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1. INTRODUCAO

Esta norma tem como objetivo regulamentar a movimentacao de bens nas diversas areas do
complexo HCFMB, permitindo que bens sem utilidade em uma area possam ser reaproveitados por
outra. Além disso, visa assegurar que os consertos necessarios sejam realizados para a realocacdo dos
bens, e que os bens inserviveis, obsoletos, irrecuperaveis ou antiecondmicos sejam encaminhados
para baixa patrimonial.

Consideramos bens inserviveis todos aqueles bens que ndo tém mais utilidade para
determinada area ou aquele bem que ja ndo tem mais conserto por ser obsoleto, irrecuperavel ou
antiecondmico. Os bens sem utilidade em determinada area podem ser reaproveitados em outra,
sendo, desta forma, disponibilizados via movimentacao patrimonial e abertura de chamado via
sistema de solicitacdo de ordem de servigo (S.0.S.).

No HCFMB existem trés setores que estdo habilitados para realizarem as retiradas de
bens, movimentacdes patrimoniais e realocacdo de bens em outra area, de acordo com o tipo de
equipamento, conforme abaixo:

e Equipamentos e aparelhos médicos e hospitalares: Geréncia de Engenharia Clinica — GEC;
e Equipamentos de informatica: Centro de Informatica Médica — CIMED;

e Mobilidrios em geral: Hotelaria Hospitalar.

2. NORMAS PARA PACTUACAO
2.1. Bens inserviveis

Todos os servidores que constatarem a presenca de bens inserviveis em seu setor devem
solicitar aretirada desses bens por meio do Portal de Sistemas — Protocolo sem Papel —Gerenciamento
de Movimentag¢ao de Documentos. Dessa forma, os bens serdo avaliados pelas areas técnicas e,
posteriormente, encaminhados para baixa patrimonial.

2.2. Bens sem uso

Caso haja algum bem patrimonial que esteja em bom estado de conservagao e que a area nao
necessite mais, o mesmo devera ser colocado a disposi¢do via Portal de Sistemas — Protocolo sem
Papel — Gerenciamento de Movimentacdo de Documentos — “Movimentacao Patrimonial” para que
seja realocado em outra drea do hospital, conforme POP NP 001 — Orienta¢Ges para realizagao de
colocagao de bens a disposi¢do via portal de sistemas.
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2.3. Bens quebrados

Para o conserto de bens quebrados, os setores devem realizar a solicitacdo por meio de
movimentacdo patrimonial e abertura de chamado, para que sejam avaliados. Caso o conserto
seja possivel, o bem deve ser devolvido a drea solicitante, se ainda houver necessidade. Caso seja
constatado que ndo ha conserto, o bem deve ser enviado para baixa patrimonial.

2.4. Bens quebrados sem identificagdo patrimonial

Caso o bem quebrado nao tenha placa de identificagdao patrimonial, solicite a equipe de
patriménio do HCFMB para que seja enviada uma lista dos bens que estdo alocados no setor. Com
a lista em maos, conferir com os bens que estdo em seu setor para identificar se existe algum bem
gue tenha caido a placa de identificagdo. Caso seja identificado, pedir para a equipe de patriménio
colocar nova etiqueta de identificacdo. Apds a colagem da nova etiqueta, prosseguir com a solicitacdo
de reparo do bem.

Se ndo for localizado nimero de identificacdo patrimonial, proceder com a abertura de ordem
de servico e movimentacgao patrimonial junto a Hotelaria, para que o bem seja descartado.

Se, porumequivoco, forabertaumaOrdemdeServico parareparode umbemsemidentificagao
patrimonial, a mesma sera cancelada e retornara um follow-up ao requerente, solicitando que entre
em contato com a equipe de patrimonio.

2.5. Bens particulares

~

Caso seja um bem particular, para que este seja enviado para conserto no HCFMB, o mesmo
deverd ser doado para estainstituicao, com o preenchimento dos termos de doagao e aceite anexados
a esta norma de pactuacdo. Estes termos (anexos 1 e 2) preenchidos deverdo ser entregues ao
Nucleo de Patrimonio para que sejam iniciados os tramites de incorporacdo do bem doado ao ativo
do hospital. Apés todo o tramite realizado, o bem serd identificado com a placa patrimonial e podera
seguir o fluxo de abertura de chamado para manutencgao.

2.6. Setores habilitados para retiradas de bens: GEC, CIMED e Hotelaria hospitalar.

Os setores habilitados para retiradas de bens, ao receber a solicitacdo de retirada, conserto ou
baixa de bens inserviveis, deve avaliar a solicitacao e providenciar prontamente o destino adequado.

s

Caso o bem seja inservivel para a area e esteja em perfeito estado de uso, a drea que retirou
o bem (GEC, Hotelaria ou CIMED) deve receber o bem através do ID gerado. Desta forma, garante-se
gue o bem saia de seu centro de custo, passando a responsabilidade de guarda para a drea que o
retirou.
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Caso o bem seja declarado irrecuperavel, antieconémico ou obsoleto, ou seja, ndo havera
conserto, o mesmo deverd ser encaminhado necessariamente ao galpdo de inserviveis para que seja
destinado ao Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sdo Paulo. Neste momento sera retirada as
placas patrimoniais dos bens pela equipe de patriménio e serd providenciado os laudos para baixa,
qgue deverdo ser assinados pelas equipes técnicas.

Os bens considerados inserviveis deverdo passar por uma revisao pelas dreas técnicas para
possivel aproveitamento de pecas, antes de serem levados ao galpdo de inserviveis. Apds a chegada
ao galpdo e o seu acondicionamento no devido lote, ndo serd permitida a retirada de pecas e a
reutilizacdo deste bem.

Caso o bem seja adquirido por verba de convénio, ndo sera possivel realizar a movimentacao
sem prévia autorizacdo do responsavel pelo departamento e/ou gestor do convénio.

3. OBSERVAGOES:

Os Pops de solicitacdo de OS, Orientacdo para retirada de bens quebrados, sem identificacao
patrimonial ou inserviveis estdao disponiveis na intranet do HC, conforme links abaixo:

ehttps://hcfmb.unesp.br/wp-content/uploads/2023/09/POP-NAAA-016-Solicitacao-de-
0S.pdf

ehttps://hcfmb.unesp.br/wp-content/uploads/2024/05/POP-GEC-001-%E2%80%93-
Requisicao-de-Servicos-no-Sistema-EFFORT.pdf

5. AUTORES

5.1. Autor: Roberto Santarosa Bufarah Junior.

6. REFERENCIAS:

N3o se aplica.
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7.

ANEXOS

7.1. Anexo 1 - Termo de Doagao Particular

e B s , CPF . DECLARD que, nesta data
procedo a w do bem zbamxo relacionzdo ac Hospital das Climcas da Faculdads da hisdicina de
Botueatn, sem gualquer direito sobre oz mesmos apds assinztura deste Termo, para serem incorporados

20 Patriménio do HCFME,
v Declare ainda, que os bens a mim pertencentes nio pessuem MNota fiscal, estac em
perfaitas condigdes de use o deverdo ficar incorporados & oo de HCFME,
Ttem Dezcricio Marca ‘modele | Situagio Valor
Fizica Eztimadd

1

1]

03

04

05

Encaminhe-se ao Superintendente do HEFAME para ciéncia & manifestagao.

Botocatu, ... de oo de 20

A e e e e e e e e o
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7.2. Anexo 2 — Termo de Aceite

HOSPITAL DA S CLIMICAS m
FACULDADE DE MEDICIMA DE BOTUCATL — UHEZP
FiB
Termo de Acsite
I S ) = L ., atelp &

doacda dus. Eang relacionados abaxe om Seus respeclivos valares
aglmades, gue estEa am bom estads de I'.I'.‘I'IS.-E'I*&I',EIJ & Qe [go |.'l'|l'65.|l
nota M=cal

0= bens serdo incorporados pela Holelaria Hospitalar do HOFMB, que
posteriorrmants fard a distribuico dos masmos para o8 locas adequados.

Balwcatu, 05 de junho de 2024,

Assinalura

Sincm do i Chrecss
Liimlrilo ch Flubssie: Jomewr, win | 021 BEETEW
Bty | S s | o
Tl (140 SHI TS | IET1-EG0E | SHUET00 | Fee SEEGAECET
e hidmb urscap by | Bctolussierh s b
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8. TERMO DE COMPROMISSO

AREAS DO COMPLEXO HCFMB,
Acordada em:%ifﬁf-; 024

Cientes e de acordo:

NORMAS DE PACTUAGAO DE MOVIMENTAGAO DOS BENS INSERVIVEIS DAS DIVERSAS

NOME SETOR ASSINATURA
Geovana de Fatima Rodrigues Geréncia Contabil o 6 _h)&/h/
Zambalan Carmello i
. r ;
!Robeﬂo Santarosa Bufarah Junior Nucleo de Patriménio v 4 v
: £

[Vinicius Tadeu Ramires Gerenma de Engenharia Clinica

E Ricardo Aparecido Lopes Centro de Informatica Medica

| José Alexandre da Silva Leal Geréncia de Estrutura Hospitalar

/

Juliana da Silva Oliveira

Mlcleo de Gestdo da Qualidade
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9. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGCAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Mario Rubens Guimaraes Montenegro, s/n CEP 18618-687 — Botucatu — Sdo Paulo - Brasil
Tel. (14) 3811-6218/ (14) 3811-6215 — E-mail qualidade.hcfmb@unesp.br

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE
DOCUMENTO

'1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

'1.1.Titulo: NORMAS DE PACTUAGAO DE MOVIMENTAGAO DOS BENS INSERVIVEIS DAS
DIVERSAS AREAS DO COMPLEXO HCFMB.

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE PATRIMONIO — NP

1.3. Data da Elaboragao: 03/06/2024  Total de paginas: 07 Data da Revisao.__ /_ | __

Numero da Revisao:

1.4. Autorlza(;ao de Dlvulgagao Eletronica do Documento e Consentimento de Exposm}ao de dados‘
(nome completo e numero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagéo eletrénica do mesmo:
NOME % SETOR ASSINATURA

Geovana de Fatima Rodrigues Zambalan Geréncia Contabil
Carmello

Roberto Santarosa Bufarah Junlor | Nruglreo de Patriménio

lezlus Tadeu Ramires - Geréncia de Engeniharia
| Clinica
\ Rlcardo Aparecido Lopes Centro de Informatica
| Médica
N e )
lJosé Alexandre da Silva Leal | Geréncia de Estrutura
Hospitalar
Juliana da S|Iva OI|ve|ra Nucleo de Gestéo da
| Qualidade

\
}2 DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGCAO DE DOCUMENQO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSI(}AO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO)

'Declaro que estou ciente e aprovo o conteudo do documento: NORMAS DE PACTUAGAO DE
MOVIMENTAGAO DOS BENS INSERVIVEIS DAS DIVERSAS AREAS DO COMPLEXO HCFMB.

Também autorizo a exposigéo do meu nomef:cr\npleto

Assinatura:

Data:J} 16 /24 Departamento omico, Financeiro e Contabil: Talita Aparecida da Costa
Gongalves
Assinatura: W Wm/

Data:ﬁl@ﬁl_@_“{ Aprovacgido da ‘Geréncia Contabil: Geovana de Fatima Rodrigues Zambalan
Carmello

'Ap'rO\')ag'éo do Dépértéméntb Ecdnéi‘ni'co,'Fir'ian'cei'ro'e Cohtébil l Geréncia Contabil:

Assessorla do Nucleo de Gestao da Qualldade Gestao 2024 '



