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FLUXO DE RECEBIMENTO E ENTREGA DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS
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1 OBJETIVO

Descrever o fluxo de informacdo, recebimento e entrega de novos equipamentos e/ou
mobiliarios nos Departamentos do HCFAMEMA.

2 APLICABILIDADE

Aplica-se a todas as estruturas organizacionais do HCFAMEMA.

3 RESPONSABILIDADE

e Superintendéncia do HCFAMEMA

e Geréncia de Comunicagdo do HCFAMEMA

e Nucleo de Ambiéncia e Obras do HCFAMEMA

¢ Nducleo de Compras e Processamento do HCFAMEMA
¢ Nducleo de Engenharia Clinica do HCFAMEMA

¢ Nucleo de Equipamento do HCFAMEMA

e Nucleo de Controle Patrimonial do HCFAMEMA

e Nucleo de Recebimento do HCFAMEMA

e Secao de Compras da FAMAR

e Secdo de Materiais e Patriménio da FAMAR

e Setor de Patrimonio da FAMAR

4 SIMBOLOS E ABREVIATURAS

FAMAR - Fundagdo Municipal de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

PO - Procedimento Operacional

5 EQUIPAMENTOS / FERRAMENTAS

e Aplicativo Microsoft TEAMS

e Computador
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e Formulario Google Forms

6 CONCEITOS

e Equipamentos Hospitalares: sdao aparelhos utilizados em Estabelecimentos Assistenciais
de Saude direta ou indiretamente, para prevengao, diagndstico, tratamento, monitorizacdo
e reabilitacdo da saude.

¢ Mobiliadrio Hospitalar: sdo moéveis utilizados em Estabelecimentos Assistenciais de Saude
para auxiliar no atendimento ao paciente e acompanhante bem como para apoio na
realizacdo de tarefas executadas pelos profissionais de salde, sejam assistenciais ou
administrativos.

7 DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Todo recebimento e entrega de novos equipamentos e/ou mobilidrios deverdo respeitar as 2
(duas) etapas propostas neste PO, a saber: 12 etapa de informacdo e 22 etapa de recebimento
e entrega.

7.1 12 ETAPA: INFORMACAO DA DOACAO OU AQUISICAO

e Todo equipamento ou mobiliario a ser doado deve ser admitido pelo Nicleo de
Controle Patrimonial do HCFAMEMA ou Setor de Patrimonio da FAMAR;

e Os Servicos de Patrimonio orientam o doador interessado quanto a opgdo pela Instituicdo
favorecida, preenchimento da Carta de Doacdo (ANEXO I e II) e seu encaminhamento aos
respectivos e-mails: patrimonio@hc.famema.br ou patrimonio@famar.org.br, devendo o
doador informar se ha interesse na divulgacao da doacdo;

e Todo equipamento ou mobiliario adquirido pela Instituicdo se procede no Nicleo de
Compras e Processamento do HCFAMEMA ou na Secao de Compras FAMAR, por meio
de Ordem de Compra;

¢ Finalizado o processo de doagdo ou compra do equipamento ou mobiliario, a informagao
(Carta de Doacdo devidamente assinada ou Ordem de Compra) necessita ser encaminhada
ao Nucleo de Recebimento do HCFAMEMA ou a Secao de Materiais e Patrimonio da
FAMAR, via e-mail institucional, a saber: recebimento@hc.famema.br ou
almoxarifado@famar.org.br, para ciéncia e controle;

e Os Servicos de Recebimento tém a incumbéncia de encaminhar a informagdo (Carta de
Doacao devidamente assinada ou Ordem de Compra) a Superintendéncia, via TEAMS pelo
canal Novos Equipamentos e Mobilidrios, para ciéncia e providéncias necessarias;

e A Superintendéncia deve reunir as informacgoes necessarias para subsidiar a Geréncia de
Comunicacao, que vai identificar a necessidade de divulgagdo prévia; o Nicleo de
Equipamentos, que ird averiguar a necessidade de organizacdo de treinamento; e o
Nicleo de Ambiéncia e Obras, que identificard a necessidade de organizagdo dos espagos
fisicos para recebimento do mobiliario;
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¢ Se identificada a necessidade de divulgacdao prévia, a Geréncia de Comunicacgdo faz a
divulgagdo nas midias sociais da Instituicdo, com as consideragoes pertinentes a entrega do
equipamento ou mobiliario;

e Se ndo houver necessidade de divulgacdo prévia, a Geréncia de Comunicacdo deve
aguardar a chegada do equipamento ou mobiliario para realizagdo da publicidade;

e Se verificada a necessidade de treinamento ao novo equipamento, o Nucleo de
Equipamentos da inicio a organizacdao deste, incluindo informacbes pertinente a data,
local, publico e divulgacdo;

e Se nao houver necessidade de treinamento, o Nucleo de Equipamentos deve aguardar a
chegada deste para entrega e instalacdo junto ao Nucleo de Engenharia Clinica;

e Se identificada a necessidade de organizacdo dos espacgos fisicos, o Nicleo de
Ambiéncia e Obras da inicio a organizacdo dos espacos junto aos profissionais envolvidos
do setor;

¢ Se ndo houver necessidade de organizacdo dos espagos fisicos, o Nucleo de Ambiéncia e
Obras deve aguardar a chegada do mobiliario para entrega;

e As informagdes levantadas pela Superintendéncia para a Geréncia de Comunicacdo
compreendem: descricdo do equipamento ou mobilidrio; quantidade, valores, destino, data
da entrega, status do equipamento ou mobilidrio, previsdo de uso, beneficios ao processo
de trabalho e atendimento a populagdo e recurso adquirido, devendo ser informadas por
meio do Formulario Google Forms.

7.2 23 ETAPA: RECEBIMENTO E ENTREGA

e Todo equipamento ou mobilidrio, seja recebido por meio de doagdo ou adquirido com
recursos proprios, deve ser entregue ao Nucleo de Recebimento do HCFAMEMA ou
Secdo de Materiais e Patrimonio da FAMAR;

e Os Servicos de Recebimento tém a incumbéncia de informar a Superintendéncia,
Geréncia de Comunicacdo, Nicleo de Engenharia Clinica, Nicleo de Equipamentos
e Nuacleo de Ambiéncia e Obras a recepcao do equipamento ou mobilidrio para
recebimento, conferéncia e outras providéncias, via TEAMS;

e Se tratar de equipamentos, o Nlcleo de Recebimento do HCFAMEMA ou Secdo de
Materiais e Patrimonio da FAMAR encaminha o equipamento ao Nucleo de Engenharia
Clinica;

e Se tratar de mobiliarios, o Nucleo de Recebimento do HCFAMEMA ou Secdo de Materiais e
Patrimonio da FAMAR encaminha o mobiliario ao Niicleo de Ambiéncia e Obras;

¢ O Nucleo de Engenharia Clinica, ao receber o equipamento, confere se 0 mesmo esta de
acordo com as especificacdes. Se estiver em conformidade, o equipamento deve
aguardar a assisténcia técnica autorizada, caso haja necessidade, e, posteriormente,
o comparecimento do representante do Nucleo de Controle Patrimonial do HCFAMEMA
ou Setor de Patrimonio da FAMAR. Se o equipamento ndo estiver em conformidade,
este deve retornar ao Nicleo de Recebimento do HCFAMEMA ou Secao de Materiais
e Patrimonio da FAMAR para providéncias;

e O Nucleo de Ambiéncia e Obras, ao receber o mobilidrio, confere se o0 mesmo esta de
acordo com as especificagdes. Se estiver em conformidade, o mobiliario deve aguardar o
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comparecimento do representante do Nicleo de Controle Patrimonial do HCFAMEMA
ou Setor de Patrimonio da FAMAR. Se o mobilidrio ndo estiver em conformidade,
este deve retornar ao Nicleo de Recebimento do HCFAMEMA ou Secao de Materiais
e Patrimonio da FAMAR para providéncias;

e O acionamento do Nucleo de Controle Patrimonial do HCFAMEMA ou Setor de Patrimonio da
FAMAR é realizado pelo Nucleo de Engenharia Clinica quando se tratar de equipamento e
pelo Nucleo de Ambiéncia e Obras quando se referir a mobiliarios;

e O Nucleo de Controle Patrimonial do HCFAMEMA ou Setor de Patriménio da FAMAR executa
o processo de identificacdo, autorizacdo de uso e tombamento do equipamento ou
mobiliario. Se equipamento, no proprio Nucleo de Engenharia Clinica. Se mobiliario, no
proprio Nucleo de Ambiéncia e Obras;

e Os Servicos de Patrimbénio devem informar o término do processo de identificacdo
patrimonial aos Nucleos de Equipamentos e Ambiéncia e Obras para devidas providéncias;

¢ O Nucleo de Equipamentos, ao receber a informagdo de que o equipamento se encontra
disponivel para uso, confirma e divulga o treinamento e instalagdo, com comunicagao
a Superintendéncia e Geréncia de Comunicagao, via TEAMS;

¢ O Nicleo de Ambiéncia e Obras, ao receber a informagao de que o mobilidrio se encontra
disponivel para uso, comunica a Superintendéncia e Geréncia de Comunicagao, via
TEAMS;

e A Superintendéncia junto a Geréncia de Comunicacdo organiza a entrega do
equipamento e/ou mobilidrio ao Departamento favorecido.

8 CONTROLE DE QUALIDADE

8.1 HISTORICO DE REVISOES

N° da Revisao Data Item Alteracgao
0

8.2 ELABORACAO

Setor Nome
Assessoria Técnica da Superintendéncia Elisangela de Oliveira Canedo da Silva
Geréncia de Comunicagdo Gisele Takamori
Ndcleo de Ambiéncia e Obras Thiago de Oliveira Gongalves
Nucleo de Compras e Processamento Gabriel Fontes Loeve
Nucleo de Engenharia Clinica Alessandro Zamperlini Jorge
Ndcleo de Equipamentos e Materiais Hospitalares Vanessa Ceron Levorato
Ndcleo de Controle Patrimonial Ananda Tatiane Leite Alves
Nucleo de Recebimento Guilherme Cenachi Pires
Secdo de Materiais e Patrimoénio da FAMAR Thales Eleoenae Peran
Secao de Compras FAMAR Silvana Resende
Setor de Patrimonio da FAMAR Elisangela Gomes Lopes Nevoa
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8.3 CONFERENCIA

Setor Nome
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade Andréia Scorsafava Marques Vilela

8.4 APROVACAO
Marilia, 10 de maio de 2021.

PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES
Superintendente - HCFAMEMA

9 ANEXOS
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I Carta de Doagao HCFAMEMA 6
II Carta de Doacdo FAMAR 7
III Fluxograma de Recebimento e Entrega — 12 Etapa 8
v Fluxograma de Recebimento e Entrega - 22 Etapa 9
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ANEXO I - MODELO DE CARTA DE DOAGAO HCFAMEMA

BLAALALY

\

e
I

SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO

CARTA DE DOACAO

0 presente atesta, para os devidos fins, que o (a) 5r.(2)
, portador(a) do CPF
residente na rua; ne , cidade de
estado de ,estd DOANDO ao
HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia, o material abaixo
discriminado. (guantidade, valor estimado e descricdo, inclusive, conforme o caso,
marca, ano, modelo, nimero de série, fabricante & Mota Fiscal ou cdpia se houver).

O doador tem interesse na divulgacao da doacdo:

{ )Sim { ) Nao

A doacdo é& feita sem custos para a instituicdo beneficiaria, deixando livre a
instituicao a dar a destinacdao gque convier ao bem.

Item Qtd Descricdo do bem Marca,/Mod. Série n? Valor
Unitario.
(Estimado)
Marilia, de 2021.

Assinatura do doador
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ANEXO II - MODELO DE CARTA DE DOAGCAO FAMAR

CARTA DE DOACAD

n] presente atesta, para 05 devidos fins, que o (a)
sr.(2) . portador{a) do
CPF/CNP] residente/estabelecidofa) no
endereco ne . cidade de

estado de , estd DOANDO a

Fundacdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia &€ ao Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Marilia- FAMAR, ofs) eguipamento{s) abaixo(s)
dizcriminado(s). (quantidade, valor estimado e descricdo, inclusive, conforme o caso,

marca, ano, modelo, nimero de série, fabricante e Mota Fiscal ou copia se houver).

O doador tem interesse na divulgacdo da doacdo:

{ )Sim { )Mo

A doacdo & feita sem custos para a instituicde beneficiaria, deixando livre a

instituicdo a dar a destinacao que convier ao bem.

= Valor
Item | Qide Descricao do bem Marca,/Modelo ::m Unitario
(Estimado)
Marilia, de 2021,

Assinatura do Doador
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ANEXO III - FLUXOGRAMADE RECEBIMENTO E ENTREGA
DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS

12 Etapa: Informacao da Doacdao ou Aquisicao

C

D

Carta de Doacio

da FAMAR

DOACAD
Micleo de Controle Patrimonial do
HCFAMEMA ou Setor de Patriménio

AQUISICAD
Micleo de Compras e

Processamento do HCFAMEMA ou
Secho de Compras FAMAR

Ordem de Compra

l l

Micleo de Recebimento do
HEFAMEMA ou Secho de Materiais
& Patriménio da FAMAR encaminha

& Superintendéncia

l

Superintendéncia recabe a
infarmagio & subsidia o8 responsdveis
COf Movas informaghies que S fizerem

necegsirias

Geréncla de Comunicacdo
Identifica, se mecessario,

divulgacio préwia

Divulgacio
Priwvia?

Micleo de Equipamentos
averigua, se necessarnio,
organizacdo de treinamento

Micleo de Ambiéncla e Obras
Identifica, se necessario,
organizagdo de espago fiskoo

chsgada do egqulpamanto

Geréncia de Geréncia de Niciso de Micheo de HMicles de Ambidncis & Micles de Ambldncia &
Comunicacio aguarda Comunicacio realiz Equipamentas aguarda Equipamentos i inicio Dbras aguarda chegada Dibras dd inkio a
divulgacio com chaxgada oo equipaments a crganizacic (data, local, do mobiliario para entrega onganizagho dos espagos
peliblico @ divulgagso) do & publicizacic junto acs envolvidos

o moDiAro pana

consideragies pertinentes
publicizacio & enrega

para entrega @ instalacio

treinamiemto

' I

i
» C Fim

D
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO E ENTREGA
DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS

22 Etapa: Recebimento e Entrega

C

D

Inicio
I Suparintandincia, Sardnca de
Camunicacio, Noden da
CHEGADA DO EQUIPAMENTO DU — Enganharia Clinica, Noces da
. MOBILIARIO Equipamantes & Nices da
> Niiclen de Recebiments do HCFAMEMA ou ISEALNLCEN 4 (s

Secho de Materials & Patrimdnio FAMAR

l l

F

MOBILIARIO

Mices de Ambigéncia & Obras
recebe o mobilidnio e realiza
canferéncia

EQUIFAMENTO

Micleo de Engenharia Clinica
recebe o equipamento e realzs
conferéncia

l

Hio

Estd de acondo
CoEm as

espedficagies?

Micles de Contrale Patrinsonial do
HCFAMEMA ou Setor de Patrimdnio da
FAMAR ewecuta 0 processo de

i

Equipamanto permanacs na Engenharia
Clnica a do Assisténga Técnica
AULOMZaca, S8 necessino

identificacio patrimonial no priprio
Mddeo de Ambiéncia e Obras

l

l

Misclea de Controle Patrimanial do
HCFAMEMA ou Setor de Patrimdnio da
FAMAR execuia O processo de

Mickeo de Ambiéncia & Obras recebe a
informiacin @ confirma 3 organizscio dos

BSPACS, Com comunscacio &
Superntenodncia o Genéncia o
Comuni cagio

identficacio patrimonial na prapria
Engenharia Clinica & avisa o Nideo de
Equi pamantos

l

Nicleo de Equipamentas recebe a
informagae, confirma e divulga o
treinamento & instalagio, com
comunicaciio 3 Superintendénca

Geriincia de Comuncacss
l A J

Superintendéncla junto o Geréncla de

Comunicacdo onganiza a entrega do
equipamianto e'ou mobilidne 30

Departamento favornecido

'
C
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