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INTRODUCAO

No Estado do ES, os SRT’s comegaram a ser implantados no inicio da década de 2000, por uma
iniciativa do entdo Hospital Psiquiatrico Adauto Botelho. As moradias foram sendo implantadas nos
bairros vizinhos ao hospital2, com pacientes selecionados no proprio hospital e sob supervisido da
cquipe assistencial do mesmo, num primeiro momento por meio de execugdo direta. Assim, o proprio
hospital realizou a locagéo dos imdveis, a aquisi¢do de mobilidrios e utensilios domésticos, e realizava
os pagamentos das contas de dgua, energia elétrica, Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e
também custeava as despesas de alimentagéio, higiene das casas e pessoal, e aquelas com vestimentas
dos moradores, entre outras despesas de uma residéncia. Foram implantadas num total de seis (6)
residéncias. Em 2011, foi celebrado um termo de parceria com uma Organizagio da Sociedade Civil
de Interesse Piblico — OSCIP que assumiu a gestdo das seis (6) residéncias implantadas pelo hospital.
criou mais nove (9) residéncias num primeiro momento, sendo posteriormente acrescido de mais trés
(3) residéncias, de modo que o Estado passou a gerir dezoito (18) residéncias terapéuticas, sendo
dezessete (17) SRT s do tipo I e um (1) SRT do tipo I1. Todas as unidades dos SRT’s estéio localizadas
na Regiao Metropolitana da Grande Vitéria, sendo que dez (10) casas estdo localizadas no municipio
de Cariacica, trés (3) casas na Serra, trés (3) casas em'Vila Velha e duas (2) casas em Vitdria. A
capacidade maxima de atendimento instalada atualmente é de até cento e quarenta e seis (146)
pessoas, considerando dez (10) moradores da casa tipo II e oito (8) moradores por casa do tipo 13 . e
na atualidade sdo dez (10) moradores por casa do tipo I. Sdo dez (10) casas que atendem pessoas do
sexo masculino, seis (6) casas que atendem pessoas do sexo feminino e duas (2) casas mistas, sendo
que uma (1) delas € do tipo I ¢ a outra do tipo II. Os enderecos das residéncias terapéuticas sio
sigilosos ndo devendo ser divulgados em rede para nfo expor seus moradores. As casas sdo todas
locadas e os contratos de locacdo foram celebrados entre a OSCIP e o locador. As RT's possuem
profissionais cuidadores que ficam diariamente nas casas e em regime de plantdes. Estes cuidadores
siio responsaveis pela limpeza das casas, preparo de alimentos, e cuidado com os moradores, como
auxilio para realizagfio de higiene pessoal, supervisdo no uso de medicacdio e acompanhamento das
rotinas didrias. Os cuidados de saide sdo prestados na rede publica de satde através das Unidades
Bisicas de Saude — UBS, Unidade de Pronto Atendimento — UPA e rede hospitalar estadual de acordo
com o caso. O transporte, encaminhamento dos moradores e o acompanhamento nestes servigos

deverdo ser realizados pela OSS. O funcionamento das RT’s se assemelha com o funcionamento de
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uma moradia comum. Os moradores realizam as refeigdes que sdo preparadas pelos cuidadores,
convivem entre si, assistem televisdo, ouvem musicas, saem nas ruas, participam de atividades
comunitarias fora das casas, recebem visitas de familiares ou conhecidos, frequentam os CAPS,
Centros de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS, Centros de Convivéncia e outros servicos da

rede de sande e assisténeia Social.

CARACTERIZACOES DAS ACOES DOS SERVICOS RESIDENCIAIS TERAPEUTICOS
DE ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE

Os SRT’s estdo previstos como um ponto de atehgéo da Rede de Atengéo Psicossocial — RAPS.
portanto, SUS, através da Portaria de Consolidagdio N° 3/2017: Art. 11. Séo pontos de atencdo da
RAPS nas Esiratégias de Desinstitucionalizagdo, os SRT’s, que sdo moradias inseridas na
comunidade, destinadas a acolher pessoas egressas de internagfio de longa permanéncia (dois anos ou

mials minterruptos), egressas de hospitais psiquidtricos e hospitais de custddia, entre outros.

Os SRT’s constitnem um recurso do SUS para a substitui¢do dos leitos de longa permanéncia. entre
outras aebes e dispositivos sistemdticos, como o Programa de Volta para a Casa (Portaria de
Consolidacio N® 03/2017), por exemplo. As unidades dos SRT’s se caracterizam como moradias
inseridas na comunidade, destinadas a reabilitacdio psicossocial de pessoas com transtornos mentais
que ndo possuem suporte social e lagos familiares e que permaneceram internadas em hospital
psiquidtrico ou hospital de custodia por periodo igual ou superior a dois (2) anos. Dessa definicdo

decorrem algumas observagoes fundamentais ao funcionamento dos SRT"s:

a) Os SRT’s caracterizam-se como moradias: inseridas na comunidade destinadas a pessoas com
(ranstorno mental, egressas de hospitais psiquidtricos e/ou hospitais de custddia. O cardter
fundamental do SRT € ser um espago de moradia que garanta o convivio social, a reabilitaco
psicossocial e o resgate de cidadania do sujeito, promovendo os lagos afetivos, a reinsercio
no espago da cidade ¢ a reconstrugdo das referéncias familiares. (Portaria 3.588/2017).

b) Como niio se caracteriza como Estabelecimento de Assisténcia a Satude (EAS), o SRT néo
possui nimero proprio de registro junto ao Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimento
de Saude ~ SCNES. Para fins de habilitagdo junto ao MS, o SRT deve estar vinculado a um
CAPS. Assim, para a operacionalizacdio do registro dos procedimentos especificos para
acompanhamento de pessoas em SRT, utilizasse o CNES do CAPS de referéncia. como

detinido na Portaria N° 857/2012.
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¢) Inseridas na comunidade: reforgando o item anterior, destaca-se que o SRT nfio deve prestar
assisiéncia especializada em saude, devendo utilizar os recursos disponiveis no territorio onde
estiver localizado, tanto dispositivos de satide, como de outras politicas setoriais, como
assisténcia social, sistema de garantia de direitos, lazer, esporte, cultura, comunidade, etc.
Assim, ¢ fundamental que a equipe que atua junto a um SRT busque articular-se com a rede
de servicos, formal ¢ informal, existente no territorio.

d) Destinadas a reabilitagio psicossocial de pessoas com transtornos mentais que ndo possuam
suporte social: ¢ de suma importancia que a inser¢do em SRT ndo seja a primeira ou mesmo
unica opelo de reinser¢io de pessoas com transtornos mentais, como alternativa prioritéria
para a desospitalizagdo de pacientes institucionalizados, mas que seja utilizado apenas para
aqueles casos nos quais se esgotaram outras tentativas de reinserciio social, com o
acionamento e esgotamento, inclusive de outras politicas setoriais, como assisténcia social e
habitagdo, por exemplo. Ainda, para as pessoas com deficiéncia, quando indicado e em
articulagio conjunta com a Secretaria de Assisténcia Social (SAS). poderd ser feito
encaminhamento para as Residéncias Inclusivas.

¢) Nio possuam suporte social e lagcos familiares: antes mesmo da busca de outros recursos de
acolhimento institucional e, principalmente, antes do encammhamento ao SRT, ¢
imprescindivel que se esgotem as tentativas de reinsercdio familiar. Alias. o acompanhamento
familiar deve ser realizado durante todo o periodo de internagéio do paciente. nfio apenas
quando de sua alta hospitalar. Sempre que houver possibilidade de coabitacdio e convivéncia,
portanto, serd priorizado o retorno a familia.

f)  Que permaneceram internadas em hospital psiquidtrico ou hospital de custodia: considera-se
importante frisar esta diretiva de que SRT’s sdo destinados prioritariamente a pacientes
egressos de hospitais psiquidtricos ou hospitais de custddia.

£) Por periodo igual ou superior a dois anos: ou seja. pacientes internados por menos tenipo.
ainda que preencham os demais requisitos, ndo serd publico alvo prioritario para inserciio cm
SRT. ndo consistindo esse dispositivo em uma alternativa a alta hospitalar de pacientes com

questdes sociais e familiares, mas como estratégia especifica de desinstitucionalizaco.

Além do exposto, os SRT’s podem se constituir em duas modalidades, Tipo I e Tipo 1I, definidos
pelas necessidades de cuidados permanentes e especificos de seus moradores: Os SRT Tipo I sdo

moradias destinadas a acolher pessoas com transtorno mental em processo de desinstitucionalizacdo.
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Devem acolher até dez (10) moradores, conforme legislacio atual. A l6gica fundamental desse Servigo
¢ a criagio de um espaco de construgdo de autonomia para retomada da vida cotidiana € reinsercgio
social, Cada médulo residencial devers estar vinculado a um serv190/eqmpe de saude mental de
referéneia que dara o suporte técnico profissional necessirio 20 servico residencial. O
acompanhamento dos moradores das residéncias deve estar em consonancia com os respectivos
projetos terapéuticos singulares. Tal suporte focaliza-se no processo de reabilitagdo psicossocial e
insercdo dos moradores na rede social existente. Os SRT’s Tipo I sdo modalidades de moradia
destinadas as pessoas com transtorno mental e com acentuado nivel de dependéncia, especialmente
em lungdo do comprometimento fisico, e que necessitam de cuidados intensivos permanentes
especiticos, devendo acolher no maximo dez (10) moradores. O encaminhamento do morador para o
SRT tipo II deve ser previsto no projeto terapéutico elaborado por ocasifio do processo de
desospitalizagio, focado na reapropriagdo do espaco residencial como moradia, na construcio de
habilidades para a vida diaria referentes ao autocuidado, alimentagdo, vestuario, higiene, formas de
comunicagiio e aumento das condigdes para estabelecimento de vinculos afetivos, com consequente
insercao deles na rede social existente. Cada moédulo residencial deve contar com os funcionarios de
acordo com a legislagfio vigente e suas atualizagdes. As duas modalidades de SRT deversio acolher
10 minimo quatro (04) e no maximo dez (10) moradores, nio podendo exceder este namero, seguindo

a lepislacao atual,
DA DESCENTRALIZACAO DOS SRT’S

A Descentralizagiio das residéncias teraputicas ocorrerd de acordo com as solicitagdes da Secretaria

Estadual de Saude.

OBJETIVO GERAL:

Gerenclamento de cento e cinquenta (150) vagas de moradias inseridas na comunidade, com
capacidade minima de oito (8) moradores e méxima de dez (10) moradores em cada residéncia, na
modalidade de Servicos RLSldenuals Terapéuticos, sendo cento e vinte (120) vagas do Tipo I ¢ trinta
(30) do Tipo II para pessoas adultas, a partir de 18 anos, de ambos os sexos, portadores de transtornos
mentais graves com necessidades de cuidados de longa permanéncia, prioritariamente egressos de
internagdes psiquidtricas ¢ de hospitais de custodia, que nfio possuam suporte financeiro, social e/ou

lagos familiares que permitam outra forma de reinser¢do, de acordo com legislagdo vigente.
9
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Objetivos especificos:

e Prevenir o agravamento de situagdes de negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos.

s Promover o restabelecimento de vinculos familiares e sociais.

¢  Contribuir para a construcio progressiva da autonomia, com maior independéncia e
protagonismo no desenvolvimento das atividades de vida didria e participagfio social.

« Promover a inclusdio dos moradores, em situagdo de dependéncia, na vida comunitaria e

social,
e Promover a convivéncia mista entre os residentes das unidades do SRT.

s Contribuir para a intera¢lio e superacio de barreiras.

e  Promover o acesso a cursos de capacitagdo/preparacdo para o mundo do trabalho e a

atividades profissionalizantes.

s Promover o acesso a programacdes culturais, de esporte e de lazer, relacionando-as a

interesses, vivéncias e desejo dos moradores.

e Promover a articula¢io e o acesso as redes de saude, socioassistencial, e as demais politicas

publicas e 6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos.

e Ofertar um espaco de moradia que garanta o convivio social, a reabilitagdo psicossocial e o

resgate da cidadania dos sujeitos.
« Promover os lagos afetivos, a reinsercdo no espaco da cidade e a reconstrugéio das

referéncias familiares.

T CRITERIO ATIVIDADE

1.1 ACOES PROPOSTAS PARA A ORGANIZACAO DOS SERVICOS E ATIVIDADES

1 ORGANIZACAO DOS AMBIENTES, ACOES E FLUXOS.

i.1 TLUXOS PARA REGISTROS E DOCUMENTOS DE MORADORES

B

ADMINISTRATIVOS (ORGANIZACAO ESPECIFICA DO ARQUIVO DE PRONTUARIOS:

MODELOS DE FICHAS, SISTEMA DE ARQUIVAMENTO E CONTROLE).

Diante da importancia do prontuario do residente, uma atencéo especial sera destinada pelos gestores

do Instituto, com espago adequado, equipamentos, mobilidrios e recursos humanos que atendam a
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demanda prevista, Com relagdo aos documentos que se referem ao residente, serd garantida a
seeuranca das informagdes, dos documentos pertinentes assim como de todos os atos e procedimentos

relacionados aos mesmos.

Qs promtudrios, documentos pessoais, exames, receitas médicas e outros documentos relacionados a
condi¢io de saude dos moradores estardio disponiveis nas residéncias e seu acesso podera ser
autorizado a trabalhadores da rede de servigos ou a membros da comissdo de fiscalizagio, sem
prejuizo da adogdio das medidas de garantia dos sigilos profissionais e das informagdes privativas dos

moradores.

Todos os documentos serfio mantidos inseridos nos prontudrios dos residentes e estaréio disponiveis
para consultas durante todo o acompanhamento do residente na Instituigdo ou a posteriori se.

solicitado pelo proprio residente ou pessoa formalmente designada.
O servigo de arquivo de prontuarios compreende:

1. Registrar e atmazenar, por no minimo 20 anos, a contar do ultimo atendimento, conforme dispde a

Resolugho CPM 1.639/2002, e garantir a integridade dos documentos e registros de residentes:

2. Ser fonte de dados confidvel, inteligiveis e recuperaveis, facilitando desta forma. a movimentagéo
diaria de profissionais de satde, auditorias de convénios, servico de estatistica do proprio servigo,
estudantes e protissionais graduados que buscam dados estatisticos para pesquisas e até mesmo do
proprio residente ou de outrem designado por ele;

3, Organizar os prontuarios dos residentes.

Qs prontudrios deveriio estar devidamente ordenados no Servico de Arquivo de Prontudrio e conterfio,

no minimo, as seeuintes informacdes:

1. Ficha de Institucionalizac@o;

2. Identificagdio do residente;
3. Historico clinico;

4. Historico social;

5. Histérico familiar;

6. Documentos juridicos e assistenciais: como os referentes aos beneficios sociais;
7. Descrigio do PTI e registros quanto a execugdo do mesmo;

8. Bvolugdes dos profissionais da equipe multiprofissional;
Ld
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9. Resultados de exames realizados - laboratoriais e imagem e receitas;

10. Dentre outros documentos pertinentes.

A ficha de identificagio que servira como capa de prontudrio de cada residente deve conter no minimo

as informagdes abaixo.

MODELO DE FICHA

RELATORIO DE DADOS GERAILS DOS MORADORES DO SRT

IDENTIFICACAQ DA RESIDENCIA TERAPEUTICA

NOME DO RESIDENTE

DN RG CPF CTPS FILIACAO BENEFICIO CURATELADO [
fdunicipio:
Origem & data de insercio:
insercio via:

“ s e

Wincuio familiar;
Diagndstico geral
+  Grau de autonomia:

FLUXO DE CONTROLE E ARQUIVAMENTO DOS PRONTUARIOS

Os prontudrios serdo arquivados em local seguro € a saida dos prontudrios esta prevista nas seguintes

condigdes:

1. Consultas ambulatoriais agendadas: a partir do relatorio didrio emitido pelo ambulatorio
através da marcagdo de consultas;
9 Consultas ambulatoriais ndo agendadas: a partir de solicitagdo da recepeéio do ambulatorio:

3. Internamentos hospitalares de urgéneia: a partir da solicitagdo do setor de internamento no

momento da internagio;
¢ 4. Solicitacdes de areas autorizadas pela coordenagdio geral do projeto, em conformidade com a

legislagdo vigente.

12
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5. Os residentes ou seus responsaveis legais poderfio solicitar a reprodugdo completa ou parte
dos prontudrios, desde que devidamente identificados ¢ munidos de documentos necessarios

comprobatorios, através do preenchimento da ficha propria destinada a este fim.

Formularios para solicitacdo de prontudrios:

As retiradas de prontuarios do servigo de arquivo deverdo ocorrer mediante solicitagéo do impresso

padronizado abaixo.

(DS Zervico 7 Seton Arquivo de
INVI SA ) ] | erendnia
st roa o st | Progedimento Operacionat Padedo | POF thrgoiva = NY de ardamt
pira o
Solivitardo € Retirada de Elataragnemy 7 [
Frontudrios do Setor de Arquivos | flevissdoem:
A0S Lo SOUICITARTE:
[T E:
LARSD: B
LUNIDADE 20U TANTE
MOV DA SOLSITACAD:

I EORMAGOES DD FACNTUARKD:

[ATA OE ENTREGA:

DaTA OE DEVOLUGAD A0 ARDLIVT:

Sesnaturs 4o Salicrsnie: Azsinatus do Berponzivel £ St de Argmve

Tross O Prormudtins HOwan 08 DETSE O SEHGIENTE Dalg Perads e 7 (5978 038 OGNS 3 comlar o2
recelimsenio da unidede, Apds este periodo, caia Pus 8 regesiidide de promagaciv doprass g

weieade solicinane daward fazer roen requeniventg feitdicands aprotresacio.

Reaistros no Prontudrio do Residente:

13
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Os Registros efetuados pelas equipes assistenciais no prontudrio tém a finalidade essencial de fornecer

informacdes sobre a assisténcia prestada, assegurar a comunicagéio entre os membros da equipe e

sarantir a continuidade das informagdes nas 24 horas, condi¢do indispensavel para a compreensdo do

residente de modo global. Os registros realizados no prontudrio tornam-se um documento legal de

defesa dos profissionais. devendo, portanto, estar imbuidos de autenticidade e de significado legal.

Os mesmos refletem todo o empenho e forca de trabalho da equipe assistencial ¢ prova legal da

assisténcia prestada ao usuario do servigo.

Desta forma a realiza¢do dos registros, no prontudrio, por todos os profissionais habilitados para tal,

observard os seguintes critérios:

]

&

Atender as determinacdes legais da Lei do Exercicio Profissional e Codigo de Etica das

respectivas categorias profissionais da equipe multiprofissional de satde;

O registro em prontuario, de todo e qualquer tipo de procedimento realizado. é um direito do

residente e expressa obrigacéio do profissional que o executou;

Para efetvar o registro seguro ¢ necessario o conhecimento técnico-cientifico sobre o
procedimento executado;

O registro serd realizado em tempo real, logo apds a execugdo da assisténcia prestada;

O registro constara em impresso devidamente identificado com dados do residente - nome e
sobrenome, identificacfo da residéncia e n® prontudrio;

O profissional que realizou a assisténcia assinard o seu nome em todos os registros realizados.
logo apos a redagéo, seguido do n° da inscri¢do no conselho de classe.

Os registros deverfio denotar preciséo e veracidade, de modo claro, exato, completo, objetivo
¢ conciso - nio deixando margens a interpretagdes dubias ou questionamentos
complementares: ap6s a data, iniciar com o horario e terminar com a assinatura; ndo deixar
espaco em branco para evitar que alguém altere o registro feito; fazer o registro de forma
nitida. com letra legivel e a tinta; utilizar tinta azul ou preta para os registros diurnos e tinta
vermelha para os registros noturnos; nfio rasurar - se cometer erros, utilizar o método de
correcio adotado pela instituigdo - digo, sem efeito, etc.; ndo utilizar corretivos. Podera
caracterizar alteracio de registro feito; nfio utilizar marca texto - o registro se apagara com o
tempo.

Para a realizaciio dos registros, utilizar apenas os termos cientificos, por extenso ¢ apenas

abreviaturas padronizadas e convencionadas.
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CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO SERVICO o
Tarefas Meés 1 Meés 2 Més 3

Estruturag@o do setor do arquivo

S

Avaliagao do fluxo

Adaptacdes necessarias

Avaliagdo continua

DE GESTAC PARTICIPATIVA

A Politica Nacional de Humanizacdio (PNH) reconhece claramente o principio da democratizagéo
como um dos requisitos da humanizagio em satde. A PNH, entendida como uma politica que
atravessa as diferentes acdes e instancias gestoras do SUS, propde a transversalizagfo destas
instancias. reafirmando o exercicio da descentralizagdo ¢ da autonomia da rede de servigos e dos

coletivos que integram o Sistema Unico de Satde (SUS) (Brasil 2006, 2004a).

Entre os principios desta politica, destacam-se alguns diretamente relacionados com novos modos de
produgiio e circulagiio de poder em satde, a saber: a construgdo da autonomia e protagonismo dos
sujeitos e coletivos que constituem o SUS; o aumento do grau de corresponsabilidade na produgio de
saude e de sujeitos ou nos processos de gestdo e atengdo em saude; o fomento da autonomia e do
protagonismo dos sujeitos; o estabelecimento de vinculos soliddrios e de participagdo coletiva no
processo de gestdo. A PNH preconiza a construgdo de uma gestdo participativa que envolva
trabalhadores da satide, gestores e usuarios em um pacto de corresponsabilidade baseado em contratos

¢ compromissos com o sistema de satde.

O debate sobre democratizagio, participagdo social ou o principio de corresponsabilidade contido
tanto nas diretrizes da Estratégia de Saude da Familia (antes denominada programa). quanto na PNH,

remetem inevitavelmente a questdes de ordem ética e politica que pde em evidéncia categorias como
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sujeito. igualdade e autonomia. Com efeito, o projeto de humanizagfio em saide que vem sendo

delineado no Brasil persegue:
- A produgiio de um cuidado orientado pelo reconhecimento de pessoa;

- O sentido de ser membro, de pertencimento a um ethos. a uma cultura, a um grupo que define os

proprios significados do "eu" e de sujeito;

- O sentido de uma identidade a partir de uma biografia singular, articulada a uma cultura, capaz de

dotar de legitimidade a autonomia de cada um.

Ribeiro (2007) destaca trés questdes essenciais na produgdio de politicas puiblicas comprometidas com
a parantia do direito 4 saude e valorizagio dos direitos humanos e da cidadania: a integridade ¢ a
dignidade como fundamentos para a organizagdo e regulagio das intervengdes publicas: o
reconhecimento e o respeito a diferenga como condi¢do para a realizagdo do direito a saide: a

territorializagiio dos problemas e das politicas na produg@o de respostas as novas realidades.

Dianie desta Otica, compartilhar decisdes e responsabilidades seria uma consequéncia ¢ uma
reatirmacdo do fato de se considerar o outro como igual. Assim sendo, o acesso a informagdo sobre
o diagnostico, tratamento ¢ suas consequéncias € apontado como condigdo necessaria para se

construirem relagdes menos desiguais no dmbito do cuidado em satde.

Lembrando que a gestdo participativa deve propiciar o didlogo entre os setores € grupos que estao

envolvidos em uma questdo:
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Aqui apresenta-se como proposta a de "cuidar participante" a ser realizada com um coletivo

de residentes.

O processo se desenvolvera por meio de acbes que integram momentos de analises, reflexdes e

sinfeses abrangendo as seguintes dimensdes:
- A pessoa como ela propria;
- A pessoa na comunidade e com os familiares;

A perspectiva ¢ de estimular a adocfo da abordagem participante de forma a influenciar na ampliacdo

do conceito de satde e de cidadania no contexto dos residentes terap€uticos e dos seus coletivos.

A questio da autonomia e legitimidade dos residentes para a tomada de decisdes ¢ um tema
bastante discutido no debate sobre humanizacio e, sem divida, suscita muitas polémicas que

dever ser trabalhadas, tais como:

- Numa sociedade hierarquizada, seria real pressupor a relagédo entre pessoa doente e cuidador como

wma relagiio de iguais?

- Qual a diferenga entre considerar a capacidade do residente em dividir decisdes como referéncia a
ser construida em cada encontro real e tomé-la, de forma equivocada, como substituto da

responsabilidade médica em arbitrar tecnicamente?

Pode-se dizer que o lugar atribuido ao residente vem sendo progressivamente transformado. A
'passividade’ e 'fragilidade’ do papel de residente cederam lugar ao reconhecimento de um residente-
consumidor, sujeito e portador de direitos, entre eles: o de informagdo, autonomia (ainda que relativa)

e arbitrio, aproximando-se do que denominamos hoje "usudrio”.

-De quais capitais de protagonismo e autonomia os diferentes atores usufruem? Quais as margens ¢

mecanismos de negociagdo e ampliacio destas fronteiras?

- No caso dos profissionais, a liberdade de agfio pode ser restringida em consequéncia da limitagio de
recursos, de compromissos e exigéncias administrativas ou pela pressdo dos seus pares. Os usuérios,
por sua parte, poderiam ter sua liberdade limitada pela ocorréncia de determinadas enfermidades. pela

lalta de conhecimentos especializados ou pelas normas estabelecidas em protocolos institucionais.
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! preciso dizer que. a despeito dos desafios conceituais e praticos que possam permear o debate sobre
mecanismos de democratizagdo, protagonismo dos sujeitos ou autonomia, existe um consenso sobre
a necessidade de se enfrentarem estas questdes e se criarem as bases de um movimento realmente
nstituinte do projeto de humanizacio em contexfo ao idedrio do SUS. Na busca de possiveis
alternativas aos dilemas apresentados, vislumbram-se possiveis vias no enfrentamento destas

quesides.

Aqui propde-se um processo de didlogo e responsabilizagdo mutua que comprometa tecnicamente e
moralmente profissionais e usuarios na tarefa do cuidado. Um movimento que serd mais facilitado
quanto maior for a confianga no outro, embora a responsabilidade prescinda dessa garantia:
"responsabilizar-se implica tornar-se caugdo de suas proprias agdes". Outra alternativa é conceber a
mteracdo trabalhador de satde-usuario enquanto rede de relagdes e de comunicagdes. E preciso
reconhecer, sobretudo, a complexidade inerente ao encontro entre estes sujeitos e as contradicdes que

ele encerra.

Vale destacar que, ao focalizar a questio da corresponsabilidade na gestédo e no cuidado em satide no
dmbito da ESF, se reconhece a sua clara vinculagiio com a tematica mais ampla da participagio social.
Neste sentido, considera-se que o conceito de autopromo¢do permite estabelecer uma aproximacio
entre as categorias corresponsabilidade e participagdo social.

Outras A¢des a Serem Desenvolvidas no Contexto de Servigo Residencial Terapéutico:

Implementacio da Politica de Promocio da Saide com a Promocio da Equidade em Satde

1. Combate as Iniquidades em Saude:

- Desenvolver programas especificos voltados para populagdes vulneraveis residentes em SRTs.
abordando suas necessidades Unicas de satde. Estabelecer parcerias com organizacoes da sociedade

civil que trabalham com grupos vulnerdveis para melhor identificar e atender a estas necessidades.

2. Espagos de Discussdo ¢ Fomento ao Combate as Iniquidades em Satde:
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- Criar féruns regulares de discussdo envolvendo residentes, familiares, cuidadores e profissionais
de sande, para identificar ¢ discutir iniquidades especificas em saude no contexto das residéncias
terapcuticas. Utilizar esses foruns para desenvolver e implementar estratégias efetivas de combate a

essas iquidades.

3. Sensibilizagfio e Capacitagio para Promocgo da Equidade em Satde:

- lmplementar programas de treinamento e sensibilizacgio para todos os atores envolvidos no SRT,
incluindo gestores, profissionais de satde, cuidadores e residentes, enfatizando a importancia da

cquidade em satide e o papel de cada um na promogio desta.

4. Integraghio e Acesso Efetivo aos Servicos de Satide:

Esta agao foca em garantir que os residentes das Residéncias Terapéuticas tenham um acesso efetivo
¢ integrado a uma ampla gama de servigos de saude. Isso inclui a aten¢do primaria, atendimento
especializado, e servigos de emergéncia, visando uma assisténcia a satde completa e continua. A
¢ntase esti em estabelecer uma colaboragio forte e continua com os gestores locais de satde para
remover barreiras de acesso e assegurar que os servicos de satide sejam adequados e facilmente

acessivels aos residentes das SRTs.

5. Promogao de Educacfio em Satide e Controle Social:

- Implementar programas de educagfio em satide dentro das SRTs. abordando temas como direitos
dos pacientes, satide preventiva e bem-estar, e fomentar a participacdo ativa dos residentes no controle

social das politicas de satude.

6. Parcerias com Universidades e Centros de Pesquisa:

- Hstabelecer parcerias com instituicdes académicas para conduzir pesquisas e avaliagdes sobre a
eficacia das politicas de saude e praticas de cuidado nas SRTs, envolvendo residentes e profissionais
como patticipantes ativos na pesquisa.
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Estas acoes propostas visam ndo apenas melhorar a qualidade dos servigos prestados nas residéncias
terapéuticas, mas também promover um ambiente mais equitativo ¢ participativo, alinhado com as

politicas de saude e equidade vigentes.

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO SERVICO

Tarefas Més 1 Més 2 Més 3

Estruturagfo do servico

L

Treinamento dos profissionais

AdaptagOes necessarias

e
[

Avaliagéo continua
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5 DOS PROTESSCSE

NTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA AQUISICA

No Anexo 1 REGULAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS E SERVICOS o Instituto

apresenta as normatiyas que regem o procedimento de aquisig8o e contratagéio de servigos.

SETOR DE COMPRAS o

Toda aquisiciio de materiais de consumo, de bens e de servigos obedecerd aos principios basicos de
impessoalidade, moralidade, economicidade, eﬁcjéncia e qualidade', tendo em vista a sua adequagio
2s finalidades dos Bens e servicos necessarios ao cumprimento da misséo das residéncias. O Setor de
Compras estabelecera as Normas e Procedimentos para a aquisicdo qualificada de bens e servigos
visando assegurar a sua continua provisdo de forma a atender as necessidades das residéncias no
degsempenho clé suas atividades, com a utilizacdio de recursos oriundos do Contrato de Gestdo e
proprios, respejtando as diretrizes da administragdo publica. Estas normas primam pela agilidade na
peréncia destes recursos materiais, recurso fundamental para a melhor atengdio ao usudrio com

necessidades urgentes e cruciais de manutengéo da vida.

O modelo a ser adotado buscard a modernidade, a eficiéncia e a redugéo dos custos, conforme as
necessidades programadas, obedecendo a critérios para a contrataciio de pessoal e aquisi¢do de
medicamentos e insumos hospitalares que serfio acompanhados pela Secretaria Estadual de Saude do
Espirito Santo que ird regular fiscalizar e controlar a atividade assumida pelo Instituto.

Diretrizes do Processo de Compras:

i. ' As compras programadas sfo realizadas pelo setor de compras;

b

As solicitactes de medicamentos s@o efetuadas com a prévia autoriza¢do do Coordenador

Geral do Projeto: ' A

3. Todas as solicitagdes de compras para aquisicio de produtos que ndo se enquadrem como
estoque, séo autorizadas pelos responsaveis do respectivo setor antes de serem encaminhadas
ao setor de Compras;

4. Toda e qualquer compra de Bem Patrimonial, independente do seu valor unitario, € autorizada

pela Coordenagdio Geral do Projeto, em conformidade com a Secretaria Estadual de Saude do

Espirito Santo.
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Qualificacio de fornecedores: -

A qualificaciio dos fornecedores ¢ a execugdo do procedimento de compras sera de responsabilidade

do sctor de compras, subordinado a diretoria de administracio e finangas e a coordenacdo

administrativa.

Qualificagiio de fornecedores de produtos e nsumos:

Serdo realizadas compras de produtos e insumos em geral de empresas previamente cadastradas no

sistema informatizado de gestfio integrado, salvo as excecdes previstas neste regulamento. Para o

cadastramento de empresas que se interessarem em fornecer produtos. e insumos para, deverdo ser

apresentados os seguintes documentos:

Contrato Social e ultima alteragfo, ou estatutos e ata de assembleia de eleigdo da diretoria da
sociedade devidamente registrado na Junta Comercial;

Cartio do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda CNPJ/MF;
Registro na ANVISA - Agéncia Nacional de Vigiléncia Sanitaria para empresas fornecedoras
de medicamentos e OPM; |

3 (trés) cartas de recomendagiio de outras empresas para as quais o interessado ja tenha
fornecido seus produtos;

Apbs a apresentagdo dos documentos previstos no item acima, o fornecedor sera cadastrado
no sistema informatizado de gestfio integrado e estara apto a participar dos processos de

aquisi¢io de produtos e insumos.

Oualificacio de fornecedores servigos em oeral e obras construcdo civil:

Para o cadastramento de empresas que se interessarem €m fornecer servicos em geral e de obras de

construciio civil, deverdio ser exigidos os seguintes documentos:

[

(wd

Contrato Social e Gltima alteragdo, ou estatutos e ata de assemblcia de eleigio da diretoria da
sociedade devidamente registrado .na Junta Comercial;

Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda - CNPJ/MF;

Comprovante de qualificagdo do responsavel técnico perante 0 respectivo orgdo profissional
competente, bem como o comprovante de quitago da anuidade em vigor;

3 (trés) cartas de recomendagdo de oufras empresas para as quais o interessado ja tenha
fornecido seus $ervigos. '
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Observagiio: O cadastramento de empresas como fornecedoras de servigos em geral ¢ obras de
construciio civil poderd se dar previamente, ou durante o processo de seleglo e contratacdo dos

regpectivos servigos.

Aquisicio de bens e servicos

Objelivo:

Estabelecer Normas e Procedimentos para a aquisi¢do de bens e servigos residéncias no desempenho

de suas atividades, com a utilizagfio de recursos oriundos do Contrato de Gestéo.

Principios Gerais:

Toda aquisigio de materiais de consumo, de bens, obras e de servigos obedecerd aos principios
basicos de impessoalidade, moralidade, economicidade, eficiéncia e qualidade, tendo em vista a sua
adequacdo as finalidades dos bens e servigos necessarios ao cumprimento da missdo das residéncias

terapéuticas.

Qualiticacdo de Fornecedores:

Qualificaciio de fornecedores de produtos e insumos:

Serfio realizadas compras de produtos e insumos em geral de empresas previamente cadastradas no

sistema informatizado de gestdio integrado, salvo as excegdes previamente definidas.

_ Para o cadastramento de empresas que se interessarem em fornecer produtos e insumos. deverdo ser

apresentados os seguintes documentos:

1. Contrato Social e ultima alteracdo, ou estatutos e ata de assembleia de eleigdo da diretoria da
sociedade devidamente registrado na Junta Comercial;

2. Cartiio do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda -CNPJ/MF:

3. Registro na ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria para empresas fornecedoras
de medicamentos ¢ OPM; '

4. 3 (trés) cartas de recomendagfio de outras empresas para as quais o interessado ja tenha

fornecido seus produtos;

- Ap6s a apresentagfio dos documentos previstos no item acima, o fornecedor sera cadastrado no

sistema informatizado de gestdo integrado e estard apto a participar dos processos de aquisicdo de
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procdutos e insumos. A qualificacdo dos fornecedores e a execugdo do procedimento de compras de

produtos e insumos sera de responsabilidade do Departamento de Materiais e Compras, subordinado

a Diretoria de Administra¢fo e Financas.

Qualiticacdo de fornecedores de servigos em geral e de obras de construgfio civil:

- Para o cadastramento de empresas que se interessarem em fornecer servicos em geral e de obras de

construcéo civil para, deverdo ser exigidos os seguintes documentos:

I. Contrato Social e ultima altera¢@o, ou estatutos e ata de assembleia de eleigio da diretoria da

sociedade devidamente registrado na Junta Comercial;
2. Cartdo do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda -CNPJ/MF;

3. Comprovante de qualificagdo do responsavel técnico perante o respectivo orgdo profissional

competente, bem como o comprovante de quitacdo da anuidade em vigor;

4. 3 (trés) cartas de recomendaciio de outras empresas para as quais o interessado ja tenha fornecido

SEeUs Servicos.

- O cadastramento de empresas como fornecedoras de servigos em geral e obras de construg@o civil

podera se dar previamente, ou durante o processo de seleg@o e contratagfio dos respectivos servigos.

- A qualificagfio dos fornecedores e a execugdo do procedimento de contratacdo de servigos e obras
serfio da responsabilidade do Departamento de Compras, subordinado a Diretoria de Administragio

¢ Financas.
PROCEDIMENTO DE AQUISICAO DE PRODUTOS OU INSUMOS

Procedimento ordinario de aquisicio:

- As compras de produtos ou insumos serdo realizadas, em regra, mensalmente para o atendimento de
uma demanda estimada de 30 (trinta) dias. Podera haver variagdes nesse prazo a depender da demanda

dos servigos prestados ¢ dos niveis de estoque de cada produto;

Apos a identificagio da necessidade de aquisi¢do de determinado (s) produto (s) pelo sistema
informatizado de gestdo integrado ou pelo respectivo centro de custo, o setor de Compras preparara
uma lista dos produtes e insumos que se pretende adquirir, contendo as suas especificagdes, as

quantidades desejadas, bem como o respectivo codigo do produto.
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A lista de produtos referida acima, deverd ser enviada por meio fisico, digital (e- mail) ou por fac-
simile, para pelo. menos 3 (trés) fornecedores previamente cadastrados, com a indica¢do de data e

hora para que as propostas de prego, prazo de pagamento ¢ entrega, sejam apresentadas ao Instituto.

- At¢ a data e hora previamente designadas, os fornecedores deverfio entregar por meio fisico, digital
(e-mail) ou por e-mail, suas propostas, contendo os pregos, prazos de pagamento e enfrega, devendo
obrigatoriamente constar ao lado de cada produto o respectivo codigo previamente informado pelo

Ingtituto.

- Recebidas as propostas de precos de cada fornecedor, os pregos, prazos de entrega e de pagamento
serdo langados no Sistema Informatizado de Gestdo, que automaticamente designard qual o

fornecedor que apresentou o melhor preco por cada item.

- Em caso de empate de pregos por item, o responsavel pela andlise das propostas utilizara os seguintes

critérios de desempate:
1. Prazo de pagamento mais longo;
2. Prazo de entrega mais curto.

- Se o nivel de estoque de cada produto estiver abaixo do desejavel, o critério de desempate poderd

ser mvertido para dar prioridade ao prazo de entrega mais curto.

- O fornecedor que apresentou o melhor preco para determinado item s6 ndo serd declarado vencedor
da tomada de pregos, caso o produto por ele apresentado nfo seja considerado tecnicamente adequado
para utilizagio, fato que devera ser justificado por parecer técnico firmado pelo setor responsavel pela

sua utilizagio e aprovado pela Diretoria Geral.

- Resolvidos os empates e demais questSes que envolvam a andlise de pre(;bs, o sistema informatizado
de gestdo integrado, gera as respectivas Ordens de Compras para os fornecedores que tiverem
apresentado a mélhor proposta em cada item. Em seguida, uma via da Ordem de Compra ¢ enviada
ao fornecedor’ ¢ outra via para o Almoxarifado ou Farmécia, conforme a natureza do produto
adquirido. Estes setores deverdo acompanhar a entrega dos produtos e gerar relatorios de atrasos e
nio atendimento, éaso 08 respectivos fornecedores deixem de atender ao prazo de entrega previamente

estabelecido nas propostas.
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- Apos o recebimento dog produtos pelo Almoxaritado e/ou Farmacia ¢ devidamente conferidas as
suas caracteristicas e atestada a sua conformidade com o pedido, as notas fiscais serdo enviadas ao

setor Financero para programar o pagamento.

Procedimento excepcional de aquisices:

Fxcepcionalmente, em casos de justificada urgéncia, nas hipoteses em que tecnicamente nio se
justifique a competicdo, na hipdtese de comprovadamente nio haver mais de um interessado no
fornecimento do produto ou servico, ou para produtos de valor inferior a R$ 10.000,00 (dez mil reais),

o setor de Compras podera dispensar o procedimento ordindrio previsto acima.

Para a realizacio de compras em carater de urgéncia, devidamente justificado, e para as compras
com valor global inferior a R$ 5.000.00 (cinco mil reais), o setor de Compras podera adotar

procedimento simples de aquisi¢do direta de fornecedores ja cadastrados.

- Nas hipoteses de aquisi¢io de produtos ou insumos que sejam fornecidos por um sé fornecedor, ou
cujas especificagdes técnicas indiquem a conveniéncia da aquisi¢io direta de determinada empresa,
0 processé de compra deverd ser instruido com cépia de parecer técnico e autorizagfio expressa do
Diretor Geral e do gestor da respectiva drea que se pretende atender, e a aquisi¢do podera se dar por

negociacio direta com o respectivo fornecedor.

Padronizacio de materiais:

Visando melhor adequaciio das necessidades técnicas a relagdo completa de materiais a ser
padronizada deverd ser elaborada no primeiro més de contrato, pelo setor de compras em parceria

com os coordenadores dos servicos assistenciais.

O Setor de Compras implantard manual de normas e rotinas, contendo a descri¢do das principais

praticas a serem’adotadas. A seguir apresentamos modelo a ser adotado pelo servigo.
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ServigofSetor COMPRAS
PROCEDIMIENTO  |Procedimenio POP: (SC+n%de ordem}

!NVISA QERACIONAL  |Elaboradoem: [/ /
K ¢

PADRAD Revisadoem: [

Rotinas Operacionais

Objetivo:

indicactes:

Fatores de Risco:

Técrica/Rotina:

Procedimento em caso de ndoconformidade

Elaborado por: Revisado por: Aprovada por: {Nome e
inome/funcio {nome/funcio) Fungan)

SETOR DE CONTRATOS

O projeto contard com unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes & gestfio e

formalizacio dos Contratos, tendo ela as seguintes responsabilidades:

b

“

o

[Z B S

)

Analises de alteracdes contratuais decorrentes de pedidos de réajustes. repactuagdes.
reequilibrios econdmico-financeiros;

Ampliagdes ou redugdes dos quantitativos contratados;

Incidentes relativos a pagamentos;

Correta instrugiio processual;

Controle de prazos contratuais;

Prorrogagdes;

Encaminhamentos das agOes relativas a aplicagéio de penalidades;

[nterlocu¢iio com as diversas dreas administrativas para assuntos relacionados;
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9. Apoio e orienta¢do as atividades de fiscalizacio exercidas pelo Fiscal do Contrato.

O Fiscal de Contrato devers Sempre que passivel verificar se o contrato possui todas as clausulag
previstas em Lei, ou seja, observar se 10 contrato consta a primeira cldusula - Do Objeto até a wltima

clausula - Do Foro.

Dentre as atribuicdes do fiscal, se encontra o dever de acompanhar o processo licitatério em todas as
suas fases, quando nomeado previamente, até a assinatura do contrato, bem como, na fase da
execugao contratual, onde devera anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com
& execugao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagfio das faltas oy defeitos
observados, como também deverd acompanhar a execucdo do contrato, atentando sempre para a lej
concomitante e para todas as clz’msulas‘estabelecidas, especialmente no que se refere is "Obrigacdes
da Contratada", "Forma de Execucio contratual”, "Casos de Rescisio. Contratual” e as "Penalidades
Previstas", procurando sempre esclarecimentos as eventuais dividas, buscando assim, o resultado de
exceléncia previsto pela administrag:'éq em fungfo do interesse publico, incluindo os Servigos
terceirizados. Desta forma acreditamos que para termos um controle eficiente e mantendo o valor
conforme planilha financeira, e nio perdermos a qualidade do servigo, o Instituto tera através do setor

de contratos uma maior transparéncia e eficiéneia na prestagdo de servico.

O Setor de Contratos implantard manual de normas e rotinas, contendo a descrigio das principais

praticas a serem adotadas, A seguir apresentamos modelo a ser adotado pelo Servigo.
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Servigo/Setar CONTRATOS /
PROCEDIMENTO  |Procedimento POP: {CONTRATOS+ no de ordem}

INVISA OERACIONAL  |Elaboradoem: [ /

FADRAD Revisadoem: / /
Rotinas Operacionais

Objetiva:
IndicacBes:
Fatores de Riseo:
Técnica/Rotina:

Frocedimento em caso de ndo canformidade

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: {Nome e
{nomefuncia (nome/funcio} Funcdo)

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO SERVICO

Tarefas Meés 1 Meés 2 Miés 3

Estrutuagiio do setor/implantagio dos fluxos

Tremamento dos profissionais

Adaptag¢des necessarias

Avaliagio continua

P s 2 SENTAR ROTINAS PARA ADMINISTRACAQ FINANCEIR A

O Departamento Financeiro terd como fungSes primordiais o controle das contas a pagar e a receber,

bem como a administra¢io financeira dos recursos proprios ou oriundos de Contratos/Convénios. que
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venha a se utilizar para a consecucio de seus objetivos, assim como a correta administragdo ¢ guarda
de todos os documentos financeiros e contédbeis da Instituicio. Sera também funglo do setor
Financeiro a correta contabilizacdio dos atos e fatos administrativos, bem como a interagéio com os

auditores interessados e habilitados a analisar suas contas.

Para o seu funcionamento, o setor contard com manual de normas de conduta, que orientem as
solicitagtes de pagamentos visando atender as necessidades das residéncias no desempenho de suas
atividades, com a utiliza¢do de recursos proprios ou oriundos do Contrato de Gestao. Toda solicitagio
de pagamento, seja por aquisicdo de materiais de consumo, de insumos, de bens. de obras ou de
servigos. a pessoa fisica ou juridica, obedecerd aos principios basicos de economicidade, eficiéncia e
qualidade. tendo em vista a sua adequada aplicagéo e finalidade dos bens e servigos necessarios ao

cumprimento da missfio das residéncias.

Cadastramento de Beneficiarios

O cadastramento do fornecedor de produtos, material de consumo ou msumos obedecera aos

seguintes critérios:

« A qualificacio do fornecedor, e a execugio dos procedimentos, de compras. serdo de

responsabilidade do setor de compras;

« O cadastramento de fornecedor, na base Unica do sistema informatizado de gestdo, pode ser feito.
previgmente, durante o processo de compra ou no ato do registro de entrada da respectiva Nota Fiscal-

- NF:

Cadastramento do prestador fornecedor de servicos e obras:

« O Instituto realizara pagamento de solicitagdo: para prestador cadastrado no sistema informatizado

de gestio, salvo as excegdes previstas neste regulamento;

« A qualificacio do prestador e a execugdo dos procedimentos de contratagio serdo de

responsabilidade do coordenador de cada area interessada;

« O cadastramento de prestador, na base tnica do sistema informatizado de gestdo, pode ser feito,
previamente, durante o processo de contratagdo ou no ato do registro de entrada da respectiva Nota

Piscal de Servico, de pessoa juridica ou tisica, avulsa, convencional ou cletrdnica - NFS.

Cadastramento do bolsista estagiario ou bolsista remunerado:
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« A qualificacfio do bolsista, e a execugfo dos procedimentos de contratagdo serdo de responsabilidade
do coordenador de cada drea interessada;

« O cadastramento de bolsista na base tnica do sistema informatizado de gestéo sera feito por ocasiéo

do registro do primeiro Recibo de Pagamento a Bolsista (RPB).

Cadastramento para adiantamentos e antecipacdes:

« O Instituto somente podera conceder adiantamento de saldrio, de férias ou de 13° salario, mediante
cheque na tesouraria, ao colaborador regularmente matriculado, com cadastro no sistema
informatizado de gestdo especifico para esta modalidade;

«A aprovacio do adiantamento. e a execugdio dos procedimentos de concessdo. séo de competéncia
dos Recursos Humanos;

.0 cadastramento do adiantado (beneficidrio de adiantamento) na base unica do sistema,
informatizado de gestfio serd feito por ocasido do registro do primeiro adiantamento concedido.

<0 Instituto somente podera conceder antecipa¢@io na compra de produto ou contratagdo de servigo,
mediante depésito em conta ou cheque na tesouraria, ao fornecedor ou prestador regularmente

cadastrado no sistema informatizado de gestéo.

«A aprovagio da antecipacdo, e a execucdo dos procedimentos de concessdo, sdo de competéncia do

setor de compras, subordinado & diretoria administrativa e financeira do Instituto.

O cadastramento do antecipado (beneficiario de antecipa¢do) na base inica do sistema informatizado

de sestao sera feito por ocasido do registro da primeira antecipagao concedida.

Cadastramento para didrias e ajuda de custo:

-0 Instituto somente podera conceder didrias e ajuda de custo, em quantidade expressa de dias da
viagem a servigo aprovada, mediante cheque na tesouraria, a pessoa fisica regularmente matriculada,

com cadastro no sistema informatizado de gestdo especifico para esta modalidade:

« A aprovagiio das didrias e ajuda de custo, e a execugdo dos procedimentos de concessdo. € de
competéncia da diretoria de administragio ¢ finangas do Instituto;

«0) cadastramento de beneficiario de didrias e ajuda de custo na base tinica do sistema informatizado
de westiio, serd feito por ocasido do registro da primeira didria concedida;
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() solicitante do pagamento, quando proceder ao cadastramento, sempre devera observar as
exigéncias para qualificagio do respectivo beneficidrio, e caso ja exista cadastro, devera realizar

manutengfio. ao menos, quanto atualizagdo de endereco, no de telefone, pessoa de contato e e-mail.

PROCEDIMENTO PARA SOLICITAR PAGAMENTO

« Toda solicitagiio de pagamento a fornecedor, sera formulada mediante envio do encaminhamento,
por meio fisico ou eletronico, que contenha as informagdes do codigo do centro de custo, do codigo
da verba vinculada, e a autorizagfo de pagamento pela diretoria de administragéo e finangas, ¢ da
respectiva NF devidamente atestada quanto ao recebimento do produto, a sua conformidade, ao

registro no mddulo estoque do sistema informatizado de gestdo, a efetiva entrada no almoxarifado.

« O ingresso do correspondente comprometimento para fornecedor, no moédulo de contas a pagar do
sistemna informatizado de gestfio, se dara a partir de inclusdo por importagéo dos dados oriundos do
modulo de estoque do sistema informatizado de gestdo, visiveis na tela do protocolo, apds a

confrontacio com os dados da NF fisica.

“Toda solicitacio de pagamento a prestador, serd formulada mediante envio do encaminhamento, por
meio fisico ou eletrdnico. que contenha as informagdes do codigo do centro de custo, do codigo da
verba vinculada, e a autorizagio de pagamento pela diretoria de: administragdo e finangas. e do
regpectivo documento fisico, seja um recibo de pfestador de servico RPS- Pessoa Fisica, que ndo
disponha de Nota Fiscal de Servigo, ou uma NFS, devidamente atestada quanto a execugdo do(s)

servigo(s), e A sua conformidade.

O ingresso do correspondente comprometimento para prestador, no modulo de contas a pagar do
sistema informatizado de gesto, se dard a partir da incluséo dos dados por digitag@o, apos a obtengdo

dos valores na planilha prépria para o calculo das dedugdes, compensagdes e retengdes fiscais.

« Toda solicitagio de pagamento a Bolsista, serd formulada mediante envio do encaminhamento, por
meio fisico ou eletrdnico, que contenha as informagdes do cédigo do centro de custo. do codigo da
verba vinouladé, ¢ a autorizacio de pagamento pela dirctoria de administragdio e finangas. ¢ do
respectivo documento fisico, ou seja, recibo de pagamento a bolsista, devidamente atestada quanto

ao periodo de cumprirento, ¢ & sua conformidade.
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« O ingresso do correspondente comprometimento para bolsista, no médulo de contas a pagar do
sistema informatizado de gestdio, se dara a partir da inclusdo dos dados por digitagdo, apds a obten¢do

dos valores na planilha propria para o calculo das dedugGes, compensagdes ¢ retengoes fiscais.

« Toda solicitacio de pagamento a adiantado, serd formulada mediante envio do encaminhamento,
por meio fisico ou eletrénico, que contenha as informacdes do codigo do centro de custo, do codigo
da verba vinculada, e a autorizaciio de pagamento pela diretoria de administragdio e finangas, e do
regpectivo documento fisico, ou seja, o recibo de adiantamento, devidamente atestado pelo RH quanto

a forma de liquidag#o, e a sua conformidade.

¢ Caso a solicitagio de pagamento a adiantado contenha previsdo de atendimento com verba
vinculada. o encaminhamento deverd, em primeiro lugar, transitar na Coordenagio de Contratos ¢

Convénios-CCC, para controle e visto.

« O ingresso do correspondente comprometimento, para adiantado, no modulo de contas a pagar do

sistema informatizado de gestdio, se dard a partir da inclusdo dos dados por digitagéo.

«Toda solicitagio de pagamento, a antecipado, serd formulada mediante envio do encaminhamento,
por meio fisico ou eletronico, que contenha as informagdes do codigo do centro de custo, do codigo
da verba vinculada, e a autorizagio de pagamento pela SAF, e do respectivo documento fisico. ou
seja, o recibo de antecipagfo, devidamente atestada pelo comprador quanto a forma de liquidagao, ¢

4 sua conformidade.

« O ingresso do correspondente comprometimento, para adiantado, no mddulo de contas a pagar do

sistemna informatizado de gestéio, se dard a partir da inclusdo dos dados por digitagdo.

. Toda solicitacio de pagamento de diarias e ajuda de custo, sera formulada mediante envio do
encaminhamento, por meio fisico ou eletrdnico, que contenha as informagdes do codigo do centro de
custo, do codigo da verba vinculada, e a autorizag@o de pagamento pela.diretoria de administragéio ¢
finam;as;ﬁ e do respectivo documento fisico, recibo de didria e ajuda de custo, devidamente atestado

pelo gestor solicitante quanto a justificativa da viagem, destino e periodo, e & sua conformidade.

s (O ingresso do correspondente comprometimento, para diarias e ajuda de custo, no modulo de contas

a pagar do sistema informatizado de gestdo, se dara a partir da inclusdo dos dados por digitac@o.

PROCEDIMENTO ORDINARIO DE PAGAMENTO
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Dos prazos e hordrios minimos:

» Diariamente, D zero, serfio incluidas no moédulo de contas a pagar do sistema informatizado de
vestio, por importagfio, todas as Notas Fiscais de Fornecedor, que seus encaminhamentos tenham

=

sido protocolizados no setor financeiro, até 12h00min de D-1 (dia 1til anterior).

« Diariamente, D zero, serfio incluidas no modulo de contas a pagar do sistema informatizado de
gestiio por digitagho, todas as Notas Fiscais de servico de prestador pessoa juridica, que seus

encaminhamentos tenham sido protocolizados no setor financeiro, até¢ 12h00min de D-1.

« Diariamente, D zero, serfio incluidas no médulo de contas a pagar do sistema informatizado de
gestio por digitacdo, todas as Notas Fiscais de servigo de prestador pessoa fisica, que suas planilhas
de calculo, das dedugdes, compensagdes e retengdes fiscais, tenham sido protocolizadas no setor
financeiro, até 12h00min de D-1, independentemente da data que seus encaminhamentos tenham sido

protocolizados na bancada de célculos do Setor de Recursos Humanos.

« Diariamente. D zero. serfio incluidos no modulo de contas a pagar do sistema informatizado de
gestao por digitagio, todos os recibos de prestagdo de servigos de prestador pessoa fisica, e todos o0s
recibos de pagamento de bolsa de bolsista, que suas planilhas de calculo, das dedugBes, compensagoes
¢ retencbes fiscais, tenham sido protocolizadas no setor financeiro, até 12h0Omin de D-I,
independenteménte da data que seus encaminhamentos tenham sido protocolizados na bancada de

calculos do SAP.

« Diariamente, D zero, serfio incluidos no médulo de contas a pagar do sistema informatizado de
oestao por digitagdo, todos os ADTDO de colaborador, que tenham sido protocolizadas no setor
financeiro, até 12h00min de D-1, independentemente da data que seus encaminhamentos tenham sido

homologados no setor de Recursos Humanos.

o Diariamente, D zero, serfio incluidos no médulo de contas a pagar do sistema informatizado de
gestio por digitagio, todos os ANTDO de fornecedor, de prestador PJ, de prestador PF. e que tenham
sido protocolizadas no setor financeiro, até 12h00min de D-1, independentemente da data que seus
encaminhamentos tenham sido protocolizados na bancada de calculos. Os documentos que tenham

sido protocolizados apés 12h00min serfio considerados como se recepcionados as 08h00min de D+1.

« Diariamente, D zero. as 16h:00min horas, sera emitido relatério atuvalizado com todos os

comprometimentos, com vencimento até D+1 (do dia 1til seguinte), que sera submetido a diretoria de
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administracfio e finangas para obter liberagdio para emissio dos cheques que serdo assinados as 11:00

horas de D +1. em 1o lote, ¢ as 15h:00min horas de D+1, em 2° lote.

« No 1° lote seriio priorizados os cheques, para os pagamentos com cobranga bancaria sem ficha de
compensacio (vencidos ou ndo), para os pagamentos com quitacdo por depdsito em conta, para 0s
pagamentos de guia de recolhimento de impostos e taxas, para reposicdo de fundo fixo, para os

pagamentos de concessdes de adiantamentos a colaboradores, e excegdes autorizadas, nesta ordem.

« No 2° lote serfio preparados os cheques, para 0s pagamentos com cobranc¢a bancéria com ficha de
compensacgio (em dia), para os pagamentos com cobran¢a em carteira, para os pagamentos de
concessoes de antecipacdes a fornecedores, e antecipagdes a credores por Servico, e excegdes

autorizadas, nesta ordem.

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO SERVICO

Tarefas

Estrutuacao do setor/implantagio dos fluxos

Treinamento dos profissionais

Adaptagdes necessarias

Avaliacao continua

MANUAL ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

O Manual de‘Rotinas para a Administragio Financeira tem o objetivo de mostrar seus principais
processos, atividades e tarefas de forma clarae objetiva. Apresentamos a seguir um modelo de Manual

que podera ser adaptado e utilizado.

s Diretoria Administrativa Financeira

Cumprir e executar todas as determinagdes do Manual de Gestdo, substituir o Diretor Geral em seus

impedimentos, dentro dos limites de delegacio fixados. Preparar o expediente. as informag0es diarias
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¢ mensais e compilar os dados de que o Diretor Geral necessite para a tomada de decisdes.

¢ Setor de Recrutamento e Selecio

Este setor tera como responsavel profissional devidamente qualificado, subordinado diretamente a
Dirctoria Administrativa, estruturado para a plena consecugdo dos objetivos do projeto. Sua
participacio e a aplicagfo estd diretamente ligada ao recrutamento e selegéo de pessoas, considerando
sempre as necessidades organizacionais para captagdo de profissionais com competéncias mais

adequadas ao exercicio de determinada funcéo no projeto.

¢ Setor de Departamento de Pessoal

Este setor terd como responsavel profissional devidamente qualificado, subordinado diretamente a
Diretoria Administrativa, estruturado para a plena consecugfo dos objetivos do projeto. Cuida das
admissdes, do pagamento e das demissdes da mdo de obra, de acordo com a legislagdio trabalhista
vigente,

Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina de Trabalho (SESMT) Este setor tem a
finalidade de promover satide e seguranga ao colaborador no local de ftrabalho, realizando um
monitoramento continuo sobre as condi¢des e de como séo desenvolvidas as atividades, podendo
assim aplicar medidas de prote¢fio aos colaboradores. Terd como responsaveis profissionais
devidamente qualificados, subordinados diretamente a Gestdo de Pessoas seguindo Normativas

Regulamentadoras pertinentes ao setor.

s Setor Financeiro

Fste servico terd como responsavel profissional qualificado, subordinado diretamente a Diretoria
Administrativa, estruturado em quantas unidades quantas necessarias para a plena consecugdo dos
abijetivos do projeto. E responsével pela administragdo de recursos financeiros que tem por objetivo

maximizar o valor da instituigdo e contribuir para a sua continuidade.

& Setor Contabilidade e Custos

Este setor terd como responsavel profissional contabilista qualificado, subordinado diretamente a
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Diretoria Administrativa, estruturado para a piena consecuco dos objetivos do projeto. Responsavel
por todas as movimentagdes possiveis de mensuracdio monetdria e por todos os coeficientes de rateio
dos servicos, setores ¢ produtos comuns a todo projeto, que registrados contabilmente, em seguida,
em forma de relatorios (demonstragdes financeiras), demonstrardo o resultado econdémico decorrente

da gestio da riqueza patrimonial, subsidiando os gestores com informagdes tteis.
s Servigo de Coordenagiio de Logistica

Este servigo tera como responsavel profissional qualificado, subordinado diretamente a Diretoria
Administrativa, estruturado em quantas unidades quantas necessarias para a plena consecugdo dos
objetivos do projeto. Coordenara todos os materiais que sdo entendidos como o conjunto de recursos
nio-humanos e nio- financeiros, que engloba, portanto, materiais de consumo, matérias-primas.
medicamentos, géneros alimenticios, produtos em transitos, produtos em processos, produtos
acabados, materiais auxiliares, consignagdes e até ativos fixos, envolvendo assim todos os recursos

patrimoniais conforme processo monitorado pela Central de Suprimentos.

s Setor de Compras

Este setor terd como responsavel profissional qualificado, diretamente subordinado a Coordenacéo de
Logistica, estruturado em quantas unidades forem necessdrias para a plena consecug¢io dos objetivos
do projeto. Este setor ¢ responsdvel por todas as compras realizadas pela instituigiio. O setor de
Compras deve desenvolver suas atividades adotando a metodologia da curva ABC, além de aplicar
critérios de qualificacio dos fornecedores, visando sempre a aquisi¢do do produto mais adequado,

COom O MeENOT Preco.

« Setor de Almoxarifado

Este setor tera como responsavel profissional devidamente qualificado, subordinado diretamente a
Coordenagéio de Logistica, estruturado em uantas unidades forem necessdrias para a plena
consecuciio dos objetivos do projeto. O Almoxarifado tem a funglo de conferir a coeréncia e
integridade de todos os suprimentos adquiridos, assim como exercer o correto armazenamento,
conforme legislagdes pertinentes, e dispensar os mesmos de forma eficaz. O Almoxarifado deve
manter um contado direto com o setor de compras para a continua troca de informagdes, visando

sarantir o correto abastecimento das residéncias, assim como avaliar o desempenho dos fornecedores.
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e Setor de Documentacdes e Contratos.

O setor de documentagées ¢ subordinado a diretoria Administrativa Financeira, devendo auxiliar a
diretoria em seus propdsitos conforme solicitagdes, bem como gerenciar documentagdes legais ¢

contratos da Instituigéo.

{23 AFZESENTAR ROTINA

5
ESTOQUE E PATRIMONIO

O setor de suprimentos exerce papel primordial para a manutencio da qualidade do atendimento
prestado ao cliente, exercendo influéncia direta no trabalho da equipe assistencial. Isso denota a
primeira fungio da atividade de administragfo de recursos materiais e patrimoniais, o atendimento s

necessidades de materiais, medicamentos e bens patrimoniais dos residentes e da equipe assistencial

E com esta visio estratégica que os gestores do servigo deverfio desenvolver suas atividades,
preocupando-se com a continuidade operacional da organizacdo ¢ ao mesmo tempo com a
manutenedo de todo o sistema das residéncias, pois néio adiantaré ter um estoque repleto de materiais
¢ medicamentos, e no ter dinheiro em caixa para comprar um antibiético ou consertar uma autoclave,
por exemplo. Assim, o almoxarifado terd por finalidade o recebimento, fisico e contabil de todos os
materiais adquiridos pela area de compras; a estocagem e a distribuicdo de materiais de
higiene/limpeza, material de expediente, material de manutenc#o e alimentacio. Estard subordinado
a Coordenagdo de Materiais e Compras, que por sua vez estd subordinada a Diretoria de

Administragéo e Finangas.

Para obtengiio de maior produtividade, maior seguranca nas operacdes de controle e rapidez no

atendimento aos usudrios do servico, o almoxarifado devera obedecer aos seguintes critérios:

¢ Possulr sistema informatizado para gerenciamento de estoque;

¢ Manter sintonia com o setor de compras particularmente quando da chegada dos materiais:
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¢ Manter o controle dos estoques em termo de quantidade e valor, minimizacgo das perdas por
deterioragfio dos materiais e por desvio de materiais;
¢ Manter inventdrios periddicos para avaliagio das quantidades e estado dos materiais
estocados;
¢ Identilicar e retirar do estoque os itens obsoletos;
s Determinar o volume necessario de estoque para um determinado periodo.
s  Possuir ;dlto grau de flexibilidade do arranjo fisico e utilizagio adequada do espaco,
® Reduglo da necessidade de equipamentos de movimentagio de materiais;

¢  Garantir 0s requisitos minimos de seguranca individual e coletiva.
OBJETIVOS DO ALMOXARIFADO:

-Organizar e controlar todo o recebimento, fisico e contébil de todos os materiais adquiridos pela area
de compras, além da estocagem e a distribuicio de materiais em geral, necessdrios a todas as

atividades das residéncias.

-Estabelecer um conceito bem definido de logistica, necessario para melhor compreensio do fluxo

continuo dos materiais, as relagdes tempo-estoque na produg@o e na prestagdo do servigo;

-Apoiar firmemente cada fase do sistema de gestfio, com um maximo de eficiéncia, através da

coordenacdo de suprimentos, produgfo, embalagem e transporte de suprimentos.

A logistica proposta para obtengfio dos objetivos se constitui pelo planejamento de materiais,
compras, rede de fornecedores, servico de transporte, armazenamento, farmacias, servico de
movimentacio interna e rede de unidades de atendimento. A gestdo € iniciada na rede de fornecimento

¢ finalizada apos o descarte/uso do material. A Geréncia de almoxarifado dever abranger os setores:

1. Recepeilo, armazenamento e expedicio de produtos farmacéuticos;
2. Recepelo, armazenamento e expedi¢iio de materiais ¢ equipamentos.

1. Recepcio. Armazenamento e Expedicio de Materiais e Equipamentos:

b

Recebimentos dos Materiais e Equipamentos:

1. Conferir os materiais e equipamentos de acordo com a Ordem de Compra (0.C) € os dados da
nota fiscal;
2. Verificar as condi¢es de embalagem, que deverfio estar compativeis ao tipo de produto, para

nio afetar a sua integridade, durante o transporte, armazenamento ¢ manuseio;
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Comunicar imediatamente ao fornecedor quando houver divergéncia na quantidade, na
validade ou na integridade fisica do produto, para que seja efetuada a regularizaco e/ou troca

do mesmo:

Comunicar imediatamente ao fornecedor se a nota fiscal apresentar divergéncia no

preenchimento em relagéio & Ordem de Compra, protocolando e devolvendo juntamente com
08 produtos;

Proceder as entradas dos materiais e equipamentos levando em consideragdo o tipo de
documento (Nota Fiscal, Vales, Devoluggo, Doacdo, Material Consignado, etc.) no Sistema
Informatizado:

Atestar o recebimento na Nota Fiscal ou nos Vales;

Anexar a Ordem de Fornecimento, encaminhando para serem assinadas as Notas de Entrada
as Notas Fiscais,

Protocolar e encaminhar a Contabilidade;

Conterir quando for o caso de entrega parcelada, o quantitativo a ser recebido. anotando na

OC e liberando a Nota Fiscal para pagamento;

[0. Comunicar ao fornecedor quando da expiracéo do prazo de entrega do restante da parcela:

I'l. Comunicar qualquer intercorréncia que houver na entrega dos produtos.

Armazenamento (estocagem) dos Materiais e Equipamentos:

o

Tud

Armazenar os materiais e equipamentos de forma adequada obedecendo a forma de
organizagéio escolhida (materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes), para facilitar o acesso, identificagcdo, manuseio, controle e distribuicdo ¢
mventario;

Utilizar estrados para armazenar os itens de grandes volumes e os, mais pesados, obedecendo
ao limite maximo permitido;

Manter equidistincia entre piso e paredes, obedecendo a distincia minima, de um metro, entre
os estrados e, paredes, para facilitar a limpeza, aeracfio e circulagdo de pessoas:

Resguardar os materiais contra o furto ou roubo, e protegé-los contra a agfio dos perigos
mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos:

Observar que os materiais estocados hd mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar
(primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do
estoque;
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6. Manter bom nivel de organizacio, de modo a possibilitar uma facil inspegdo e um rapido
inventario; |
7. Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais ¢ somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo sob o

conhecimento do gerente do setor.

Fxpedicio (distribuiciio) dos Materiais e Equipamentos:

1. Disponibilizar os materiais aos diversos setores mediante solicitago de material de acordo

com cronograma pré-estabelecido;

=

Atender as solicitacbes mediante conferéncia dos itens digitados, devendo a Nota de
Fornecimento estar devidamente assinada pelo Almoxarife, Conferente e pelo colaborador

que realizou o recebimento;

[}

Registrar na Nota de Fornecimento qualquer inconsisténcia que houver;

4. Arquivar as Notas de Fornecimento devidamente assinadas, apds a entrega dos pedidos.

Qutras atividades:

1. Garantir as condi¢des minimas necessarias de qualidade e seguranga para armazenamento dos
materiais, e equipamentos adquiridos obedecendo aos padrdes e normas técnicas especificas
que venham assegurar manutencdo das caracteristicas dos mesmos;

2. Zelar pela conservagio dos materiais e equipamentos;

Realizar inventarios; |

4. Manter atualizada a Relagio de Materiais Padronizados e a Relagdio de Codigos por Centro de

Custos;

o

Manter arquivadas, por tempo estabelecido pela instituigdo: Nota de Solicitagio de Material,

Nota de Entrega de Material, Nota de Devblugﬁo de Material.

GESTAO DA INFORMACAO NA LOGISTICA

A introduciio de "softwares" por parte no gerenciamento do almoxarifado trard informagdes técnicas
de caleulo de ponto de reposicdo, lotes, compra, criagdo de arquivo com informagoes relativas ao

processo de manufatura de Kkits, informacdes de custos, de mercado, etc. Com essa evolucdo,




nstitte
vicla e satde
chegamos a0 conceito do banco de dados comum, isto €, registros de arquivos mecanizados que

mantém toda informago necessaria para um processamento de forma rapida ¢ ccondmica.

A tecnologia da informagio facilitard a comunicagdo com a equipe assistencial, resultando no melhor
atendimento ao cliente. Suprimento, atendimento, finangas e fornecedor estardo interligados e

trocando todos os tipos de informago de forma integrada e instantanea.
NORMAS ADMINISTRATIVAS

Conforme escala mensal, os Auxiliares de Almoxarifado desenvolverdo suas atividades em horario:
Sepunda a Sexta das 08:00 as 12:00 e 13:00 as 18:00h ¢ plantonista, sendo Servigo Diurno (SD) -
Escala: 12/24 - Horario: 06:00 as 18:00h ou Servigo Noturno (SN) - Escala: 12/24, Horario: 18:00 as
06:00h.

-O Almoxarifado possuird condigdes para assegurar que o material adequado, na quantidade devida,
estara no local certo, quando necessario, por meio da armazenagem de materiais, de acordo com
normas adequadas, objetivando resguardar, além da preservagao da qualidade dos mesmos para os
usudrios do servigo. Para cumprir sua finalidade, o almoxarifado deverd possuir instalagdes

adequadas, bem como recursos de movimentagio ¢ distribuicfio suficientes a um atendimento répido

e eliciente.

O Almoxarifado possuird rotinas rigorosas para a retirada dos produtos no almoxaritado visando a
preservacio dos materiais armazenados, protegendo-os contra furtos e desperdicios. A autoridade
para a retirada do estoque deve estar definida com clareza e somente pessoas autorizadas podero

exercer essa distribuicfo.

_ O setor utilizara controle rigoroso de arrumagdo visando facilitar a localizagio dos itens. Para isso

deverdo ser observados:

- O espagamento para as paredes;

-Og produtos nfio deverdo ser colocados dirctamente sobre 0 piso;

_Observara as condicdes de estocagem conforme a especificagdo de cada produto:
-Respeitara o empilhamento maximo;

-Observard sinais de instabilidade;
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-Observara a rotulagem, principalmente dos produtos embalados;
-0 Almoxarifado informara ao cliente os cuidados necessarios com relagdo a embalagem;
-0 recipiente deve ser o correto e o fechamento adequado.

- Serd larefa do gestor do almoxarifado controlar a qualidade dos servigos de materiais, objetivando

descobrir oportunidades de melhoria de servicos ou de materiais, medicamentos e equipamentos.

-0 Almoxarifado devera manter documentos (fisico ou informatizado) necessarios para o controle do

atendimento das diversas rotinas de trabalho, entre eles:

1. Ficha de controle de estoque: documento destinado a controlar manualmente o estoque, por meio

da anotagdo das quantidades de entradas e saidas, visando o seu suprimento;
2. Ficha de Localizagdo: documento utilizado para através de cédigos, onde o material esta guardado;

3. Comunicacio de Irregularidades: documento utilizado para esclarecer ao fornecedor os motivos da

devolucao, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo;

4. Relatorio téenico de inspegdo: documento utilizado para definir, sob o aspecto qualitativo, o aceite

ou a recusa do material comprado do fornecedor;
5. Requisicio de material: documento utilizado para a retirada de materiais do almoxaritado:

6. Devolugido de material: documento utilizado para devolver ao estoque do almoxarifado as

quantidades de material porventura requisitada além do necessario.

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO SERVICO

Tarefas Meés 1 Més 2 Més 3

NS RRN

Estrutuagfio do setor/implantacdo dos fluxos

Treinamento dos profissionais

Adaptagdes necessarias =

Avaliagfo continua
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MANUAL DO ALMOXARIFADO

CONCEITO DA ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

A Administracdo de Materiais € a técnica da utilizacdo de principios e meios, através dos quais.
fazemos render em plenitude, os equipamentos, as matérias primas, as ferramentas e os materiais,

conseguindo sua devida conservagéo e controle.

FINALIDADE

A Administracio de Materiais tem por finalidade assegurar o continuo abastecimento dos materiais
necessarios e capazes de atender 4 demanda do servigo, bem como, cuidar de todos os problemas
relacionados a Materiais, fiscalizando, zelando e controlando, no sentido de garantir quantidade e

qualidade no abastecimento e padréo no atendimento.

OBJETIVOS

+ Reduzir os custosna aquisigio;

# Racionalizar as técnicas de estocagem para reduzir o custo de manutengio;

¢ Reduzir os custos de reposi¢iio estabelecendo lotes de compras;

¢ Manter rotatividade dos estoques segundo o consumo médio mensal e capacidade para
armazenamento;

¢ Reduzir os custos com a mio de obra, procurando a informatizac¢io dos dados:

¢ Treinar, aperteigoar e qualificar o pessoal;

¢ Garantir o fornecimento continuo dos materiais;

+ Exigir a qualidade dos materiais a serem adquiridos;

¢ Cultivar boas relagdes com os fornecedores;

+ Manter atualizado o cadastro de fornecedores por produtos e por fornecedores;

¢ Padronizar os materiais e medicamentos a serem utilizados;

+ Prever o abastecimento periodico, de forma, a otimizar o atendimento aos setores/servigos;

+ Maximizar o retorno, ou seja, proporcionar um retorno rapido e crescente de todo investimento feito
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em estoque;
¢ Centralizar as atividades de Materiais, possibilitando maior controle e eficiéncia, mais
regponsabilidade e harmonia, evitando duplicacdo de esforgos e desperdicios de tempo.
¢ Definir claramente a responsabilidade de cada setor, de modo a disseminar a harmonia ¢ a
imtegracio entre todos, evitando contlitos;
+ Implantar uma politica de compras equilibrada, possibilitando maior reciprocidade entre Instituto/
Fornecedor e Fornecedor/ Instituto;
+ Planejar a aquisi¢do de novos equipamentos e materiais, modernizando os servigos;

¢ Fazer previsdo orcamentaria, evitando assim o desequilibrio das finangas do Contrato de Gestéo.

COMPETENCIAS

Compete ao Servico de Materiais:

¢ Compras - a competéncia dd setor de compras refere-se a aquisiciio dos materiais necessarios a
operacio do sistema produtivo do servi¢o. Sua finalidade basica ¢ manter fontes de suprimentos.

¢+ Recebimento ¢ Conferéncia - é uma operagfio que processa por ocasifio do ato da entrega do
material comprado, na qual sdo verificadas as indica¢des contidas nas notas fiscais (enderego/marca),
em confrontagdo com o pedido de compras.

+ Armazenagem - visa a utilizagdo de técnicas de estocagem para salvaguardar os materiais de

perigos de queda, deterioracéo, perda e outros.

Assim, o armazenamento deve ser feito de conformidade com o tipo de material e com o tipo de
recipiente adequado.

+ Controle - a Administracdo de Materiais deve ser capaz de controlar os diversos tipos de materiais
que devem realmente ser mantidos em estoque, o tempo em que deve ser reposto os estoques ¢ a
quantidade que devem ser adquiridos a fim de que ndo haja problemas de faltas ou excessos.

+ Disiribuiciio - a Administracio de Materiais esta ligada a entrega de mercadorias requisitadas pelos

SeloTes/servicos.

E o local destinado a recepgfo, guarda, controle e distribuicdo ordenada dos materiais de consumo

necessarios ao funcionamento das residéncias.

a) Lungdes:
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¢« Recebimento dos materiais;

¢ GGuarda ou estocagent;

¢ Controle;

+ Distribui¢fio aos setores/servigos requisitantes;
¢ Planejamento de quando e quanto comprar;

¢ Levantamento periddico dos estoques;

¢ Estabelecimento da quantidade maxima, minima e do ponto de pedido.

a) Localizacio: o Almoxarifado devera estar localizado em local estratégico que favorega a logistica
de abastecimento das residéncias, em local arejado e dotado de claridade natural, com area livre de

escadaria e de facil acesso a entrada de mercadorias.

b) Area Fisica: a drea destinada ao almoxarifado deve abranger:

¢ Local de recebimento e conferéncia dos materiais;

¢+ Local de estocagem dotado de estrado, estantes simples e duplas;

¢ Local de distribui¢fo dos materiais requisitados;

# Acesso externo coberto com marquise de prote¢do contra sol e chuva,

¢ Corredores internos com largura minima de 0,80 cm e externos com largura minima de 2,00m:
¢ Plataforma para descarga;

¢ Paredes de cor clara;

+ Pisos e rampas com revestimento antiderrapante.

NORMAS ADMINISTRATIVAS DO SERVICO DE MATERIAIS

SAO NORMAS COMUNS AO SERVICO DE MATERIAIS:

+ O horario de trabalho estabelecido, devera ser cumprido;

+ Os funciondrios trabalharfio devidamente uniformizados;

+ As permissdes de saida (para locais externos) deverdo ser autorizadas por escrito pelo encarregado
do servigo;

¢ As saidas internas, a servico ou nfio, deverdio ser sempre comunicadas ao encarregado ou colega de
trabalho, nunca deixando o setor sozinho;

+ A entrada de pessoas estranhas ao servigo, devera ser autorizada pelo encarregado;
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¢ As horas extras, se necessdrias, deverfio ser autorizadas previamente, por escrito, pelo Diretor
Administrativo;

¢ Os documentos inerentes ao Servigco de Materiais, tais como: pastas, livros etc.. s6 poderdio ser

retirados do setor com autorizagéo da Diregdo.

SAQO NORMAS DO SETOR DE ALMOXARIFADO:

¢ Nenhum material podera ser retirado do Almoxarifado sem correspondente requisigio:

« A quantidade de material entregue ao requisitante ndo poderd ser maior que a estabelecida na
requisicio;

¢ Nao deverdo ser atendidas as requisi¢des emitidas pelos setores fora dos dias pré-estabelecido para
cada setor ou que nfo traga a assinatura do responsavel;

¢ Og funcionarios do Almoxarifado atenderfio ordinariamente apenas as requisigdes dos servigos

requisitantes, observando o calendario estipulado.

NORMAS TECNICAS DO SERVICO DE MATERIAIS

Normas Técnicas para estocagem de gé€neros: |

¢ Estocar os géneros alimenticios em local proprio com boa ventilagdo natural, cruzada;

+ A Despensa devera ser equipada com estrados de madeira para a estocagem das sacarias;

¢ Os estrados deverfio distar 0,40cm do piso, sendo os pés revestidos com folhas de tlandres. para
evilar o acesso de roedores aos alimentos.

+ Os cereais em griios e as leguminosas deverfo ficar sobre os estrados de madeiras, acondicionados
em sacos de amiagem ou algodio;

¢ As prateleiras poderdo ser de formica, madeira vernizada, azulejadas ou de ago inoxidavel;

¢ As prateleiras deverfio distar 10cm das paredes, para evitar que a umidade atinja os alimentos:

¢ Os géneros acondicionados em pacotes, latas ou caixas, deverdo ser arrumados ou empilhados nas
prateleiras, atastados da parede;

¢ Ao armazenar macarrio, biscoito, nfo colocar outros géneros sobre eles, para evitar que se triturem;
+ Og géneros mais velhos deverio ser colocados em cima ou a frente dos mais novos, para serem
consumidos em primeiro lugar (rotatividade);

¢ Og géneros (caixas, sacos, pacotes, latas, vidros, litros, etc.) deverfio ser acondicionados (arrumados
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nas prateleiras), de forma que o rétulo fique visivel e nunca com a boca para baixo. demonstrando
organizacéo e facilitando a localizagio do produto;

¢ Nao misturar alimentos com material de limpeza, sendo que estes poderfio ser guardados na propria
Despensa, mas em lugar visivelmente separado;

+ Usar utensilios seco e limpo, para retirar os géneros das sacarias;

+ Providenciar periodicamente dedetizacdo e desratizagdo, tomando precaugdes para que os géneros
ndo sejam atingidos pelo produto do processo;

+ As janelas deverdio ser teladas (tela de nylon fina).

Normas Téenicas para Estocagem de Filmes e Papéis Fotogrificos:

¢ A drea de estocagem destes materiais devera ser protegida de umidade, calor e vapor;

¢ Deverlo ser evitados locais proximos a caldeiras, condicionadores de ar, respiradores. estufas e
coberturas néo isoladas;

¢ A estocagem destes materiais devera ser processada em agrupamentos distintos de acordo com a
data de validade estabelecida pelo fabricante;

¢ Serdo estocados em prateleiras, de preferéncia nas embalagens originais, com espagos livres entre

os volumes, para facilitar a circulagdo do ar.

Normas Técni¢a para Estocagem de Tintas, Esmaltes e Vernizes:

¢ A drea destinada a estes materiais deverd ser limpa bem ventilada ¢ ndo sujeita a calor excessivo,
centelhas ou acéo direta dos raios solares;

¢ Deverlo ser mantidos em suas embalagens originais até sua utilizac#o;

+ Deverdo ser estocados em estantes ou estrados localizados no piso inferior das instalagdes do

Almoxarifado e possivelmente isolados de outros materiais.

Normas Téenicas para Guarda de Inflamaveis:

¢ A area destinada a estocagem de inflamdveis, quando situada ao ar livre, devera ser perfeitamente
delimitada e isolada;

¢ Quando situada em edificagfo, devera ser bem arejada, ter piso, paredes e teto de material nio

combustivel e com taxas de resisténcia a fogo nfo inferior a 2 horas;

48




irﬁsit‘ktutﬂc -

vida e satide
+ Og liquidos inflamaveis deverfio ser embalados em tambores ou outros recipientes portateis
fechados, cuja capacidade ndo exceda a 226 litros;
¢ Os recipientes de liquidos dos inflamaveis deverfio ser estocados sobre estrados ou armagio

especial, obedecendo o disposto na NB - 98 da ABNT.

Normas Téenicas para Estocagem de Tambores e Barris:

¢ Os tambores devem ser guardados de forma deitada e presos com calgos de madeira na camada de
baixo;

¢ Quando os tambores estiverem vazios e a quantidade for elevada a pilha tera de preteréncia formato
de uma pirdmide;

¢ Os barris podem também ser empilhados de pé em camadas desencontradas, como tébua ou prancha

entre uma camada e outra.

Normas Técnieas para estocagem de materiais Retangulares:

+ Todos os volumes devem ter tamanhos uniformes;
¢ As caixas de papeldo nfo devem ser depositadas em local tumido:
¢ Convém deixar metade da largura de cada caixa ou material retangular para fora em toda a sua

volta, de cada cinco corridas de altura.

Normas Técnicas para Guarda de Sacarias:

+ Sacarias em geral (arroz, feijdo, agucar, trigo, etc.)
+ Sua guarda sera feita em estrados de material em pilhas “armadas’™;
+ Pilha devera ficar no minimo 0,50 ¢cm da parede, as bocas dos sacos deverdio ficar voliadas para

dentro da pilha..

1.3.3.2 PATRIMONIO

O enfoque patrimonial dado pelo advento das normas de contabilidade aplicada ao setor publico, tém
tmpulsionado um crescimento das exigéncias dos organismos de controle externo em direcio a

conquista deste novo paradigma. Neste sentido, considerando que uma parte consideravel dos
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recursos orgamentarios tem sido destinada a imobilizacdio de ativos e, nem sempre, as rotinas de
regisiros patrimoniais existentes tém garantido o suficiente controle ¢ a salvaguarda destes itens do
patriménio pablico, cresce a necessidade da permanente atualizagio dos protfissionais envolvidos com
este departamento, bem como a constante reavaliagio dos procedimentos adotados nesta drea. Com
efeito, embora as atividades do controle patrimonial sejam caracterizadas como de apoio
administrativo, uma gestdo eficiente dos ativos pode oportunizar economias ou priorizacdes
orcamentarias, tendo em vista que a escassez de recursos e as demandas crescentes da sociedade tém
requerido dos gestores puiblicos um grande esfor¢o no sentido de adequar estas necessidades as

possibilidades financeiras da administracfo.

COMPETENCIAS DO SETOR DE PATRIMONIO

« Atender a istrugfio normativa no 205/88, inventédrio fisico é o instrumento de controle para a
verificagdo dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no orgéo ou entidade;

¢ Realizar inventario fisico de bens moveis, que, por lei, deve ser feito anualmente:

= Realizar o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com saldo fisico
real das instalagdes;

« Realizar andlise do desempenho das atividades do encarregado do controle através dos resultados
obtidos no levantamento fisico;

s Realizar levantamento da situagfo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutengiio e reparos e/ou constatacdo de que o bem movel é ou nfio necessario em
cada unidade.

« Recebimento da documentag8o pertinente a incorporacdo dos bens:

« Cadastramento dos bens no Sistema de Patrimdnio;

e Hmissio do termo de responsabilidade;

« Solicitar ao 6rgio competente a identificacgio fisica do bem, com a fixacdo de plaqueta patrimonial,

observada a padronizagdo de etiqueta de codigo de barras, gerada pelo Sistema de Patriméonio.

Caracteristicas do inventario:

- Inicial: realizado no inicio do contrato de gestdo, para identificacio e registro dos bens sob sua
responsabilidade.
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- BEventual: realizado em qualquer época, por iniciativa da gestdo da ou por iniciativa do Orgao
fiscalizador.

-Anual; destinado a comprovar a quantidade e o valor do acervo patrimonial de cada unidade gestors
existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das variagdes

patrimoniais ocorridas durante o exercicio.
- De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de uma unidade gestora.

O inventdrio que serd realizado, no inicio deste contrato, sera os denominados Inicial € Anual, ¢ seu
objetivo serd comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo componente nas residéncias.
Ele ¢ obrigatorio e deve representar as informagdes relativas ao exercicio. Espera-se que, ao final

desse trabalho, os gestores possam:

- Ter uma visdo da real situagfo dos bens existentes nas residéncias;

- Identificar os bens ndo inventariados e tomar as providéncias necessdrias;

- Identificar os bens ociosos e em disponibilidade redistribuindo-os a outras unidades gestoras;
- Identificar os bens inserviveis tomando as devidas providéncias;

- Identificar os bens particulares presentes nas unidades gestoras.

Observagdo:

- Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdio ser efetuados por comissio designada pelo
Supervisor Administrativo/Financeiro, ressalvados aqueles de prestagdo de contas, que deverdo se

subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

Agentes do lnventario:

Para a realizagdo do inventario é necessario a cooperagiio entre os diversos agentes envolvidos com
o patrimonio. Esses agentes sdo: o gestor, a comissdo inventariante, o setor de patrimdnio, e 0s
responsaveis por guarda de bens. A seguir apresentamos as atribuigdes de cada agente no processo de

inventario:

« O Gestor serd o dirieente mdximo do setor, a ele competira:

-Designar a Comissdo de Inventario, bem como acompanhar o desenvolvimento de seu trabalho;
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_Ratificar o relatério final de inventdrio elaborado pela Comissdo de Inventario;

_Encaminhar os relatérios financeiros;

-Encaminhar copia dos relatérios final de inventario e financeiros para a auditoria geral.

“Tomar providéncias para saneamento de bens inserviveis.

-Comissio Inventariante: devera ser implantada e definida as atribuigdes no primeiro més de contrato.

Setor de Patrimdnio

Na atividade de Inventario, o Setor de Patrimdnio terd a fungdo de apoio e de atualizaglio das

informacgoes. Dentre as suas atribuicoes destaca-se:

- Emitir a relagfio de bens para inventério do exercicio;

- Executar o tombamento de bens ndo tombados;

- Executar a transferéncia dos bens com localizagdo indevida;

- Atualizar as informacdes cadastrais dos bens, quando sua insensibilidade, existéneia ¢

emplaquetamento;

- Emitir relatérios finais para elaborago de relatério final;

- Emitir os relatorios financeiros para o gestor da unidade;

- Emitir os termos de responsabilidade atualizados apos a abertura do proximo exercicio.

Responsavel por Guarda:

Na atividade de Inventério, o responsdvel pela guarda e conservagiio de bens patrimoniais tem a

fungiio de:

o Zelar pelo bom uso e manutengdo da conservagdo dos bens sob sua responsabilidade;
« Prestar ao setor de patriménio informagdes acerca dos bens sob sua responsabilidade;
« Manter constantemente atualizadas as informagdes relacionadas aos bens sob sua responsabilidade;
« Verificar se as informagdes dos bens constantes da relagfio de bens se correspondem a realidade de

seu local de guarda;
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« Preencher o relatério "bens existentes" quando identificar que algum bem presente no local ndo esta
discriminado na relacfo de bens;
« Preencher o relatorio bens de particulares, coletando a assinatura do proprietario do bem no local
apropriado;
« Receber do setor de patrimonio o termo de responsabilidade renovado relativo a cada exercicio:
« Proceder a conferéncia do termo de responsabilidade e manifestar-se por escrito ao setor de
patrimdnio caso existam divergéncias cfué_nto aos bens relacionados;
« Assinar o termo de responsabilidade renovado dos bens sob sua guarda;
s Entregar uma via do termo de responsabilidade renovado ao setor de patrimdnio para arquivamento

e guardar a outra via para eventuais conferéncias.

O Instituto encaminhard mensalmente junto com a prestagfo de contas um relatorio atualizado com a
relacio de todos os bens moveis das residéncias, para acompanhamento e ciéncia, principalmente de

equipamentos, para andlise de conservagdo ¢ estado de uso.

FLUXO PARA O SETOR DE PATRIMONIO
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ORDEM DO PROCEDIMENTO  UNIDADE RESPON SAVEL 0O QUE FAZER

Recebe uma via do processo de

compra,

Recebe a solicitagio de compra
Efetua a entrega do material solicitado
Realiza a conferéncia da solicitagio de
compras com a Nota Fiscal do
Fornecedor, confere todos os dados e
se o material entregue fol 0 mesmo
solicitado.
Caso nio seja compativel com a
solicitacfio de compras, devolve o

1° Almoxarifado

2° Fornecedor

3% Almoxarifado

material ao fornecedor e aguarda nova
entrega. Deve também comunicar 0
setor de compras para providéncias.

Caso seja compativel com a solicitagdo
encaminha para o setor de patrimonio.

Realiza conferéncia do material
Registra 0 bem imovel no sistema

g Almoxarifado patrimonial.
Solicita emplaquetamento do bem movel

Encaminha o bem para o setor
solicitante

Informa ao setor financeiro o nimero
de patrimbnio.

Manual de Procedimentos de Bens Patrimoniais

Visando estabelecer uma padronizago dos procedimentos no que diz respeito a guarda, tombamento.
fransferéncias, baixas, incorporagdes e dentre outras agoes pertinentes & drea de PatrimOnio ¢ que se
faz necessario o estabelecimento de um instrumento que venha normatizar todos os procedimentos
necessarios para uma boa gestao dos bens patrimoniais.

Objetivo:

- Definir conceitos e competéncias, estabelecendo procedimentos para toda a movimentagdo fisica e

contabil dos bens patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a responsabilidade do Instituto.

Definicoes e Conceitos:
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Alienagiio: procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem. por intermédio de
venda, doagfio ou permuta. A alienagdio de bens da administragdo plblica obedece as disposicoes

contidas no artigo 17, Inciso II da Lei Federal 8.666/93.
Baixa Patrimonial: procedimento de exclusdo de bens do ativo permanente das residéncias.

Bens de Terceiros/Cessio de Uso: transferéncia gratuita da posse/de um bem publico de uma
entidade ou 6rgdio para outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condigdes estabelecidas, no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado. E ato de colaboragio entre repartigdes publicas

em que aquela que tem bens desnecessdrios aos seus servigos cede 0 uso a outra que estd precisando.

Bens de Terceiros/Permissdo.de Uso: ato negocial com ou sem condigdes. gratuito ou remunerado,
por tempo certo ou indeterminado, sempre modificavel e revogavel: unilateral, discriciondrio e
precario, através do qual a administragéo faculta ao particular a utilizagdo individual de determinado

bem. desde que, também de interesse da coletividade.

Bens de Terceiros: é todo material permanente ingressado na unidade através de contrato de Cessio

de uso/depdsito, ou quando o 6rgdo financiador ¢ o detentor do bem.

Bens do Ativo Permanente: classificado quanto a sua natureza do ponto de vista do
patrimoniamento, valendo-se, para a adequada classificagfio, da assessoria de orglos técnicos e/ou

unidades interessadas.

Comodato: & todo empréstimo gratuito de bem infungiveis (duraveis) que devem ser restituidos no

tempo convencionado, ou recebidos por doagao.

Convénio: acordo entre dois ou mais 6rgéos publicos, onde sfo realizadas aquisi¢oes de bens

patrimoniais com recurso do 6rgéo concedente do convénio podendo ou ndo ser doado para o HPS.
Deposito: local de "transito” de bens permanentes, onde se guarda o bem até sua destinagdo final.
Disponibilidade: procedimento pelo qual o usuario informa o desuso/inservibilidade do bem.
Distribui¢iio: processo de entrega, recebimento e posse de um bem.

Doacio: entrega gratuita de direito de propriedade para o HPS, constituindo-se em liberalidade do

doador.
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Doaciio clausulada: entrega gratuita de direito de propriedade para o HPS, constituindo-se em
liberalidade do doador, cuja utilizagdo e/ou destinagéo encontra- se estabelecida no respectivo termo

de doacfo.

Plaquetagem: identificagdo fisica do bem através da atribuiciio de numero patrimonial, por meio de
plaqueta. Sempre que possivel, deve-se fixar a plaqueta em lugar visivel e outra oculta, como medida
de seguranca, tendo a precaugdo necessaria para que nao seja afetado o funcionamento do bem.
Quando ndo for possivel a fixagdo da etiqueta, adotar outros meios para identificagdo do bem: como
pintura, gravagio, etc. Nenhum bem incorporado a0 patrimdnio deve ficar sem nimero de

identificacdo.

Levantamento Fisico/Inventario: Levantamento e identificagdio dos bens e locais, visando

comprovagio de existéncia fisica, integridade das informagdes contdbeis do usudrio responsivel.

Localiza¢iio Fisica: prédio, andar, sala ou outra edificacdo situada ou ndo nas instalagies do HPS.

registrado no seu cadastro de bens iméveis, onde se encontram os bens moveis.

Patrimonio: conjunto de bens, direitos e obriga¢des suscetiveis de apreciagbes economicas, obtidas

através de compra, doagdo ou outra forma de aquisigdo, devidamente identificado ¢ registrado.
Responsavel Coletivo: aquele que detém a guarda dos bens de uso comum.

Mudanca de Local: procedimento pelo qual se transfere um bem de um setor para outro, dentro da

mesma Unidade.

Mudanca de Responsabilidade: procedimento pelo qual se transfere a responsabilidade sobre 0s

bens, nas mudangas de seus detentores.
Transferéncia: procedimento pelo qual se desloca, fisicamente, um bem -de uma Unidade para outra.

Usuzrio Responsivel ou Detentor: aquele que detém o bem sob sua guarda.

Normas e Procedimentos:
1. Compra: incorporagio de bem patrimoniavel adquirida via empenho.

- Documentagio necessdria: nota fiscal, nota de empenho, solicitagdo de compra.
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- Autuar toda documentago em processo administrativo. A nota fiscal devera estar em conformidade
com a nota de empenho.
2. Convénio: incorporaciio de bem adquirido com verbas de Convénios.

- Documentagfio necessaria relativa a cada convénio: copia do instrumento de convénio; nota fiscal,
relacdo detalhada dos bens, respectivos valores e em caso de importagdes, declaracdo de importagfo.

O processo necessita de autorizagdo do diretor geral, através de emissfio de termo de doago.
3. Doacio:

As incorporagdes devem ser efetuadas das seguintes formas:

Doacio de Instituicoes:

- Documentagfo necesséria: termo de doagfio, termo de aceitagdo e transferéncia de dominio e relagéo

dos bens com os respectivos valores, declaragfio de importagdo em caso de bens importados.
- Doag¢io Pessoa Fisica:

- Documentagdo necessaria: termo de doacdo constando CPF, descricéio e valor do bem. ou nota fiscal,

O processo necessita de aprovacdo do Diretor Geral.

4. Fabricac¢fio Propria ou de Terceiros: procedimento para incorporar um bem patrimonidvel

fabricado na prépria unidade ou em outro local.

- Documentaciio necessaria: guia de producéo, documento que comprove a fabricagdo do bem emitido
pelo executor no caso de fabricacdo propria, nota fiscal no caso de fabricagdo de terceiros. O processo

necessita autorizacdo do diretor geral.

5. Passagem de Bens (Transferéncia): utiliza-se desta acio para se transferir um bem

patrimoniado de uma Institui¢io para outra.

- Documentaciio necessdria: oficio demonstrando o interesse pelo bem. O processo necessita de

autorizacio do diretor geral.
6. Reincorporacio: incorporagio de um bem baixado.

- Documentagio necessdria: autuar processo com o oficio de solicitaglio da referida incorporacéo.

Necessita de autorizag¢do do chefe imediato da area requerente.







