2C PO siorauo

HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL - HCFAMEMA

N° do Processo: 144.00010416/2024-13

Assunto: LAUDO DE BAIXA DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS HCFAMEMA

CODIGO: HCF-NCPT-PO-2
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Descrever o processo de solicitagdo de baixa patrimonial de Bens Moveis dentro dos

HCFAMEMA.

2. APLICACAO

Aplica-se a todas as unidades dos departamentos do HCFAMEMA.

3. RESPONSABILIDADE

Colaboradores usuarios do bem mével;
Diretores técnicos;

Equipe do Nucleo de Controle Patrimonial;
Técnicos avaliadores.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

DASADT - Departamento de Aten¢do a Salde de Apoio, Diagndstico e Terapéutico;
DEFICONT - Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil;

FUSSP - Fundo Social de S&o Paulo;

GCP - Geréncia Contabil e Patrimonial;

GLPI - Gerenciamento Livre de Parque de Informatica;

GPD - Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento;

HCFAMEMA- Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

LBI - Laudo de Baixa de Imobilizado;

departamentos do



NCOP - Nucleo de Controle Patrimonial;
NEC - Nucleo de Engenharia Clinica;
NITI - Departamento de Tecnologia da Informacéo.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

N&o se aplica.
Equipamentos:
Computador.
Ferramentas:

SEI — Sistema Eletronico de Informagoes.

6. CONCEITOS E FUNGCOES

6.1 BEM MOVEL

Bem moével séo ativos tangiveis integrantes do Ativo Imobilizado, mantidos para o uso na producdo ou para
fornecimento de bens ou servigos publicos.

Bens Moveis representam bens corpdreos, com existéncia material e que podem ser transportados ou removidos
sem alteracdo da substancia.

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

O Laudo de Baixa de Imobilizado (LBI) é utilizado para desincorporar um bem do acervo patrimonial.

As avaliagdes feitas pelos técnicos avaliadores tém como objetivo avaliar a condicdo em que o bem moével se
encontra, bem como, identificar o motivo da baixa patrimonial;

As avaliagdes serdo feitas especificamente pelo tipo de bem mdvel: Os méveis em geral serdo avaliados pela
Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento (DIL - GPD); os equipamentos hospitalares, laboratoriais e
refrigeradores pelo Nucleo de Engenharia Clinica (DASADT-NEC); e os equipamentos de informatica, pelo
técnico de Tecnologia da Informacao (DEGIC - NITI).

7.1 PREENCHIMENTO E TRAMITES DO LBI

7.1.1 Criar um “Processo de Arrolamento de Bens Excedentes, Inserviveis ou em Desuso”, na plataforma SEI:

- Tipo de processo: Atendimento a solicitagdes/expediente de atendimento

- Especificagdes: Laudo de Baixa de Imobilizado

- Interessado: Hospital das Clinicas da Faculdade de medicina de Marilia — HCFAMEMA;

- Incluir documento: Memorando - Preencher o memorando, conforme o anexo | e assinar. O documento
pode ser aberto pelo usuario do bem ou pelo diretor responsavel pelo setor.

Observacgdo: Cada processo deverd incluir um Unico bem; incluir, ao menos, duas fotos do bem para avaliacéo,
incluindo uma foto da placa de patrimdnio visivel, para identificaco.



7.1.2 Enviar o processo para o técnico avaliador (GPD, NEC ou NITI), de acordo com a especificidade do bem;
7.1.3 O técnico avaliador devera ir até o local para avaliar o bem. Se o bem possuir conserto, 0 mesmo devera
incluir ao processo a “Solicitacdo para avaliacdo de bem imobilizado”, com um despacho, informando o usuario
para abrir um chamado no GLPI para conserto.

7.1.4 Se o bem imobilizado ndo possuir conserto, o técnico avaliador deverd incluir, ao processo, a “Solicitacdo
para avaliacdo de bem imobilizado”, um formulario com a “Avaliacdo do bem imobilizado”, conforme o anexo I,
devendo preencher os campos e colocar o motivo da baixa.

7.1.5 O técnico avaliador devera ainda, enviar o processo para o Nucleo de Controle Patrimonial — NCOP.

7.1.6 O Nucleo de Controle Patrimonial — devera conferir o processo e as informacdes inseridas e agendar junto
ao setor a retirada do bem;

7.1.7 O bem sera recolhido ap6s a conclusao do processo explicado acima,;

7.1.8 Depois de recolhido, o Nucleo de Controle Patrimonial devera realizar o tramite de desincorporagédo do
bem imobilizado, caso esse bem seja do HCFAMEMA. Caso néo for realizar o tramite de devolugao do bem
imobilizado ao proprietario;

7.1.9 A baixa Patrimonial para desincorporagdo no sistema sera autorizada pela Geréncia Contabil e Patrimonial
- DEFICONT;

7.1.10 O item HCFAMEMA coletado como baixa seréa direcionado ao barracdo de bens inserviveis e nao podera
retornar ao rol de bens da instituigéo.

7.1.11 Ap6s a conclusédo do processo o bem de propriedade do HCFAMEMA é oferecido em forma de doagéo ao
Fundo Social de S&o Paulo - FUSSP.

7.2. NUCLEO DE CONTROLE PATRIMONIAL

O Gestor/Auxiliar de Patrimbnio/Secretario, recebe o "Processo” para conferéncia;

7.2.1 Acessa o Sistema BENNER com Login e Senha, conforme modelo "PASSO A PASSO — TRANSFERENCIA
DO BEM NO SISTEMA BENNER" (Anexo Ill);

7.2.2 Entrar em "Movimentagfes";

7.2.3 Selecionar o bot&o "Plaqueta”;

7.2.4 Inserir os dados do item que sera dado baixa, sucessivamente nos seguintes campos: “Prefixo”, “Plaqueta”
e “Sufixo” e apods, apertar a tecla “ENTER”;

Obs.: o preenchimento devera ser realizado em letras mailsculas.

7.2.5 No campo “Movimenta¢Bes Validas”, selecionar “Baixa” e inserir a data da mesma, e ap0s, apertar a tecla
“ENTER”;

7.2.6 Conferir se 0 bem corresponde com o item solicitado para baixa;

7.2.7 Preencher os campos “Motivo da baixa”, “Destino da Baixa”, “Documento” e, caso possua, “Observacéo”;
Obs.: o campo “Documento” trata-se de uma numeragdo seqiiencial de baixa, e de controle do Nucleo de
Controle Patrimonial e da Geréncia Contdbil e Patrimonial, diferindo nos casos de baixas de bens
inserviveis/doacado e permissdes de uso.

7.2.8 Clicar no botéo “v” para confirmar a baixa.

7.2.9 Apbs a baixa, gerar o relatério “ITENS BAIXADOS POR DOCUMENTO - ATIVO”, ainda no sistema
BENNER (Anexo IV - relatério SCAT0005):

7.2.10 Ir em: “Ativo” > “Grupo De Relatorios” > “Itens Do Imobilizado” > “ITENS BAIXADOS POR DOCUMENTO
- ATIVO?;

7.2.11 Selecionar o relatdrio e clicar no botao “Prever/Imprimir Relatério”;

7.2.12 Preencher os campos, “Documento Inicial”, “Documento Final”, “Filial”;

7.2.13 Clicar em “Prever” para gerar o relatdrio.

Obs.: O relatério “ITENS BAIXADOS POR PERIODO E CONTA CONTABIL — ATIVO” (Anexo V - relat6rio
SCATO0009) também podera ser utilizado.

7.2.14 O relatério deverd ser anexado ao respectivo processo de baixa no Sei (Baixas de Bens - Inserviveis
HCFAMEMA/ Baixas de Bens - Permissées de uso HCFAMEMA) e ap6és, encaminhado a Geréncia Contabil e
Patrimonial.

8. ORIENTACOES GERAIS



O bem patrimonial somente sera excluido do inventario apds a baixa no sistema patrimonial pelo NCOP;

A baixa patrimonial para desincorporacdo do bem no sistema somente sera realizada apés a localizacao,
conferéncia e recolhimento do bem pela equipe do Nucleo de Controle Patrimonial;

Em nenhuma hipotese, o bem podera ser descaracterizado ou descartado sem a notificacdo/acompanhamento
da equipe do Nucleo de Controle Patrimonial, que efetuara todos os procedimentos técnicos necessarios, em
cada caso;

E importante destacar que as placas de patriménio ndo devem ser retiradas dos bens. A responsabilidade pela
realizacdo dessa atividade, caso haja necessidade, € do Nucleo de Controle Patrimonial, que executara a
remocdo de maneira criteriosa e pontual. A preservacao da integridade das placas de patrimdnio € crucial, sendo
a sua manipulacéo restrita a este Ncleo;

A carga patrimonial € o rol de bens patrimoniais sob a responsabilidade do Supervisor de equipe, Diretor de
Nucleo, Diretor de Geréncia, Coordenadores, Diretor de Departamento, Chefe de gabinete e outros responsaveis
designados para a gestdo de areas do HCFAMEMA. Dessa forma, até o recolhimento do bem, este permanece
sob a responsabilidade de seus gestores;

O usuadrio ou diretor solicitante do Laudo de Baixa de Imobilizado devera acompanhar todo processo e também o
recolhimento do bem mével.

9. REFERENCIAS

BRASIL. Governo do Estado de Sao Paulo. Secretaria da Fazenda. Politica de Bens Moveis. Disponivel em:

https://portal.fazenda.sp.gov.br/servicos/normas-

contabilidade/Downloads/Pol%C3%ADtica%20Bens%20M%C3%B3veis%20-%20Final.pdf. Acesso em: 26 jun.
2024.

10. ANEXOS

10.1 ANEXO | - SOLICITAGAO PARA AVALIAGAO DE BEM IMOBILIZADO - A SER PREENCHIDO PELO
SOLICITANTE

SOLICITAGAO PARA AVALIAGAO DE BEM IMOBILIZADO

Departamento:
Centro de custo:
Setor:
Responsavel:
Ramal:

DADOS DO BEM

Bem Patrimonial:

N° Patrimonio:

Instituicao:

Marca:

Modelo:

N° de Série:



https://portal.fazenda.sp.gov.br/servicos/normas-contabilidade/Downloads/Pol%25C3%25ADtica%20Bens%20M%25C3%25B3veis%20-%20Final.pdf

Marilia, na data da assinatura digital.

[NOME DO SOLICITANTE]
[Cargo]
[Geréncia/Nucleo/Departamento]

10.2 ANEXO Il - AVALIACAO DE BEM IMOBILIZADO - A SER PREENCHIDO PELO TECNICO AVALIADOR

AVALIACAO DE BEM IMOBILIZADO - HCFAMEMA

Departamento:
Centro de custo:
Setor:
Responsavel:
Ramal:

MOTIVO DA BAIXA:

() Valor da manutencao inviavel (valor ultrapassa 50% de um equipamento novo);

() Manutencéo impossivel (ndo esta mais pegas de manutengcao no mercado);

() Tecnologia obsoleta;

() Inservivel (equipamento em funcionamento, porém sem serventia para instituicéo).

ESTADO GERAL DO BEM PATRIMONIAL:

Estado Visual de Conservagéo:
() Sucata

() Ruim

() Bom

COMPOSICAO ESTRUTURAL

() Completo (n&o esté faltando nenhum item/pega/componente)
() Incompleto (descrever itens faltantes)

OBSERVAGOES COMPLEMENTARES IMPORTANTES:



Marilia, na data da assinatura digital.

[NOME DO TECNICO AVALIADOR]
[Cargo]
[Geréncia/Nucleo/Departamento]

11. CONTROLE DE QUALIDADE

11.1 REVISAO
DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO
0 25/04/2023 - Elaboracéo
1 02/01/2024 - Reestruturacéo

12. ELABORACAO

DEPARTAMENTO NOME

Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil Aline Cristina Andreussi Pilla

13. CONFERENCIA

DEPARTAMENTO NOME

Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade Amanda Sabatine dos Santos

14. APROVACAO

DEPARTAMENTO NOME
Departamento Econdémico, Financeiro e . . .
P o Bianca Martins Rasteli
Contabil
Departamento Econdmico, Financeiro e .
P L. Paula Maria Pelozo
Contabil

seil a Documento assinado eletronicamente por Amanda Sabatine dos Santos, Diretor
. Técnico I, em 02/01/2025, as 15:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
tenG ® 0 Decreto Estadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023.

SEi! a Documento assinado eletronicamente por Bianca Martins Rasteli, Diretor Técnico I,
Asnstura  me em 21/01/2025, as 09:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.

seil a Documento assinado eletronicamente por Paula Maria Pelozo, Diretor Técnico lll, em
. 21/01/2025, as 09:21, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
WESNS ®®  Eoiadual n° 67.641. de 10 de abril de 2023.



https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-67641-10.04.2023.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-67641-10.04.2023.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-67641-10.04.2023.html

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o cédigo verificador
o % 0051461298 e o codigo CRC 04F8DAOE.
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