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PORTARIA SHCFMB N° 468/2025

Estabelece diretrizes e procedimentos para a
realizacdo de inventario patrimonial e
controle de bens mdéveis no ambito do
Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Botucatu- HCFMB e define
responsabilidades.

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE
BOTUCATU - HCFMB, no uso de suas atribui¢cdes previstas na Lei Complementar Estadual n®
1.124, de 1° de julho de 2010, e no Decreto Estadual n® 56.699, de 31 de janeiro de 2011, e

Considerando a edicdo do Decreto n° 63.616/2018, que institui o Sistema de Gestdo de
Patriménio e de Estoque do Estado, no ambito da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional;

Considerando a Instrucdo Normativa 00003/CGE, de 2018, que estabelece instru¢cdes sobre o
Sistema de Administracdo de Materiais no Estado de Séo Paulo;

Considerando a Portaria SHCFMB n° 210/2025, que define a composicdo, atribuicdo e
competéncia do Comité Setorial de Inventario de Bens Moveis e de Estoques do HCFMB;

Considerando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
gue regem a Administracdo Publica;

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar procedimentos referentes ao
controle contabil dos bens patrimoniais, definir requisitos minimos de controle fisico dos bens
nao passiveis de controle no sistema e fixar as atribuicdes do Gestor da Unidade Administrativa
e do Agente Administrativo e dos funcionérios da instituigcao.

RESOLVE:

Art. 1° - Ficam estabelecidas diretrizes e procedimentos para a realizacdo de inventario
patrimonial e controle de bens moveis no ambito do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Botucatu — HCFMB, bem como definidas as responsabilidades pela sua execucéo.

Paragrafo unico. As normas desta Portaria aplicam-se a todos os funcionarios do complexo
autarquico do HCFMB, independentemente do vinculo empregaticio.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES



Art. 2° - Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - Agente Administrativo: funcionario designado pelo Gestor da Unidade Administrativa
responsavel por todo acervo patrimonial da unidade, com atribuicdo de realizar a movimentagao
patrimonial quando necessario e informar ao Gestor da Unidade Administrativa sobre
movimentagodes, avarias ou furtos;

Il - Gestor da Unidade Administrativa: funcionario em funcdo de chefia, responséavel pela
gestdo dos bens méveis e equipamentos da carga patrimonial da unidade administrativa;

lll - Unidade Administrativa: area/setor do HCFMB responsavel pela guarda e uso de bens
moveis;

1V - Operador do Inventario: funcionario responsavel pela execucdo do inventario anual e
eventual;

V - Patrimonio publico: conjunto de bens, tangiveis ou intangiveis, adquiridos, mantidos ou
utilizados pela Administracdo Publica, geradores de beneficios presentes ou futuros;

VI - Bens mdéveis: ativos tangiveis integrantes do ativo imobilizado, mantidos para uso na
producado ou fornecimento de bens ou servigcos publicos;

VIl - Carga Patrimonial: conjunto de bens patrimoniados confiados pelo HCFMB a Unidade
Administrativa para execucédo de atividades inerentes ao hospital;

VIII - Controle fisico: verificacdo da localizacdo, estado de conservacéo e condicGes de uso do
bem, garantindo sua presenca na unidade de acordo com critérios estabelecidos;

IX - Controle contabil: conjunto de procedimentos técnicos e normativos para registrar,
classificar, conciliar e evidenciar, de forma sistematica e fidedigna, os bens mobveis
pertencentes ao patrimonio publico;

X - Inventario Patrimonial Anual: verificacdo fisica e contabil de todos os bens moveis,
identificacdo do patrimonio, descricdo, condicdes de uso e estado de conservacao, utilizado
como instrumento de controle e prestacado de contas, a ser concluido até o final do exercicio;

Xl - Termo de Responsabilidade — Uso de Bens Patrimoniais : documento que formaliza a
responsabilidade pelo uso, guarda, conservacao e ressarcimento por perda ou dano do bem;

Xll - Relatério de Bens: documento que apresenta relacdo de bens patrimoniais de
determinado centro de custo, emitido pelo sistema patrimonial do HCFMB, a ser anexado ao
Termo de Responsabilidade.

CAPITULO II
DO REGISTRO E CONTROLE CONTABIL

Art. 3° - O registro e controle contdbil dos bens patrimoniais moveis serdo realizados pelo
sistema financeiro do Estado de S&ao Paulo e pelo sistema de controle patrimonial do HCFMB.

81° - Os bens modveis ndo incorporados ao patrimdénio da Instituicdo, bem como, aqueles sob
regime de comodato, locagéo, consignacao, empréstimo ou utilizados a titulo de demonstracao,
deverdo ser objeto de controle fisico pela respectiva Unidade Administrativa, que sera
responsavel por sua guarda, conservacao e utilizagdo adequada, com zelo e diligéncia, até sua
destinacao final.

§2° - Consideram-se materiais de consumo os itens: hamper, cadeira de banho, suporte de
soro, suporte de braco, roteador de internet e leitor de codigo de barras, sem prejuizo de outros
gue se enquadrem na mesma natureza, exceto bens com valor superior a 45 UFESPS.

83° - Os registros serdo efetuados pelos usuarios do sistema de controle do HCFMB, mediante



entrada da nota fiscal, nos estoques correspondentes, independentemente da fonte de recurso.

84° - A incorporacdo de bens recebidos por doacdo serd formalizada mediante registro no
sistema de controle do HCFMB pelo Nucleo de Patrimbnio, condicionado a apresentacdo do
termo de doagéo, aceite da Unidade Administrativa donataria e aprovagéo prévia do Conselho
Deliberativo, conforme legislacao vigente.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° - Compete a todos os funcionarios do HCFMB:
| - Zelar pela guarda, conservacéo e uso adequado dos bens patrimoniais confiados;

Il - Adotar ou propor providéncias ao Gestor da Unidade Administrativa para preservar a
segurancga e conservacao dos bens;

Il - Comunicar imediatamente a chefia do Nucleo de Patriménio de qualquer dano, extravio,
furto ou irregularidade;

IV - Facilitar o trabalho do Operador do Inventario durante os levantamentos e vistorias.

81° - O uso inadequado de equipamentos e materiais podera ser considerado irregularidade,
nos termos desta Portaria.

§2° - Aplica-se, no que couber, aos estagiarios, prestadores de servico terceirizados e demais
pessoas com vinculo transitorio.

Art. 5° - Compete ao Gestor da Unidade Administrativa:

| - Responsabilizar-se pela guarda da carga patrimonial da unidade;
Il - Instruir os usuarios quanto ao uso adequado dos bens;

Il - Executar a movimentacédo de bens;

IV - Instituir meios de controle fisico dos bens;

V - Informar ao Nudcleo de Patriménio, via processo eletrénico através do Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI, a qualificacdo do Agente Administrativo;

VI - Comunicar imediatamente ao Nucleo de Patrimbénio qualquer dano, extravio, furto ou
irregularidade de bens.

81° - O Gestor da Unidade Administrativa sera o responsavel pelos bens patrimoniais sob sua
guarda, inclusive quando estes forem emprestados ou transferidos a outro setor sem a devida
formalizacdo da movimentacdo no Sistema de Patriménio do HCFMB. Nessas hipéteses,
caberd ao Gestor da Unidade Administrativa adotar imediatamente as providéncias necessarias
para regularizacdo da situacdo, de modo a garantir a rastreabilidade, o uso adequado e a
conservacgao do bem.

82° - A auséncia de registro formal ndo exime o Gestor da Unidade Administrativa da
responsabilidade pela guarda e pela integridade dos bens, respondendo este por eventuais
danos, extravios, perdas ou utilizacdo inadequada que venham a ocorrer enquanto o bem
estiver vinculado a sua Unidade Administrativa.

Art. 6° - Compete ao Agente Administrativo:
| - Reconhecer, transferir e registrar saida de bens patrimoniais;



Il - Acompanhar o inventario patrimonial.

Art. 7° - Compete ao Nucleo de Patrimdnio:

| - Gerenciar os bens patrimoniais do HCFMB;

Il - Registrar, emplaquetar e atualizar o cadastro;

[l - Elaborar cronograma anual de inventarios;

IV - Agendar visitas com gestores das unidades administrativas;
V - Realizar levantamento patrimonial,

VI - Comprovar localizacdo e estado dos bens;

VII - Identificar bens faltantes, durante o inventario patrimonial;
VIII - Controlar bens via sistema patrimonial;

IX - Encaminhar notificacdes e relatérios de divergéncias;

X - Submeter casos nao solucionados ao Comité Setorial de Inventario de Bens Moéveis e de
Estoques.

Art. 8° - Compete ao Comité Setorial de Inventario de Bens Méveis e de Estoques, conforme
artigo 4° da Portaria n° 210/2025, de 13 de junho de 2025, tomar providéncias necessarias
quanto:

| - Ao remanejamento ou recolhimento dos bens fora de uso ou inserviveis;

Il - As medidas administrativas necessarias a apuracao de responsabilidade do titular de cada
unidade administrativa, no caso de extravio de algum bem;

Il - A regularizacdo dos registros contabeis necessarios para evidenciar a real situacéo
patrimonial da UGE.

CAPITULO IV
DA TROCA DE GESTOR DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 9° - Na substituicdo do Gestor da Unidade Administrativa, sera realizado inventério fisico
dos bens da unidade como parte da transi¢cdo de responsabilidades.

81° - O inventario sera realizado conjuntamente pelo Gestor que encerra sua gestdo, o novo
Gestor nomeado/designado e um representante do Nucleo de Patriménio.

82° - Permite ao novo Gestor verificar inconsisténcias, divergéncias ou irregularidades.

83° - O procedimento sera formalizado mediante termo proprio, contendo a relagdo detalhada
dos bens, assinado pelos envolvidos, através de processo eletrénico no Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI.

84° - Na auséncia do Gestor que foi substituido, a chefia imediata deverd justificar e
acompanhar o procedimento.

85° - A responsabilidade formal pelos bens sera transferida ao novo Gestor a partir da
assinatura do termo de transicao patrimonial.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE EXECUCAO DO INVENTARIO



Art. 10 - O inventario consiste na verificacdo anual da existéncia, estado de conservacao,
caracteristicas e utilizacdo dos bens, garantindo que os registros correspondam a realidade.

Art. 11 - O inventério inicia-se em janeiro de cada exercicio, conforme cronograma aprovado
pelo Comité Setorial de Inventario de Bens Mdéveis e de Estoques do HCFMB, contemplando
Unidades Administrativas, centros de custos e setores.

Art. 12 - O Gestor da Unidade Administrativa sera previamente comunicado sobre a vistoria.
Art. 13 - O Agente Administrativo acompanhara o Operador do Inventario.

Art. 14 - No dia agendado, o Operador do Inventario devera comparecer a area designada para
realizar a vistoria e a verificacéo in loco dos bens moveis.

Art. 15 - Durante a vistoria, o Operador do Inventario verificard a placa de identificacdo
patrimonial de todos os bens moveis da area e registrara imediatamente as informacdes no
Sistema de Patriménio do HCFMB.

Art. 16 - Apés a realizacdo da vistoria, os dados coletados deverdo ser sincronizados com o
Sistema de Patriménio do HCFMB, visando a identificacdo de eventuais divergéncias em
relacdo a ultima carga patrimonial inventariada.

Art. 17 - Nao havendo divergéncias, a vistoria da area sera considerada concluida, sendo
elaborado o Termo de Responsabilidade — Uso dos Bens Patrimoniais, o qual serd anexado ao
processo de atendimento as solicitacdes no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

Art. 18 - O Operador de Inventario devera comunicar a Unidade Administrativa vistoriada, por e-
mail, que o Termo de Responsabilidade — Uso dos Bens Patrimoniais encontra-se
disponibilizado no bloco de assinatura denominado “Termo de Responsabilidade”.

Art. 19 - O Gestor da Unidade Administrativa tera o prazo de 10 (dez) dias corridos para assinar
o Termo de Responsabilidade — Uso dos Bens Patrimoniais e devolver o bloco de assinatura
pelo Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

Art. 20 - Caso, ao término do prazo, o Termo de Responsabilidade nédo tenha sido assinado pelo
Gestor da Unidade, o documento sera encaminhado para assinatura do superior hierarquico,
gue tera o prazo de 10 (dez) dias corridos para assina-lo, com registro da auséncia de
assinatura do Gestor da Unidade Administrativa.

Art. 21 - A abstencdo do Gestor da Unidade Administrativa e/ou do superior hierarquico em
assinar o Termo de Responsabilidade — Uso dos Bens Patrimoniais implicard no envio do
processo eletrébnico ao Comité Setorial de Bens Modveis e de Estoques do HCFMB, para
deliberacéo sobre responsabilizacao funcional.

Art. 22 - Constatada a necessidade, o processo eletrbnico serd encaminhado ao Nucleo de
Assessoria Administrativa para formalizagdo de sindicancia destinada a apuracédo do motivo do
descumprimento, observando-se o devido processo legal.

Art. 23 - Havendo divergéncias entre a carga patrimonial do exercicio corrente e a carga
patrimonial anterior, ser4 emitida Notificacdo de Bens Faltantes ao Gestor da Unidade
Administrativa, apresentando as inconsisténcias identificadas.

Art. 24 - O Gestor da Unidade Administrativa tera o prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a
partir da tramitacdo do processo no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, para regularizar a
carga patrimonial sob sua responsabilidade.

Art. 25 - Decorrido o prazo previsto no artigo 24 sem que o Gestor da Unidade Administrativa
tenha regularizado a carga patrimonial, o Operador do Inventario comunicard a chefia do
Nucleo de Patrimdnio, que encaminhara o processo eletrénico ao Comité Setorial de Inventario
de Bens Moveis e de Estoques do HCFMB, ao final do exercicio, para deliberagédo e cobranca.

Paragrafo Unico - Caso as divergéncias ndo sejam solucionadas, cabe ao Comité Setorial de



Inventario de Bens Mdveis e de Estoques encaminhar o processo ao Nucleo de Assessoria
Administrativa, devidamente instruido com o Relatério de Responsabilidade, Termo de
Responsabilidade do exercicio anterior e Relatério dos Bens nao localizados, para instauracao
de sindicancia destinada a apuracao de responsabilidades.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 - Todo funcionario do HCFMB, independente de seu vinculo empregaticio, € responsavel
pelos bens méveis confiados, sendo vedado seu uso para fins particulares.

Art. 27 - Casos omissos serdo submetidos a Superintendéncia, que decidird sobre sua
resolucao.

Art. 28 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Botucatu, na data da assinatura digital.

JOSE CARLOS SOUZA TRINDADE FILHO
Superintendente
seil a Documento assinado eletronicamente por José Carlos Souza Trindade Filho,

. Superintendente, em 02/12/2025, as 17:40, conforme horario oficial de Brasilia, com
WEINZ ®®  fndamento no Decreto Estadual n® 67.641. de 10 de abril de 2023.
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