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SUPERINTENDENCIA
Portaria n® 251, de 03 de dezembro de 2015

O Superintendente do Complexo Universitario Hospitalar Professor Edgard Santos, no
uso de suas atribuicoes, que lhe foram conferidas conforme a Portaria n° 961/2014 da
EBSERH, resolve:

Prorrogar por mais 30 (trinta) dias, o prazo para conclusao dos trabalhos da Comissao

designada através da Portaria n® 224/2015;
NORMA OPERACIONAL n° 01, de 09 de dezembro de 2015

O Superintendente do Complexo Universitario Hospitalar Professor Edgard Santos, no
uso de suas atribuicdes, que lhe foram conferidas conforme a Portaria n® 961/2014 da
EBSERH, resolve:

Art. 1° Editar a presente Norma Operacional — NO, que regulamenta o procedimento de
inventario fisico a ser realizado anualmente no Complexo Hospitalar Universitario
Professor Edgard Santos — Complexo HUPES, filial da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares — EBSERH, com o objetivo de realizar efetivo controle sobre os saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes,

em uso neste Nosocomio.
DAS DEFINICOES

Art. 2° O Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes,

em uso no 6rgdo ou entidade, que ira permitir, dentre outros:
I — A verificacdo da acuracidade do controle do estoque;

Il — O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com o saldo

fisico real nas instalagdes de armazenagem;

111 — O levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos

estoques;

IV — O levantamento da situagcdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e

das suas necessidades de manutencgéo e reparos;

V — As condicdes gerais de armazenamento do almoxarifado.
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Art. 3° A realizagdo de inventario de bens em almoxarifado consiste na verificagdo
periddica dos bens, exigido por lei e tendo como objetivo o controle quantitativo e
qualitativo dos mesmos, inclusive o confronto entre as existéncias fisicas e as
registradas em sistema de gestéo de estoques sob a responsabilidade da administragéo,

bem como entre os valores avaliados e 0s escriturados em suas contabilidades.
DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 4° O referido inventario sera realizado, por Comisséo de Inventario constituida por
nomeacdo da Superintendéncia do Complexo HUPES até o 20° (vigésimo) dia do més

de novembro, para fins de encerramento do exercicio anual.

81° Os servidores lotados nas unidades de material do Complexo HUPES néo
poderdo participar da Comissdo de Inventario, devendo prestar colaboracdo aos seus

membros, e participarem do processo de apuracdo no que tange as contagens;.

§2° A Comissdo devera ser composta por um numero impar de integrantes ndo
podendo ser inferior a 03 (trés) membros, que deverdo pertencer ao quadro do

orgdo/entidade, incluido os servidores cedidos.
DA REALIZACAO DO INVENTARIO

Art. 5° A Divisdo Administrativa Financeira devera, de acordo com as normas do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI, estabelecer os prazos para
encerramento das atividades orcamentarias, financeiras e patrimoniais, com a devida

chancela da Geréncia Administrativa.

Art. 6°A Geréncia Administrativa devera estabelecer, em conjunto com os Chefes das
Unidades de Almoxarifado, os periodos para realizacdo das verificacGes de estoque ou

contagens, que deve coincidir com os prazos fixados no topico anterior.

Art. 7° As unidades requisitantes de material deveréo ser previamente informadas sob o
periodo de realizacdo do Inventario, sendo abastecidas a fim de evitar solicitacGes de

materiais durante a realizagdo do mesmo.

Paragrafo Unico — Deve-se utilizar os meios de comunicagio disponiveis no Complexo

HUPES a fim de dar ampla ciéncia do processo de inventario.

Art. 8°Durante o periodo de realizagdo das contagens ndo sera permitida a

movimentacdo de materiais nos almoxarifados, exceto com autorizagdo do Presidente da
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Comissdo de Inventério, este devera registrar em ata a justificativa para movimentagao

do material.

Art. 9°A unidade de Almoxarifado a ser inventariada devera encontrar-se devidamente

sinalizada, limpa e organizada a fim de facilitar os trabalhos de contagens dos estoques;

Art. 10° O Presidente da Comissdo de Inventério devera solicitar previamente todos o0s
insumos necessarios para realizacdo do inventario, como materiais de escritério

(canetas, pranchetas, lapis, etc.).

Paragrafo Unico — Devera solicitar também a Geréncia Administrativa, de acordo com
a necessidade e com a devida justificativa, refeicGes e transporte para os servidores que

estejam envolvidos com o processo de Inventario.

Art. 11° O Presidente da Comissdo, ou outro membro por este designado, fara a

verificagdo das duas contagens iniciais.

Paragrafo Unico — Havendo divergéncia, sera solicitada uma terceira contagem e
guantas outras forem necessarias para que seja dirimida a inconsisténcia, ou seja,

encontrem-se dois valores iguais.

Art. 12° Poderdo ser utilizadas fichas ou listas para contagens de materiais, de acordo
com o tipo e disposicdo dos mesmaos.

Paragrafo Unico — Os presentes valores devem ser guardados juntamente com o

relatorio da comissao a fim de permitir verificacdes posteriores.

Art. 13° Os materiais em embalagens fechadas e lacradas pelo fabricante ou fornecedor

devem ser contadas como o total informado pelo fornecedor na embalagem.

Paragrafo Unico — No caso especifico do Setor de Farmacia, embalagens oriundas do
processo de fracionamento e individualizacdo de medicamentos, as contagens deverdo
ser feitas levando em consideracdo a informacao contida nas etiquetas oficiais apostas

nas embalagens dos medicamentos fracionados;

Art. 14° Para lancamento do inventario no SMART devem-se realizar 0s seguintes

passos:
| — cadastramento do Inventario no médulo CADMAT do SMART:;

Il — seguir as fungdes Arquivo>Abrir>Inventario>Cadastro;
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11 — clicar na op¢do “Buscar”, em seguida na op¢ao “Novo”, onde aparecerd a linha
indicando o numero do inventario e a data, escolhendo, em seguida, qual o

subalmoxarifado sera inventariado e a data da contagem;
IV — clicar em “Gravar”;

V — clicar no botdo “Inserir Materiais do Subalmoxarifado”, na janela “Inserir Apenas

os itens com quantidade em estoque” clicar no botao “Nao”.

Art. 15° Caso seja necessario a realizacdo de bloqueio do sistema SMART pelo NTI
para realizacdo de movimentacOes, esta solicitacdo deve ser feita pelo Presidente da

Comissao de Inventario.

Paragrafo Unico — O bloqueio deve ser realizado somente em relacdo ao setor

solicitante e conforme as orientacGes do mesmo.

Art. 16° Apds o langamento de todos os itens inventariados no sistema SMART, o
Presidente da Comissdo de Inventario entregard ao Chefe da Unidade de Almoxarifado
o relatério com as divergéncias encontradas para que o mesmo identifique e justifique

as diferencas de estoque.

81° As inconsisténcias que ocorram por falhas no lancamento de documentos, falhas na
digitacdo e até mesmo erros de contagem pela Comissdo de Inventéario, podem ser

revistas pelo Presidente da Comisséo.

82° As possiveis falhas apontadas pelo Chefe da Unidade de Almoxarifado devem ser

justificadas e apresentadas ao Presidente da Comissdo de Inventario.
Art. 17° Todos os documentos apresentados devem compor o Relatério de Inventario.
DO RELATORIO DE INVENTARIO

Art. 18° O presidente da Comissao de Inventario devera encaminhar a Superintendéncia

do Complexo HUPES, para aprovacdo, conforme calendario previamente estabelecido,

o relatorio de inventario, juntamente com os relatorios entregues pelos setores

inventariados.
Paragrafo Unico — O relatorio necessariamente devera conter as seguintes informacoes:

I — Condicdo geral do almoxarifado, mencionando pontos como condi¢des de
armazenamento, estrutura fisica, equipamentos disponiveis e situacdo dos
equipamentos. Se disponivel, deve ser realizado um comparativo com o Relatorio de

Inventério do ano anterior a fim de observar mudancas e melhorias realizadas;
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I — Dificuldades encontradas durante o processo e sugestdes para inventarios futuros;

Il — Ata com as atividades desenvolvidas diariamente, relatando a hora inicio e término
dos trabalhos da Comissao, pessoas envolvidas, possiveis movimentacfes de materiais e

outras intercorréncias;

11 — Relatério de Inventéario obtido do sistema SMART, com as contagens, saldos

encontrados e divergéncias;

IV — Relatorio de Balango Financeiro do Exercicio, relatando as movimentacdes
financeiras obtidas pelo SMART e apresentando o saldo financeiro final dos

almoxarifados.

Art. 19° Apos aprovacdo do relatorio final pela Superintendéncia, copias do mesmo
devem ser entregues aos Chefes das Unidades de Almoxarifado e a Divisdo

Administrativa e Financeira.

Art. 20° Os casos omissos e as duvidas serdo resolvidos pela Superintendéncia.
Art. 21° Esta Norma Interna entra em vigor na data da sua publicacao.
Portaria n® 252, de 15 de dezembro de 2015

O Superintendente do Complexo Universitario Hospitalar Professor Edgard Santos, no
uso de suas atribuicdes, que lhe foram conferidas conforme a Portaria n° 961/2014 da
EBSERH, resolve:

Considerando a impossibilidade de sua substituicdo pelas Geréncias deste Hospital,
nomear, extraordinariamente, ANTONIO CARLOS BEISL NOBLAT, Chefe da
Divisdo de Gestdo do Cuidado, matricula n® 284011, para assumir interinamente a
Superintendéncia deste Hospital Universitario, durante o seu afastamento para

participacdo em curso no estado de Sdo Paulo, no periodo de 16 a 17/12/2015.

Antodnio Carlos Moreira Lemos
Superintendente EBSERH / HUPES



