a) o recebimento de materiais;

b) prestacgado de servigos; e

¢) recebimento de obra.

A comprovagdo da despesa sera feita pelo ATESTO da Coordenadora
Administrativa da unidade, precedido das comprovacdes dos setores
responsaveis.

E entendimento na ROSA BRANCA que a realizagédo do trabalho que geram a
despesa serdo reconhecidas pelos diversos setores, cada qual competente no
exercicio de suas fungdes. Esta segregagdo de fungdes faz se necessario haja
a producéo dos servigos gerando maior produtividade e também visto pela 6tica
do Controle Interno, essencial para que um setor exercera controle sobre o outro.
A comprovagdo € dado pelo ATESTO da Coordenadora Administrativa da
unidade sem a qual a despesa nao sera liquidada.

Para a comprovacao serao utilizados os meios manuais e os meios eletronicos.
O meio manual realiza-se com a aposigao de carimbo e visto de todos os setores
responsaveis. O meio de controle eletronico. A liberagdo das etapas sera feita
mediante autorizagées por senha de liberagao.

O controle efetuado na unidade da ROSA BRANCA segue as seguintes etapas
para cada tipo de despesa conforme a descri¢cao a seguir.

Controles Para Materiais e Produtos

O recebimento sera efetuado e controlado pelo Almoxarifado com o respectivo
ACEITE conforme os procedimentos estipulados pelo Manual de Gestédo de
Materiais. Alimenta-se estas informagdes no sistema eletrbnico e a
documentagdo segue para o ATESTO da Coordenadora Administrativa
unidade. ‘

Controles Para Servigos de Terceiros
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A liquidagdo serd comprovada formalmente com a NF de servicos e
materialmente com a correta execugdo dos servigos. Manualmente o Setor
responsavel dara o “RECEBIDO" no documento fiscal que sera encaminhado

para o ATESTO da Coordenadora Administrativa da unidade.
Controles Com Obras

O fiscal da obra que acompanhar a execugdo dara o ACEITE do servigo
conforme a contracdo. Emitindo o comprovante da obra. Este documento sera
encaminhado para o ATESTO da Coordenadora Administrativa da unidade.

O Atesto da Coordenadora Administrativa da Unidade

A liquidagdo s6 sera realizada com a prévia autorizagdo da Coordenadora
Administrativa da unidade.

Sera formalizado com a aposi¢ao do ATESTO por meio de carimbo datado e o
respectivo visto. Nesta fase, o documento fiscal discriminara por unidade de
produto ou servigo e sera acompanhado da respectiva ordem de compra (ou
ordem de servico).

No caso de realizagdao de despesa de pequeno valor com o pronto pagamento
com o uso do pequeno caixa, sera feito o atesto e executado todo o
procedimento de verificagdes e comprovagoes. Somente sera invertido a fase de

pagamento.
Atesto No Meio Eletrénico

Semanalmente sera gerado um relatério no sistema eletrénico que conciliara
todos as despesas atestadas pela coordenadora. A liberagao o sistema alimenta
os dados para que o setor financeiro da ROSA BRANCA proceda os respectivos

trabalhos para a Liquidagdo e Pagamento da despesa.
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impactam na qualidade dos servigos prestados para o municipio de Senador

Pompeu.

De acordo com a proposta do Edital, o INSTITUTO ROSA BRANCA se
compromete com o desenvolvimento do modelo descrito abaixo para a avaliagéo
periddica e continua de todos os prestadores de servico.

MODELO DE AVALIAGAO: SERVICO DE MANUTENGAO PARA
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Requisitos considerados para a avaliagao

1. Tempo médio de resposta x n° de solicitacdes efetuadas;

2. Condigdes de entrega: forma de envio e limpeza,;

3. Qualidade das embalagens: material utilizado para embalar;

4. Durabilidade: tempo que durou os equipamentos/periféricos entregues aos

usuarios;

5. Quantidade de trocas efetuadas/meés;

6. N° de baixas por obsolescéncia,

7. Avaliagdo custo x beneficio/més;

8. Ne° de solicitagoes realizadas x N° de solicitagoes atendidas/més;

9. Qualidade das manutencgdes corretivas x preventivas realizadas no perfodo;

10. Disponibilidade de equipamentos/periféricos;

11. Cortesia: refere-se a polidez e respeito no contato pessoal; @/ @
—~




13. Segurangca: refere-se ao nivel de perigo, risco ou duvidas;

+sus

14, Comunicacao: refere-se a disponibilidade para o atendimento e facilidade de

aproximacao,

Tabela de Conceituacao

1. Tempo médio de resposta x N° de solicitagdes efetuadas

Até 18 horas Até 36 Até 72 Acima de 72
horas horas horas
Excelente Otimo Bom Ruim

2. Condigdes de entrega dos equipamentos/periféricos

Excelente Otimo Bom Ruim
3. Qualidade das embalagens;
Excelente Otimo Bom Ruim

4. Durabilidade (N° de equipamentos/periféricos em uso X N° de

substituidos);

zero Até 25% Até 50% Acima de
75%
Excelente Otimo Bom Ruim

5. Quantidade de trocas efetuadas no més x quantidade em uso

Zero

Até 25%

Até 50%

Acima de
75%
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Excelente Otimo Bom Ruim
6. N° de baixas por obsolescéncia x n° de
equipamentos/periféricos
zero Até 25% Ateé 50% Acima de
75%
Excelente Otimo Bom Ruim
7. Avaliagdo custo x beneficio
Excelente Otimo Bom Ruim

8. N° de solicitagoes realizadas x N° de solicitages atendidas

100% Até 75% Até 50% Abaixo de
50%
Excelente Otimo Bom Ruim

9. Qualidade das manutengdes corretivas x preventivas realizadas

no periodo
Excelente Otimo Bom Ruim
10. Disponibilidade de equipamentos/periféricos
100% Até 75% Até 50% Abaixo de
50%
Excelente Otimo Bom Ruim K
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11.Cortesia

Excelente Otimo Bom Ruim
12. Credibilidade

Excelente Otimo Bom Ruim
13.Seguranga

Excelente Otimo Bom Ruim

14.Comunicac¢ao

Excelente Otimo ~ Bom Ruim

Periodicidade da avaliagao

A avaliacio dos servigos de Tl prestados por terceiros sera realizada
trimestralmente, através de requisitos e critérios bem especificos, baseados
em fatos decorrentes do atendimento realizado, que serdo pontuados e
transformados em conceitos, esses conceitos serdo comparadas ao padrao de
qualidade estabelecido para cada requisito, sendo que a somatoria total devera
equivaler ao conceito igual ou superior ao conceito BOM.

Comunicado aos prestadores de servigo de Tl

Trimestralmente, todos os Fornecedores (prestadores de servigos de TI)
avaliados serdo informados formalmente sobre seu desempenho de modo a
possibilitar uma melhoria na qualidade do seu fornecimento. Entretanto,
aqueles que atingirem conceitos inferiores ao padrao de qualidade desejado,

terdo no maximo mais 03 (trés) outras avaliagbes para melhorarem seu
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desempenho, do contrario, poderdo ser substituidos, pois estaréo sujeitos a
novo processo de selegé@o de Fornecedores.

Avaliagio de prestadores de servigos de TI

Trimestralmente, cabera a Equipe de Tl a responsabilidade por apurar atraves
dos registros de atendimentos solicitados x realizados pelos prestadores de
servigos de Tl a performance de cada um. A somatoria de todos os conceitos
apurados para cada requisito de avaliagdo que foi previamente definido neste
documento, forméo o conceito final de qualidade do atendimento realizado
por cada Fornecedor. Essa avaliagdo devera ser registrada na planilha
“Avaliagdo de Prestadores de Servigos de TI".

Comunicado da avaliagao

Todos os Fornecedores (prestadores de servicos de TI) avaliados deverao
ser informados formalmente, através de Oficio, sobre o seu desempenho de
modo a possibilitar uma melhoria na qualidade do seu fornecimento.
Entretanto, aqueles que atingirem conceitos inferiores ao padrao de qualidade
desejado, terdo no maximo mais 03 (trés) outras avaliagGes para melhorarem
seu desempenho, do contrario, poderdo ser substituidos, pois estardo sujeitos
a novo processo de selegdo de Fornecedores.

Planilha “Avaliagdo de Prestadores de servigo de T..” (modelo apenas para

referéncia)
AVAUACAQ DE PRESTADORES DE SERVICOS DETL, |
T v [l T 1 |
N o ydesg] Wide | Oioees, | Tompe Midio | Consigles | Quilidads | Durabilidae ntde] Contax Qualidade | Dsponibifidads | Conesia | Crodiilidads | Seg
" | #m ma | Solicitaches [Solidtadafie et | embalagana (Tampo om uso W stendlda
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ALMOXARIFADO:

ROTINAS ADMINISTRATIVAS - GERENCIA DE PATRIMONIO.

O Controle Patrimonial sera planejado, executado, checado e revisto com a

aderéncia as boas praticas de governanga corporativa e obedeceré a legislagao.

Obedecera especialmente a Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964, e
suas alteragdes e regulamentagdes (artigos 11,44, 45 e 46 105, 106), e suas
alteragdes e regulamentagdes, a Lei Federal n°8.666, de 21 de junho de 1993,
alterada pela Lei Federal n° 8.883, de 8 de junho de 1994, Lei Complementar n°®
101, de 4 de maio de 2000, dentre outras fontes.

Dos Controles
Controles Operacionais de identificagdo, separagéo, uso e descarte;

Controles Administrativos de aprovagdo dos superiores hierarquicos de cada
etapa também da responsabilizagao dos responsaveis pelos setores envolvidos

no uso dos materiais;
Checagem através Inventarios;
Conciliagdo contabil dos bens fisicos com os registros contabeis;

Controles de Processos com a formalizagéo escrita através de Manual de Gestao
de Materiais Permanentes; 4/

Transparéncia através da elaboragéo de relatorios de inventario, movimentagao
e descarte.

A definigdo prévia dos conceitos, a padronizagao dos processos sera
formalizada em Manual de Gestdo de Materiais Permanentes normatizara ps 513

procedimentos utilizados no controle de material permanentes. A boa gestao
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bens, que em Ultima andlise é bem publico faz parte das diretrizes seguidas pela
ROSA BRANCA em suas agdes de controle do bem publico.

A aquisigao, a utilizagdo, movimentacao, verificagdo e o controle de bens de uso
permanente tém como finalidade o seu uso para a produgéo de servicos
estipulados no Contrato de Gestao.

A Gestdo de Materiais Permanentes sera executado conforme o Manual de
Gestdo de Materiais Permanentes com os seguintes temas:

Conceito de Patrimdnio

Conceito de patrimdnio aplicado a Administragao Publica
Bens publicos

Gestao patrimonial e a Lei de Responsabilidade Fiscal
Avaliagdo dos componentes patrimoniais
Responsabilidades pela gestao dos bens publicos
Gestdo dos bens publicos de natureza permaneljte
Depreciagao de bens patrimoniais

Reavaliagdo dos bens publicos

Inventario e Relatérios dos Materiais Permanentes
Bens inserviveis .

Responsabilizagéao;

Avaliagoes _ 5f/

Avaliagdo dos componentes patrimoniais sera executado conforme as
orientagdes do STN/MF, Orgdo Central da Contabilidade Nacional. Assim como
a reavaliagdo dos bens. As normas de controle também envolvem 0s contrdjes 14

contabeis de depreciagdo, amortizagdo e exaustao contabil.




+sus = ‘%‘

Rosa Branca

g 14k

PREFEEFLURA
SENADOR POMPEL

valor, serdo controlados fisicamente e incorporados ao patriménio da unidad R”bﬂ'ca ,

conforme determinacdes na propria Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de
1964:

Sao elementos da gestao:
Os bens patrimoniais;

Il. Os responsaveis pelo uso e guarda dos elementos permanentes;
as unidades de controle patrimonial;

o Setor de Patriménio (ou assemelhado);

o detentor da carga patrimonial; e

0S usuarios.

lil. As atribuigdes do Setor de Controle Patrimonial

- efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas metalicas ou
adesivas altamente colantes, fixadas nos bens moveis de carater
permanente;

- extrair, conferir @ encaminhar relatorios aos ROSA BRANCA, gestao e
controle, comunicando toda e qualquer alteragao no sistema patrimonial
para o correspondente registro contabil;
- extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens
méveis dos diversos centros de responsabilidade da unidade; q>
- extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades aos sefores ou
Enfermarias, sempre que necessario;

- encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventarios de bens

pertencentes da unidade;

515
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registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos
mesmos ou quando houver alteragdes do responsavel;

instruir processos de baixa dos bens méveis; e
propor a doagao e/ou alienacdo dos bens baixados por inservibilidade,

bem como acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as
normas legais pertinentes.

IV. Atribui¢oes do detentor da Carga Patrimonial

assumir a responsabilidade pelos bens que estéo destinados ao seu uso
ou do setor que esta sob sua chefia ou diregéo;

comunicar ao Setor de Patriménio qualquer movimentagao dos bens sob
a sua responsabilidade;

comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados; e;

nos impedimentos legais temporarios (férias, licengas, afastamentos,
etc.), informar o nome do seu substituto ao Setor de Patrimdnio para que

a ele seja atribuida a responsabilidade provisdria pela guarda do bem.

Responsabilidade dos usuarios da Carga Patrimonial

conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os
equipamentos conforme as recomendacgbes e especificacoes de seu
fabricante;

adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservagao dos bens maveis existentes em sua unidade;
manter os bens de pequeno porte em local seguro;

comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do setor,

providenciando, em seguida, a comunicagado por escrito; e

+sus . O
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bens permanentes. § i 90
Fig W’
Por bens publicos de natureza permanente entende-se o conjunto dos ben R
Ubrje,

moveis com vida Util superior a dois anos, € iméveis que, quando postos em uso,

ndo estdo sujeitos a danificagoes imediatas.

Assim, os bens méveis classificados como permanentes s&o aqueles que:

- possuem vida til superior a dois anos (art. 15, § 2° da Lei Federal n°
4.320/64),

- em razdo da utilizacdo, ndo perdem a identidade fisica;

- 0s materiais que apresentarem baixo valor monetario, baixo risco de
perda e alto custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser
considerados como materiais de consumo;

- sua rotatividade nao dificulta a atribuicdo de responsabilidade.
d.2) Fluxos de Materiais Permanentes — Bens Moveis e Imoveis
Recebimento do Bem

O recebimento do bem mével dar-se-a via Almoxarifado Central e atendera aos

critérios definidos em normas proprias.

O recebimento é o ato pelo qual o material solicitado & recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas uma conferéncia
preliminar relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagao do bem, do fornecedor para a
unidade que o recebeu. A prova desse recebimento, para fins juridicos, efetiva-

se com a assinatura do canhoto da nota fiscal.

Para fins de incorporagdo de bens recebidos por doagao, alem dos valores
constantes da documentagéo emitida pelo doador, devem ser consideradas e

agregadas as despesas do recebimento da doacéo, se existir.
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Na auséncia de valoracdo no documento de doag&o, o valor da incorpora a400 I gl <
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sera determinado pelo prego de mercado de cada bem, mediante avaliagdo Fle 2

efetuada por Comissdo especifica, levando-se em consideragdo, quando s&\ Rug,,

tratar de bens usados, o estado de conservagdo dos mesmos.
Recebimento de Bens Moveis

O processo de recebimento (por compra) s6 ocorre apos emissao da Ordem de
Compra pelo setor competente, que a emitira ao Almoxarifado para conferéncia
dos bens.

Na Ordem de Compra devera constar, todos os elementos necessarios para a
devida caracterizacéo do bem nos aspectos qualitativos e quantitativos e outras

exigéncias previstas em lei.

Apos a verificagéo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem movel de
acordo com as especificagbes exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi

devidamente aceito.

No caso de méveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico, o recebedor deve solicitar ao setor competente as
providéncias necessarias no sentido de que uma Comissdo Técnica emita um
parecer, a fim de declarar que © bem entregue atende as especificagdes contidas

na nota de empenho ou no contrato de aquisigao.

O recebimento do bem, quando de valor relevante, devera ser feito por uma
Comissao de Recebimento e acompanhada mediante rigorosa conferéncia antes
de atestar o documento fiscal do referido evento, sob pena de responsabilidade 0/

administrativa, sem prejuizo da civil e criminal no que couber.

Portanto, a aceitagdo ocorre quando da vistoria do material recebido por
funcionario habilitado, que verifica sua compatibilidade com o contrato de
aquisigao (ou documento equivalente), bem como as condigdes de entrega e,
estando conforme, consigna o aceite na nota fiscal ou em outro documento |

para entrega.
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Este aceite é feito através de carimbo no verso no documento fiscal (com

indicagdo da data de aceite, nome, cargo e matricula).

Apds aceite dos bens pelo Setor de Almoxarifado, os bens deverdo ser

registrados em sistema préprio de controle de materiais em Almoxarifado.
Recebimento de Bens Imoveis

O ingresso de bens imoveis na unidade dar-se-a através doacgdo, cessao,
comodato, locagao, que devera conter, no minimo:

Escritura do imovel,

Certidao de registro do imavel;

Projeto arquitetdnico, guando edificagdes;

Termo de Doacgéo, Cessdo, Comodato ou Permuta (se for o caso);

De posse do processo de aquisigdo do bem, o setor competente para registro de
iméveis procedera a inclusdo em sistema especifico de gerenciamento de

imoveis.
Incorporagao Dos Materiais Permanentes

Apos registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
Almoxarifado, o responsavel por este encaminhara uma comunicagéo ao Setor
de Patriménio (com copia da ordem de compra, documentos fiscais e outros que
se fizerem necessarios), informando o destino (centros de responsabilidades)
dos bens. Se eles permanecerem em estoque, o Setor de Patriménio devera
aguardar comunicacdo de saida deste, através de uma Guia de Baixa de
Materiais emitida pelo Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao
destino final, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patrimdnio,

juntamente com os demais documentos do processo de Compra.

A incorporagdo consiste na formalizagdo da incluséo fisica de um be
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cada material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do
bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento de
incorporagao (valor de aquisicao).

Marcagio Fisica, Modelo de Etiqueta Patrimonial e Gestédo do Patriménio

Caracteriza-se pela aplicagdo, no bem, de plaqueta de identificacéo, por
colagem ou rebitamento, a qual contera o nimero de registro patrimonial.

O modelo desenvolvido devera atender as seguintes caracteristicas de
identificagdo com:

Identificagéo do nome: UNIDADES BASICAS DE SAUDE;
Setor da Unidade
Cédigo do aparelho (Tabela CNES)

Sequéncia numérica de incorporagao (Controle).

Figura: Modelo Para Etiqueta Patrimonial
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Quadro: Tabela de CNES a ser utilizada no modelo de etiqueta patrimonial

29.1 - Equipamentos de Diagndstico por imagem

Codigo | Equipamento Quantidade Quantidade Sus SuUs
Existents emUso Sim | Ndo
01 GamaCémara
02 Mamégrafo com Comando Simples
0a | Mamdgrafo comEstereotaxia
04 até 100 MA
0s 0 X de 100 a 500 MA
06 io X mais de 500 MA
07 Ralo X Dentario
08 Xcom
99 [ RaioXpara DengiometriaOssea
10 io X para Hemodindmica
11 Tomografo Computadorizada
12 Ressonancia Magneética
13 Ultrassom Doppler Colorido
14| utrasson Ecdgrafo
15 Ultzasson Convencional
16 Processadora de Filme Exclusiva para Mamografia
17 | Mamégrafo Computadorizado

28.2 - Equipamentos de Infroestrutura

Controle Ambiental/ Ar Condicionado Central

Grupo Gerador

BB

Usina de Oxigénio
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Tondmetrode Aplanac3o
Biomicroscapio (Lemapada de Fenda)

29.3 - Equipamentos por Métodos Opticos M o
31 | Endoscoplo das Vias Respiratdrias N\ Ry
32| Endoscopio das Vias Urindrias @a’/
33 Endascopio Digestivo g
34 Equipamentos para Optometria
35 Video
36 Microscopio Cirtirgico
37 Cadeira Oftalmolégica
£ Coluna Oftalmologica
39 Refrator
40 Lens
a4 Projetor ou Tabelade Optotipos
a5 | Retinoscopio
46 Oftalmoscapio
47 _[ Ceratbmetro
48
49
50

Fixagao de Plaquetas

Na colocagao da plagueta deverdo ser observados os seguintes aspectos:

- local de facil visualizacdo para efeito de identificacdo por meio de leitor
optico, preferencialmente na parte frontal do bem;
- evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioragao;
- evitar fixar a plaqueta em partes que n&o oferegam boa aderéncia, por
x apenas uma das extremidades ou sobre alguma indicagéo importante do

bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcacdo fisica antes de serem
distribuidos aos diversos centros de responsabilidade das UNIDADES BASICAS
DE SAUDE. Q/

Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua propria natureza
impossibilitem a aplicagao de plaqueta também terdo nimero de incorporagao,
mas serdo marcados e controlados em separado. \ L

Caso o local padrio para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, coms

por exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas na | arede que ndo possam \
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ser movimentados devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no
lugar mais proximo ao local padrao.

Em caso de perda, descolagem ou deterioragao da plaqueta, o responsavel pelo
setor onde o bem esta localizado devera comunicar, impreterivelmente, o fato ao
Setor de Patrimoénio.

Dados Necessarios Ao Registro Dos Bens Méveis, Imoveis e Semoventes.

Serao especificados no Manual para o atendimento das funcionalidades de
controle.

Escrituragao

A escrituracdo é o processo de inclusdo do bem através da sua identificagao e
valor, no acervo das UNIDADES BASICAS DE SAUDE.

A incorporagédo do bem é realizada por langamento contabil no sistema utilizado
pela Administracdo Publica, ap6s registros de entrada nos sistemas de
gerenciamento do Almoxarifado e do Patrimonio.

De posse de relatorio sobre a movimentagdo de bens permanentes
encaminhado pelo Setor de Almoxarifado, a Contabilidade registrara as
variagbes patrimoniais (movimentagdes de entradas e saidas) de materiais
permanentes do Almoxarifado, considerando os diversos tipos de aquisicoes e

baixas (registro contabil sintético).

Da mesma forma, o Setor de Patriménio encaminhara relatério contendo

informagdes sobre a movimentagdo dos bens permanentes, para que a

V

Contabilidade registre as respectivas variagoes.

Visando o correto registro dos bens permanentes nos sistemas do Almoxarifado
e do Patriménio, o Setor de Contabilidade devera conciliar as informagoes de
ambos os relatérios, a fim de verificar se as entradas de bens permanentes

possuem valores correspondentes.

Os valores dos bens a serem registrados na contabilidade terdo como base:




entrada dos bens no Almoxarifado: valor de aquisigéo;

- saida dos bens do Almoxarifado: valor médio ponderado;

- entrada dos bens no Ativo Permanente: valor de aquisi¢do constante no
relatério emitido pelo Setor de Patriménio;

- saida dos bens do Ativo Permanente: valor histdrico corrigido na data da
saida do bem.

Nota-se que o valor de saida do Almoxarifado ndo corresponde ao valor de
entrada no Ativo Permanente e no sistema de gerenciamento de tais bens, pois
o art. 106 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 exige registro do
valor de saida dos bens em Almoxarifado pela média ponderada e registro do
valor de entrada no Ativo Permanente pelo valor de aquisi¢do (custo histérico).

Movimentagado

Caracteriza-se como movimentagdo de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribuigao, transferéncia, saida provisoria,
empréstimo e arrendamento a que estao sujeitos no periodo decorrido entre sua
incorporagao e desincorporacao.

Distribuigdo do Bem Moével

Compete ao Setor de Patriménio a primeira distribuicdo de material permanente
recém-adquirido, de acordo com a destinag@o dada no processo administrativo
de aquisigdo correspondente.

A movimentagdo de qualquer bem mével sera feita mediante o preenchimento
do Termo de Responsabilidade, que devera conter no minimo, as seguintes
informagoes:

numero do Termo de Responsabilidade;
- nome do local de lotagdo do bem;

- declaracdo de responsabilidade;

- numero da incorporacao;
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- quantidade;

- indicagdo se é plaquetavel,

= valor unitario;

- valor total;

- total de bens arrolados no Termo de Responsabilidade;
- data do Termo;

= nome e assinatura do responsavel patrimonial; e

- data de assinatura do Termo.
Desfazimento (Desincorporagao, Baixa)

O desfazimento & a operacdo de baixa de um bem pertencente ao acervo
patrimonial das UNIDADES BASICAS DE SAUDE e consequente retirada do
seu valor do ativo imobilizado.

Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem da carga patrimonial das
UNIDADES BASICAS DE SAUDE, mediante registro da transferéncia deste
para o controle de bens baixados, feita exclusivamente pelo Setor de Patriménio,
devidamente autorizado pelo gestor.

O nmero de patriménio de um bem baixado n&o devera ser utilizado em outro
bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

- alienacao;
- permuta;

- perda total;
- extravio;

= destruicao;
- comodato;

- transferéncia;

= exclusao de bens no cadastro.
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