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1. OBIJETIVO:

Orientar de maneira correta o tramite de colocacdo de bens sem uso ou inserviveis a

disposicdo para uso em outro setor ou para baixa patrimonial via portal de sistemas.

2. ABRANGENCIA:

Setores do Complexo HCFMB.
3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Bem patrimoniado e sem
uso no momento, computador com acesso ao Portal de Sistemas do HCFMB.
4. PROCEDIMENTOS:

4.1. Acessar o “Portal de Sistemas HCFMB”;

4.2. Inserir usuario e senha;

4.3. Acessar o Protocolo Sem Papel > Gerenciamento de Movimentagao de documentos;

4.4, Clicar na aba criar novo;

4.5. Procurar em “Selecione o Modelo”, a op¢do “Movimentacdo Patrimonial”;

4.6. Clicar em “Anexar Formulario de Pedido”;

4.7. Selecionar “Solicitagdo de Retirada de Bens Inserviveis”;

4.8. Digitar o numero do patrimonio HCFMB, sem os zeros a esquerda;

4.9, Clicar em “Localizar”;

4.10. Aguardar neste instante aparecer a descrigao do bem no campo a frente;

4.11. Descrever o motivo da retirada do bem;

4.12. Colocar no campo “Obs.”, se 0 bem esta em bom estado de conservagao;

4.13. Selecionar no campo “Centro de Custo de Destino”, qual drea que retirard o bem:
Equipamentos Médicos e Hospitalares — GEC, Mobilidrio em Geral — Hotelaria Hospitalar,

Equipamentos de Informatica — CIMED;

4.14. Clicar em “Salvar”;
4.15. Digitar o nome da area interessada (é a area que esta realizando a movimentagao);

4.16. Selecionar o responsavel pela liberacdo do documento e solicitar que o mesmo assine

digitalmente;
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4.17. Clicar em “Salvar Documento”;

4.18. Acessar a janela “Tramitar Documentos”;

4.19. Localizar a area de destino do bem (GEC, Hotelaria ou CIMED);

4.20. Dar um duplo clique em cima da area, para que a linha fique na cor verde;

4.21. Clicar em “Tramitar”;

4.22. Voltar para a tela inicial do Portal de Sistemas HCFMB (Portal de Acesso a Sistemas);
4.23. Acessar o “Sistema S.0.S. — Sistema de Ordem de Servicos conforme POP especifico;
4.24. Clicar na aba “Nova 0.5.”;

4.25. No campo “Solicitar Para:”, selecione a area que serd acionada para retirar o bem do

seu setor (Hotelaria e CIMED);

4.26. Descrever no campo “Descricdo da Solicitacdo”, o bem que sera retirado;
4.27. Informar no campo “Local Especifico”, qual local o bem se encontra;

4.28. Preencher quem ficara responsavel pelas informagdes em sua auséncia, no campo

“Tratar na Minha Auséncia com:”;

4.29. Informar o nimero do bem patrimonial HCFMB, no campo “Patrimoénio”;

4.30. Clique em “Salvar 0.S.”.

CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

OBSERVACOES:

N3ao se aplica.

AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Roberto Santarosa Bufarah Junior.

7.2. Revisores:

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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9.

TERMO DE AUTORIZACAO 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 — Séo Paulo — Brasil
Tel. (14) 3811-6218 / (14) 3811-6215 — E-mail qualidade.hcfmb@unesp.br

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

‘1 IDENTIFlCAC.AO DO DOCUMENTO }

11 .Titulo: POP NP 001 - ORIENTACOES PARA REALIZAGAO DE COLOCACAO DE BENS A
DISPOSIQAO VIA PORTAL DE SISTEMAS

1.2. Area Responsavel NUCLEO DE PATRIMONIO NP

1. 3 Data da Elaboragao: 03/06/2024 Total de paginas: 03 Data da Revisao._ /_ |

Numero da Revisao:

1.4. Autorizacgio de Divulgagédo Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados‘
(nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgacéo eletronica do mesmo:

NOME | SETOR ASSWRA

Roberto Santarosa Bufarah Junior Nucleo de Patriménio 7
o (_Z g‘ e

2. DECLARAGCAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o contelido do documento: POP NP 001 — ORIENTAGOES PARA
REALIZACAO DE COLOCAGAO DE BENS A DISPOSI VIA PORTAL DE SISTEMAS.

Também autorizo a exposicdo do meu nome comple
\

Assinatura:

Data!gj_ﬂ_@;’i}ﬂ Departamento mico, Financeiro e Contabil: Talita Aparecida da Costa

Gongcalves
Assinatura: W W

Data:«‘&lﬁ@_]ﬂ Aprovacdo da Geréncia Contabil: Geovana de Fatima Rodrigues Zambalan
Carmello

AprovagSo do Derpalr'ta'l"néntd Etohéfnicb, Financeiro e Cbnfébﬂ l'Gerréhci'a Contabil:

Assessoria do Nﬁcleo de Gesté’o da Qualidade - Gesté’o 2024 ”



