'\ UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
F g HOSPITAL DE CLINICAS EBSER

| |
SUS R =TT/
- L HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do ROTINA OPERACIONAL PADRAO ROP.SUP.002 - Pdgina 1/5
Documento
Titulo do TRANSMISSAO E RECEBIMENTO DE CARGO Emissdo: 18/6/2024 Préxima revisao:
Documento Versdo: 1 18/6/2026
1. OBIJETIVO

Estabelecer os procedimentos para a passagem de responsabilidade e recebimento de
cargo em Unidades Organizacionais do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM).

2. AMBITO DE APLICACAO
Unidades Organizacionais do HC-UFTM.

3. SIGLAS E CONCEITOS

AGHU: Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios

HC-UFTM: Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro

Material de consumo: é aquele material que, em razdao de seu uso corrente e da defini¢do, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos

Material permanente: é aquele material que, em razao de seu uso corrente e de defini¢cdo legal, ndo
perde a sua identidade fisica e/ou que possui uma durabilidade superior a dois anos

ROP: Rotina Operacional Padrao

SEl: Sistema Eletrénico de Informacdes

SIAPE: Sistema Integrado de Administragao de Pessoal

SUP: Superintendéncia

4. INFORMAGCOES GERAIS

A exoneracdo de uma funcao gratificada ou de cargo em comissdo constitui a mudanca
formal de uma gestdo para outra. Todo gestor exonerado tem o dever de repassar informacdes,
documentos e bens da Unidade Organizacional chefiada para a nova chefia.

A transmissdo oficial de cargo é um mecanismo de governanca corporativa e parte
integrante das atividades de gestdo de risco organizacional e do controle interno, com vistas a
assegurar a conformidade dos atos de gestdo e a concorrer para que os objetivos e metas
estabelecidos para as Unidades Organizacionais sejam alcancados.

5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

A transmissdo de cargo serd providenciada pelo gestor exonerado para o gestor
nomeado, em até 10 dias da data oficial de sua exoneragdo, por meio do Termo de Passagem de
Responsabilidade de Transmissdo e Recebimento de Cargo (anexo 1).

Observagoes:

v No caso de vacancia ou na falta de nomeacao do gestor da Unidade Organizacional, a
responsabilidade serd previamente transferida ao gestor substituto em exercicio ou transferido a
chefia imediatamente superior que serdo, para todos os efeitos, titulares responsaveis pela
Unidade.

v A cada nomeacdao de um gestor, deverd ser lavrado novo Termo de Passagem de
Responsabilidade de Transmissao e Recebimento de Cargo.
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Devem ser transmitidos:

v Estoques de bens de consumo em almoxarifados registrados no Aplicativo de Gestao para
Hospitais Universitarios (AGHU) ou sistema equivalente;

v Materiais de uso na Unidade Organizacional;

v Arquivos de documentos fisicos e eletrénicos de qualquer natureza;

v Processos fisicos e eletronicos (Sistema Eletronico de Informagdes — SEI) em andamento na
Unidade ou aguardando pareceres de outros servicos;

v Lista Mestra de Documentos Institucionais da Unidade (modelo em documento SElI
8058132);

v Listagem do conjunto de material permanente da Unidade (a passagem de responsabilidade

de material permanente possui norma especifica e estd mencionada em item 6);
v Relatério de Gestdo do periodo gerido (modelo em documento SEI n2 33051290).

5.1. Termo de Transmissao e de Recebimento de Cargo

Esse o documento é utilizado para formalizar e legalizar a passagem e o recebimento
dos itens acima elencados.
e O gestor exonerado devera identificar-se, inclusive com o nimero do SIAPE, no Termo de
Transmissdo e Recebimento de Cargo como “PASSAGEM”;
e O gestor nomeado deverd identificar-se, inclusive com o nimero do SIAPE, no Termo de
Transmissdo e Recebimento de Cargo como “RECEBIMENTO”;
e Assim, diante de todas a formalidades legais cumpridas, devera ser criado Processo no
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) e inserir o documento de passagem de responsabilidade
de transmissdo e recebimento de cargo.

6. ALMOXARIFADOS REGISTRADOS NO AGHU OU SISTEMA EQUIVALENTE

Juntamente com o Termo de Transmissdo e Recebimento de Cargo devera ser anexado
ao Processo SEl, relatério de inventdrio de material de consumo, assinado pelos membros da
Comissdo Permanente de Inventdrio, apds o término do inventario. O levantamento do inventario
fisico é imprescindivel para confirmar a existéncia fisica, a localizagao e os itens constantes no
almoxarifado, cuja responsabilidade esta em transicdo.

Qualquer discrepancia entre os estoques assumidos, devera ser comunicada
imediatamente. A partir da assinatura do Termo de Transmissdao e de Recebimento de Cargo, a
responsabilidade pelo almoxarifado passara a ser do novo gestor.

7. RESPONSABILIDADE COM A GUARDA DOS BENS PATRIMONIAIS

No caso de mudanca de gestdo em unidade organizacional em que houver bens
patrimoniais devera ser providenciada a passagem de guarda desses bens, de acordo com a Norma
Operacional “Atribuicao de Responsabilidades pela Carga Patrimonial”, link:

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/normas-
operacionais/NO.UPAT.002AtribuiodeResponsabilidadespelaCargaPatrimonialverso2.pdf
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8. TRANSMISSAO E RECEBIMENTO DO CARGO DE SUPERINTENDENTE

O superintendente do HC-UFTM ¢ indicado pelo Reitor da UFTM, conforme critérios de
titulagdo académica e comprovada experiéncia em gestao publica no campo da saude, definidos
pela Ebserh, nos termos do artigo 62 da Lei n°. 12.550, de 2011, sendo a aprovag¢ao e a homeagao
de competéncia do presidente da Ebserh.

Devido aos tramites necessarios para a nomeagdao do Superintendente, desde a
indicacdo até a efetiva nomeacao, a transmissdo e o recebimento deste cargo podera ser iniciada a
partir da publicacao, em Diario Oficial da Unido, da cessdo do indicado para a Ebserh, se nao existir
outra orientacdo oficial da alta gestdao da Empresa para o processo.

9. OBSERVACAO GERAL

Importante salientar que esta transmissdo e recebimento de cargo é de informacdes,
documentos e bens que, em razao de sua caracteristica, estdo sob sigilo profissional ou sdo restritos
a funcdo de gestor (Art. 37 do Regulamento de Pessoal da Ebserh, inciso VIII “E dever guardar sigilo
sobre informacgdes de carater restrito, de que tenha conhecimento em razdo do cargo que exerce
na Ebserh”).

Entretanto, inUmeras informacbGes de gestdo sdo publicas e acessiveis pelo site
institucional do HC-UFTM, ndo dependendo de nomeacdo para ciéncia do conteldo (exemplos:
relatdrios de gestdo, acOes e programas, receitas e despesas, compras, licitacdes e contratos,
convénios e transferéncias, dados abertos, atas de reunides de Conselhos Gestores, das Comissoes
e Comités, bem como do Colegiado Executivo).
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Validagao
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Aprovagao
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12. ANEXO

TERMO DE TRANSMISSAO E RECEBIMENTO DE CARGO

Do Gestor Exonerado
Ao Senhor Superintendente do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro
1. PASSAGEM:

Comunico a Vossa Senhoria que, nesta data, passo 0 Cargo de ......cccccevveveeeerriieeeeennnen. , a0 meu substituto
legal, a quem faco a entrega:

a) Dos bens mdveis de consumo em almoxarifado local registrado no AGHU ou sistema equivalente,
conforme inventario em anexo, no valor total de RS........cceevvvvevvvvvenveenns (valor por extenso);

b) Do material em uso na Unidade Organizacional;

c) Do material permanente, conforme lista anexa;

d) Dos documentos fisicos e eletronicos;

e) Dos processos fisicos e eletronicos em andamento e aguardando pareceres;

f) Da Lista Mestra de Documentos Institucionais da Unidade;

g) Do Relatério de Gestdo do periodo gerido.

Uberaba (MG), dia/més/ano

Nome e assinatura, siape do gestor exonerado

2. RECEBIMENTO:
Assumo o0 cargo de ......ccceeeevineennn. , e declaro, para todos os efeitos legais; ter recebido tudo o que consta
do presente documento:
() sem restrigcdes a considerar;
() com restri¢Ges a considerar (langar as restri¢ées).
Uberaba (MG), dia/més/ano

Nome e assinatura, siape do substituto
3. ENCAMINHAMENTO:

Encaminho a Vossa Senhoria o presente Termo, e informo que a escrituragdo se encontra em ordem e em
dia, e que foram cumpridas as prescricGes das normas em vigor.

Uberaba (MG), dia/més/ano

Nome e assinatura, siape do substituto

4. SOLUCAO:
Por terem sido cumpridas todas as formalidades legais, determino que o presente termo seja inserido no
sistema SEI.

Uberaba (MG), dia/més/ano

Nome e assinatura, siape do superintendente
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