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OBJETIVO

Instruir os funcionarios da Unidade de Patrim6nio sobre como realizar o recebimento de bens

permanentes (mobilidrios e equipamentos de escritorio) apds a entrega dos produtos pelos

fornecedores no Hupaa.

Nao se aplica.

GLOSSARIO

Ebserh - Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Hupaa - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes

POP - Procedimento Operacional Padréo

Ufal - Universidade Federal de Alagoas

UP - Unidade de Patrimbnio

Unidade de Patrimdnio

APLICACAO

LISTA DE FIGURAS

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Figura 1 - Fluxograma Recebimento de Bens Permanentes (Mobilidrio e equipamento de

escritorio)
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l. INFORMAGCOES GERAIS

A Unidade de Patriménio (UP) esta subordinada ao Setor de Administracdo e este a
Divisdo Administrativa e Financeira, a qual faz parte da estrutura organizacional da Geréncia
Administrativa. A Unidade de Patriménio é responsavel por coordenar, supervisionar e controlar
as atividades de patriménio, abrangendo as atividades de recebimento, tombamento, distribuicéo,
armazenamento, movimentagdo, baixa e inventario de bens patrimoniais moveis e imodveis e
compra de mobiliarios e equipamentos de escritorio.

O Manual de Procedimento Operacional Padrdo visa contribuir para a disseminacdo da
informacdo e do conhecimento integrados ao fortalecimento da gestdo hospitalar e assim
proporcionar aos interessados um apanhado das principais atividades desenvolvidas neste
Hospital. O referido Manual é de suma importancia por se tratar de um instrumento de trabalho
que possibilite ao Hupaa promover a socializacdo do conhecimento das técnicas realizadas na
organizacdo hospitalar conforme os padrées estabelecidos pelas legislagdes vigentes.

“Um POP tem o objetivo de se padronizar e minimizar a ocorréncia de desvios na
execucdo de tarefas fundamentais, para o funcionamento correto do processo. Ou seja, um POP
coerente garante ao usuario que a qualquer momento que ele se dirija ao estabelecimento, as
acOes tomadas para garantir a qualidade sejam as mesmas, de um turno para outro, de um dia
para outro. Ou seja, aumenta-se a previsibilidade de seus resultados, minimizando as variagoes
causadas por impericia e adaptacOes aleatorias, independente de falta, auséncia parcial ou férias
de um funcionério” (RITZMAN e KRAJEWSKI, 2004).

O recebimento de bens permanentes é uma atividade desenvolvida por alguns setores do
hospital que sdo responsaveis pela realizacdo de compras de materiais permanentes. Dentre eles
estdo: o Setor de Infraestrutura Fisica, Engenharia Clinica e Unidade de Patrimdnio. Cada
unidade administrativa € responsavel pela compra de materiais especificos, sendo a Unidade de
Patrimdnio e os demais setores citados acima responsaveis pela abertura do processo de compra
de materiais permanentes. O recebimento de materiais € feito apds o envio da nota de empenho

ao fornecedor, o qual entrega o produto em nossa instituicdo. O recebimento dos bens deve se
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concentrar na conferéncia de acordo com a descricédo feita no edital de licitacdo e dados da nota

fiscal.

1. MATERIAIS NECESSARIOS

e Caneta Esferografica;
e Computador;

e Papel A4.

I1l.  DESCRIGAO DA TECNICA

1. Passo-a-passo

1.1.  Acompanhar a descarga dos bens permanentes no momento da entrega a instituicao;

1.2.  Verificar se os bens estdo de acordo com a descri¢do da nota fiscal;

1.3.  Realizar a contagem dos bens conferindo a quantidade solicitada;

1.4.  Conferir a marca, modelo e demais dados do produto com base nos documentos

utilizados para realizacéo do pedido;

1.5. Verificar se 0s bens estdo em perfeito estado de conservacdo, se apresenta avarias,

defeitos ou qualquer alteracao;

1.6.  Acomodar o0s bens no depésito de guarda da Unidade de Patriménio;

1.7.  Atestar a nota fiscal;

2. Recomendactes

2.1. E importante que o recebimento dos bens seja feito, preferencialmente, pelo chefe em
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conjunto com um funcionario da Unidade de Patrim6nio, com o intuito envolver a aprovagéo e
participacdo de varias pessoas neste processo. Dessa forma, a conferéncia devera ser feita duas
vezes, uma para verificar e outra para confirmar. Isso permite evitar erros de contagem ou nédo

identificacdo de defeitos no produto visto que o trabalho sera revisto por outra pessoa.

2.2. Sempre que possivel, a entrega do bem devera ser previamente informada a Unidade de
Patrimdnio para que a equipe possa se planejar para receber os bens, principalmente, a chefia.
Preferencialmente, recomenda-se que a entrega seja feita no horario da tarde, visto que a equipe
estd mais disponivel para a conferéncia e realizagdo desta atividade devido ao fluxo das tarefas
serem menores neste horario. No entanto, nada impede que a entrega seja feita em horério

comercial caso a empresa ndo esteja disponivel para realizar a entrega no horério da tarde.

2.3. Surgindo duvida relacionada a especificacdo do bem devera ser consultado a descri¢do

técnica no edital da licitacéo.

3. Ac0des em caso de ndo conformidade

3.1.  Caso o produto nédo esteja de acordo com a nota fiscal e descri¢do do edital ou ndo atenda
aos pré-requisitos previamente estabelecidos na legislacdo, como normas de seguranca, estado de
conservagdo, embalagem violada ou a quantidade ndo corresponda a nota fiscal, todo o lote
deverd ser devolvido ao fornecedor e informado para que sejam tomadas as devidas
providéncias. Devera ser estabelecido um prazo para que o fornecedor ajuste o produto e

entregue-o dentro do prazo acordado e de acordo a solicitacdo de compra e nota de empenho.
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V. MAPEAMENTO .
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Fonte: Unidade de Patrimdnio UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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