HCFAMEMA

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: LAUDO DE BAIXA DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS

CODIGO: HCF-DEFICONT-PO-7
REVISAO: 00

OBJETIVO:

Descrever o fluxo de preenchimento do laudo de baixa de bens moveis patrimoniais.

APLICACAO:

Aplica-se a todos os Departamentos Assistenciais e Administrativos do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:
Diretores Técnicos I, IT e III;
Técnico Avaliador (TI, GPD ou NEC);

Usuarios do bem patrimonial.

ABREVIATURAS E SIGLAS:

DASADT - Departamento de Atencdo a Saude de Apoio, Diagnostico e Terapéutica.
DEFICONT - Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil.

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.

NCOP - Nucleo de Controle Patrimonial.

NEC - Nucleo de Engenharia Clinica.

TI - Departamento de Tecnologia da Informacio.

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Computador.

Ferramentas:

Plataforma Sdo Paulo Sem Papel.

CONCEITOS E FUNCOES:

Bem Movel: sdo ativos tangiveis integrantes do Ativo Imobilizado, mantidos para o
uso na producdo ou para fornecimento de bens ou servicos publicos e que podem ser transportados
ou removidos sem alteracdo da substancia.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

O LBI ¢ utilizado para desincorporar um bem do acervo patrimonial.

As avaliacdes feitas pelos técnicos avaliadores tém como objetivo avaliar a condi¢do em que
o bem modvel se encontra, bem como, identificar o motivo da baixa patrimonial;

As avaliacdes serdo feitas especificamente pelo tipo de bem modvel. Os moveis em geral
serdo avaliados pela Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento (GPD); os equipamentos
hospitalares, laboratoriais, climatizacdes e refrigeracdes pelo Nucleo de Engenharia Clinica
(DASADT-NEC); e os de informaética, pelo técnico do Tecnologia da Informacéo (TT).

1. PREENCHIMENTO E TRAMITES DO LBI:

1.1 Criar um "expediente de atendimento" na Plataforma S3o Paulo Sem Papel, com o
assunto "Avaliacdo de bem patrimonial". O expediente pode ser aberto pelo usuario do bem
ou pelo diretor responsavel do setor;

1.2 No expediente, incluir o documento de "Solicitacdo para avaliacdo de bem imobilizado",
preencher as informagdes nos campos e assinar;

1.3 Tramitar o documento para o técnico avaliador da GPD, NEC ou TI de acordo com a
especificidade do bem;

1.4 O técnico avaliador devera ir até o local para avaliar o bem. Se o bem tiver conserto, o
mesmo deve incluir um despacho no Expediente, informando ao usuario para abrir um
chamado de conserto de bem imobilizado no GLPI- Departamento de Infraestrutura e
Logistica, preenchimento do impresso de Ordem de Servico de Manutencdo de Equipamento
no site do http://hc.famema.br/home-documentos-institucionais/ ou GLPI- Departamento de
Tecnologia da Informacéo;

1.5 Se o bem imobilizado ndo tiver conserto, o técnico deve incluir um documento no
Expediente de atendimento com o nome "Avaliacio de Bem Imobilizado", preencher os
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campos e colocar o motivo da baixa;

1.6 O avaliador deve ainda, assinar a avaliacdo e tramitar o expediente de atendimento para
usuario ou diretor que solicitou a avaliacdo. O usuario ou diretor solicitante deve dar ciéncia
e tramitar o Expediente para o Nucleo de Controle Patrimonial - NCOP;

1.7 O Nucleo de Controle Patrimonial- NCOP deve conferir o expediente e as informacdes
inseridas e agendar junto a Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento do DIL e ao
Nucleo de Transporte o recolhimento do bem inservivel;

1.8 O bem sera recolhido apds a conclusio do processo explicado acima;

1.9 Depois de recolhido, o Nucleo de Controle Patrimonial realiza todo o tramite de
desincorporacdo do bem imobilizado, caso esse bem seja do HCFAMEMA. Caso ndo for,
realiza o tramite de devolucdo do bem imobilizado ao proprietario;

1.10 A baixa Patrimonial para desincorporacdo no sistema serda autorizada pela Geréncia
Contabil e Patrimonial - DEFICONT;

1.11 Apos a conclusdo do processo o bem de propriedade do HCFAMEMA ¢ oferecido em
forma de doacdo ao Fundo Social de Sido Paulo - FUSSP.

ORIENTACOES GERAIS:

O bem patrimonial somente sera excluido do inventirio apds a baixa no sistema
patrimonial pelo NCOP.

O usuario ou diretor solicitante do Laudo de Baixa de Imobilizado deve acompanhar
todo processo e também o recolhimento do bem médvel.

REFERENCIAS:

BRASIL. Governo do Estado de Sdo Paul. Secretaria da Fazenda. Politica de Bens Moveis.
Disponivel em : . Acesso em: 20 abr. 2023.

Elaborador: Paula Maria Pelozo - Gerente Contabil e Patrimonial.

Marilia, 21 de abril de 2023.

Renato Masaiti Kayano Rosa
Diretor
Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil
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Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
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