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CRONOGRAMA INVENTÁRIO ALMOXARIFADO HU-UFSC-2020

AÇÃO

(o que?)

ETAPA

(como?)

RESPONSÁVEL

(quem?)
ONDE? POR QUE? PRAZO DE

INICIO
PRAZO DE
TERMINO

Solicitar nomeação de
portaria de inventário

Portaria         de

designação
Superintendente

Superintendência

/Gerência

AdministraƟva

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

22/09/2020 23/09/2020

Publicação portaria de
inventário

Publicação

BoleƟm        de

Serviço

Superintendente Superintendência

Atender
previsão da
Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

24/09/2020 25/09/2020

Planejamento do Grupo de
Trabalho Inventário

Reunião com o
grupo de

coordenadores,
fiscalização e
presidente da
Comissão para
planejamento
das etapas de
inventário.

Presidente,

Coordenadores e

Fiscalização da

Comissão de
Inventário

Presidente,

Coordenadores e

Fiscalização da

Comissão de
Inventário

Atender
previsão da
Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

08/09/2020 25/09/2020

Abertura de processo no SEI -
Protocolo e instruir processo
de inventário

Presidente

Comissão      de

Inventário

Presidente Superintendência

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

01/09/2020 01/09/2020
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82/2018

Setor de Contabilidade deve
manter contato com o
Presidente da Comissão, com
o intuito de divulgar e
acordar normas e
procedimentos que
envolvam a realização de
inventário İsico de materiais
e que por ventura não
estejam na Resolução-SEI nº.
82/2018

Estudar
normas e
legislações

sobre

inventário

İsico de
materiais e
orientar os
Setores de
Suprimento e
Farmácia em

matéria
contábil

Chefe do Setor
de Contabilidade

Setor de
Contabilidade

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

08/09/2020 25/09/2020

Curso/Treinamento de
Pessoal envolvido

Planejar e
adotar as

providências
necessárias

para o bom
andamento do

inventário

Presidente da

Comissão e

Coordenadores
de Áreas

Verificar curso
com a GEP.

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

21/10/2020

9h – 11h

22/10/2020

15h – 17h

PROCEDIMENTOS:

. Organização das áreas;

. EƟquetagem dos itens a
serem inventariados;

. Providenciar balança para
contagem;

. Atender a todas as
requisições até dia
25/10/2020;

. UƟlizar IdenƟficações
diferentes

(coletes COPERVE) para os
membros da Comissão:
presidente, coordenadores
de área, equipes de
contagem, fiscalização e

mulƟdisciplinar;

Planejar e
adotar as

providências

necessárias

para o bom
andamento do

inventário

Presidente da

Comissão e

Coordenadores
de Áreas

Setor de

Suprimentos e

Setor de

Farmácia

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

26/10/2020 30/10/2020
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. Fixar faixas de
aviso/idenƟficação nos locais
inventariados.

Prazo para verificação com
Beto - SETIC/UFSC sobre a
implementação do módulo
de inventário – PLANO A

Planejar e adotar
as

providências

necessárias

para o bom
andamento do

inventário

Renato

SGII

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

 21/09/2020  21/09/2020

Elaboração Sistema do
Renato – PLANO B

Planejar e adotar
as

providências

necessárias

para o bom
andamento do

inventário

Renato

SGII

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

 01/10/2020  01/10/2020

PLANO C UNIFICADO –
PLANILHAS EXCEL

Planejar e adotar
as

providências

necessárias

para o bom
andamento do

inventário

Aline

Siane

Sammara

Alexandre

SS

UA

SFH

UADF

Atender
previsão da

Resolução-

SEI          
nº.

82/2018

02/10/2020 09/10/2020

Registrar todas as notas
fiscais eletrônicas dos
materiais recebidos até
22/10/2020.

Sistema de
Controle de
Estoque

Setor de

Suprimentos e

Setor de
Farmácia

Setor de

Suprimentos e

Setor de

Farmácia

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

19/10/2020 22/10/2020 

Imprimir as Fichas de
Contagem ou lista dos
materiais em numeração
sequencial, por localização.

Sistema de
Controle de
Estoque

Presidente da

Comissão e

Coordenadores
de Áreas

Setor de

Suprimentos e

Setor de

Farmácia

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

19/10/2020 23/10/2020 
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Fechar RMA no dia de inicio
de contagem pela manha

  Setor            de

Suprimentos e

  Setor            de

Farmácia devem
enviar o RMA de
agosto para
conciliação
              e
lançamentos
para o Setor de
Contabilidade.

Setores de

Suprimentos e
Farmácia e

Contabilidade

Beto

Setor de

Suprimentos e

Setor de

Farmácia

Beto

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

25/10/2020  

 22h

25/10/2020

22h

Realizar contagem dos
estoques

Realizar

contagem
              dos
estoques

Comissão de
Inventário

Setor de

Suprimentos e

Setor de

Farmácia

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2019

26/10/2020 30/10/2020

Registrar todos os ajustes
no Sistema de Controle de
Estoque

Registrar no
Sistema de

Administração
de Materiais,
todos os ajustes
originados das
contagens

İsicas    de
materiais.

Coordenadores
de Área

Unidade de

Almoxarifado e
Unidade de

Abastecimento

FarmacêuƟco

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

26/10/2020 30/10/2020

EmiƟr Relatório SintéƟco de
Materiais

EmiƟr

Relatório

  SintéƟco       de

Materiais.

Chefe do Setor
de

Suprimentos e

Farmácia, Chefe
do

Setor de

Contabilidade.

Chefe do Setor
de Suprimentos e

Farmácia, Chefe
do Setor de

Contabilidade.

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

31/10/2020 03/11/2020

Enviar processo para o
setor de contabilidade

Encaminhar ao
setor de
contabilidade o
processo de
inventário com
os ajustes a

serem realizados

Presidente da

Comissão e

Coordenadores
de Área

Unidade de

Almoxarifado e
Unidade de

Abastecimento

FarmacêuƟco

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2019

31/10/2020 03/11/2020

Registrar todos os ajustes
no Sistema Integrado de
Administração Financeira
(SIAFI)

  Setor            de

Contabilidade
deve fazer os

Setor de
Contabilidade

Setor de
Contabilidade

Atender
previsão da

Resolução-
31/10/2020 10/11/2020

(verificar)
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registros no

SIAFI     de
acordo com os
princípios

  contábeis        e

legislação

vigente, bem
como analisar os
ajustes.

  SEI         
nº.

82/2018

Elaborar Relatório Final de
Inventário

  Elaborar         o

Relatório Final
de Inventário

Presidente da

Comissão e

Coordenadores
de Área

Presidente da

Comissão e

Coordenadores
de Área

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

01/11/2020 08/11/2020

Encaminhar processo para a
Gerência AdministraƟva

Encaminhar
relatório de
inventário e
contábil para
gerência
administraƟva

Setor de
Contabilidade

Divisão

AdministraƟva
Financeira

Atender
previsão da

Resolução-

  SEI         
nº.

82/2018

09/11/2020 09/11/2020

Avaliação             pela           
Gerência

AdministraƟva do Processo
e posterior

Envio para
Superintendência

Encaminhar
relatório de
inventário e
contábil para
superintendência

Gerência
AdministraƟva

Gerência
AdministraƟva

Atender
previsão da

Resolução-

SEI           
nº.

82/2018

10/11/2020  15/11/2020

Avaliação da
Superintendência 

Avaliação         e

providências

que           julgar

oportunas

Superintendente Superintendência

Atender
previsão da

Resolução-

SEI           
nº.

82/2018

16/11/2020 20/11/2020 

Envio à Sede e
Encerramento

Controle do
envio do
processo

Presidente da
Comissão  e
Setor de
Suprimentos e
Farmácia
Hospitalar

Presidente da
Comissão  e
Setor de
Suprimentos e
Farmácia
Hospitalar

Controle
do
Processo

23/11/2020 23/11/2020
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Documento assinado eletronicamente por Juliana Gibran Pogibin, Chefe de Unidade, em
08/09/2020, às 12:26, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do
Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Siane Bolgenhagen, Chefe de Unidade, em 08/09/2020,
às 14:49, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539,
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Jakeline Becker Carbonera, Chefe de Unidade, em
08/09/2020, às 15:17, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do
Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Aline Huber da Silva, Chefe de Setor, em 08/09/2020, às
16:16, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de
8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Renato Antonio Leal, Chefe de Setor, em 10/09/2020, às
17:26, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de
8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Sammara Tavares Nunes, Chefe de Setor, em 14/09/2020,
às 18:26, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539,
de 8 de outubro de 2015.

A autenƟcidade deste documento pode ser conferida no site hƩps://sei.ebserh.gov.br
/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando
o código verificador 8843477 e o código CRC 6B05D84F.

Referência: Processo nº 23820.006525/2020-52 SEI nº 8843477
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