sobre a alienacdo, a cessdo, a
transferéncia, a destinacdo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens mdveis no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
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ANEXO 1 — TERMO DE EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

Ministéric da
HOSPITAL DE CLINICAS. Educacao

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

TERMO DE EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

NUMERO DO PROCESSO:

Valor Unitario

Valor Total

Pelo presente Termo de Entrega e Responsabilidade, o requerente acima qualificado declara que recebeu os
bens patrimoniais e acessorios acima especificados, de propriedade do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Tridngulo Mineiro, assumindo o compromisso de manter a guarda e zelo sobre os mesmos, ficando
a seu cargo:
» adequada utilizacdo, de acordo com as recomendacdes fornecidas;
& comprometer-se a ndo conceder empréstimo ou confiar a outrem;
® comunicar, imediatamente, qualquer incidente e ocorréncia com o bem patrimonial sob sua guarda e
responsabilidade;
s indenizar os danos causados por negligéncia, mau uso, guarda inadeqguada, desleixo ou outro dano
que possa decorrer, direta ou indiretamente, de sua acdo ou omissdo.
& manter atualizado junto ao HC-UFTM o endereco de localizacdo do bem sob sua guarda.

assinatura/carimbo

ANEXAR LEVANTAMENTO FOTOGRAFICO ( fotos do bem em cess30 e da numeracio de seu patriménio)

Termo assinado em 2 vias: 12 = Arquivo no Processo 22 = Requerente
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HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Pelo presente Termo de Devolucdo, o requerente O responsavel pela cessdo, empregado do Hospital de
acima qualificado declara que devolveu o bem Clinicas da UFTM, declara que recebeu os
patrimonial e acessdrios acima especificados, nas equipamentos em devolucdo, nas mesmas condicdes
mesmas condicdes que os recebeu. de empréstimo.

assinatura/carimbo

ANEXAR LEVANTAMENTO FOTOGRAFICO ( fotos do bem em cessio eda numerac¢io de seu patrimdnio)

Termo assinado em 2 vias: 12 = Arquivo no Processo 22 = Requerente
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