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Transferéencia de Bens entre Unidades

Quando ocorrer a necessidade de transferéncia de Bens Permanentes em alguma das
situacoes descritas abaixo:
a) quando ha alteracao do responsavel da unidade onde o bem esta localizado.
b) quando o bem ¢é transferido de um local de guarda para outro.

A unidade deverd preencher o formulario Termo de Transferéncia de Méveis/
Equipamentos entre Unidades através do SEI conforme segue:
1) Acessar o SEI, e iniciar processo.

1.1 O tipo de processo sera ‘Patriménio: transferéncia de bens':

&« 5> C o G @ hitpsy//sei ufpel.edu.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_escolner._tip: we @ 1| | Q Pesquisar L @ =

Para saber+ Menu Pesquisa N CNE == O & /

Rl L Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Escolha o Tipo do Pi 1@
Pesquisa

Base de Conhecimento |bens

Textos Padrio Patrimbnio: Bens ImGvels - Escriuras
Modelos Favoritos Patrimdnio- Bens Iméveis - Projetos &
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido I == P B
Blocos Intemos EEIOE R CRbons| I
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamenta Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Inspegdo Administrativa

Relatdrios L

https://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao= procedimento_gerar&acac_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_r.. 0000100&infra_unidade_atual=110000066&infra_hash=6124739ad547¢65317412295cd5b05fe943bdd cfdB959370e50c891620fdbd  ~




1.2 Preencher os campos 'Especificacdo’, ‘Classificacdo por assunto’[034.01 -TER-
MOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Mdveis
- RMBM]] ‘Interessados’ (unidades envolvidas na transferéncia do bem), ‘Observacdes
desta unidade’ (toda a informacao que a unidade considerar relevante para realizar busca
ao processo), marcar o ‘Nivel de Acesso’ (Via de regra os processos sdo publicos) e por
fim clicar em "Salvar’:
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2) Incluir Documento - Clicar em ‘Incluir Documento’:
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2.1 Escolha o Tipo de Documento - ‘PRA Termo de Transf. de Mdveis/Equip. entre
Unid.":
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2.2 Preencher os campos ‘Descricao’, ‘Classificacdo por assunto’[034.07 -TERMOS DE
RESPONSABILIDADE (inclusive Relatdrio de Movimentacdo de Bens Mdéveis - RMBM]],
‘Observacdes desta unidade’ (toda a informacdo que a unidade considerar relevante para
realizar busca ao processo), marcar o ‘Nivel de Acesso’ (Via de regra os processos s3o
publicos) e por fim clicar em ‘Confirmar Dados’:
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2.3 Clicar em 'Editar Conteldo’:
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE MOVEIS E EQUIPAMENTOS
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(Informar a unidade beneficiada).
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(Informar a unidade de origem:) transfere o dominio de material permanente listado abaixo para a
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2.4 Preencher ‘Unidade Beneficiada’, ‘Unidade de Origem’, ‘As informacoes do bem

constante na tabela’:
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2.5 Preencher os dados da ‘Unidade de Origem’ e da ‘Unidade Recebedora’ e entao
‘Salvar’ e ‘Assinar’ o documento:
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Unidade de Origem
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Unidade:Coordenagio de Material e Patrimonio
Nome do Responsédvel:Elidra Santos da Silva

E- mail: emp@ufpel.edubr L4
Telefone:(53) 3284.3926

Unidade Recebedora

Unidade:Coordenagio de Finangas e Contabilidade
Nome do Responsével:Fernanda e Silva Rodrigues
E- mail:cfc@ufpel.edu.br

Telefone:(53) 3284.3937‘

m

Cuide do Patriménio Publico! Ele também é seu.

Referéncia: Processo ne 23110.002777/2018-02 SEI n2 0040641 "~ Mo para a

3) Incluir em bloco de assinatura para a Unidade Recebedora assinar o Termo:

3.1 Ir no Menu do Sistema e clicar em ‘Bloco de Assinatura’:
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3.2 Clicar em ‘Novo':
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Nenhum registro encontrado.

3.3 Preencher a ‘Descricao’(Criar um nome para o bloco que identifigue a sua finalidade),

a ‘Unidade para Disponibiizacdo’ (Unidade que tem que assinar o documento) e entao
clicar em ‘Salvar’:
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Para assinatura do Termo de Transferéncia entre unidades B Ll

3.4 Voltar no Menu do Sistema e localizar o processo aberto:
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3.5 Ir no documento que necessita de assinatura da Unidade Beneficiada e clicar em

‘Incluir em Bloco de Assinatura’:
LN @O =
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE MOVEIS E EQUIPAMENTOS

Unidade beneficiada: Coordenacio de Finangas e Contabilidade
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3.6 Selecionar o ‘Bloco’ e clicar em ‘Incluir’:
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3.7 Apos retornar no Menu do Sistema e clicar novamente em ‘Blocos de Assinatura”:
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3.8 E clicar em ‘Disponibilizar Bloco':
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0 ideal é realizar contato com a Unidade Recebedora informando que o bloco foi dis-
ponibilizado e solicitando que ela providencie a assinatura e retorne o Bloco, assim
que tiver a assinatura da Unidade de Origem e da Unidade Recebedora o processo
deve ser enviado ao Nucleo de Patrimanio.




3.9 Enviando o processo ao Nucleo de Patrimonio - Clicar em "Enviar Processo’:

e

& https:;//sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedime;

_trabalhar&a o | | Q Pesquisar YN @ =

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS.

-[ PRA Termo de Transi de Moveis/Equip.

Enviar Processo

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CMP.

@ i v

ttps://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_enviar&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=ar...00000100&infra_unidade_atual=11 &infra_hast d6c45722082f4bcdf59debc05c0b: 7c20ecal9adb 911601 -

3.10 Preencher ‘Unidades” - Localizar o Nucleo de Patrimdnio:
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Processos:
23110.002777/2018-02 - Patriménio: transferéncia de bens

Unidades:
Nucleo de Patriman

Mostrar unidades por onde framitou

CG_Design - Colegiado dos Cursos de Design - Pﬂ
COODEC - Coordenacio de Desenvolvimento de Concursos *
DDesp - Departamento de Desportos

DE - Departamento de Ensing

DECON - Departamento de Economia

DEGEQ - Departamento de Geografia

DEHRAS - Departamento de Enfermagem Hospitalar na Rede de Atencdo 2 Salde
DEMAT - Departamento de Educacéo Matematica

DER - Departamento de Engenharia Rural

DESC - Departamento de Enfermagem em Saiide Coletiva

) Datacerta

) Prazo em dias

E N F—TE— v
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3.11 Para finalizar clicar em "Enviar’:

&« c o G @ nhtipsy//seiufpel.edubr/seifcontrolador.phpPacao=procedimento_trabalharfa s @ Y| | Q Pesquisar Ln @ =

Para sbers onu Pesquica | EC == O & / =

JB}>3110.002777/2018-0) Enviar Processo
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&7 Consultar Andamento Processos:

23110.002777/2018-02 - Patrimanio: transferéncia de bens

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

Pﬂ
x

[7] Manter pracesso aberto na unidade atual
] Remover anotagio

[C] Enviar e-mail de notificacio

Retorno

) Data certa

(@) Prazo em dias

Observacoes:

1) Apds realizada a transferéncia pelo Nicleo de Patrimonio, o processo sera devolvido
a unidade beneficiada para que esta confirme o recebimento do bem e promova assi-
natura do Termo de Transferéncia;

2) A solicitacao do transporte do bem da unidade de origem para a unidade beneficiada
é de responsabilidade das unidades envolvidas.
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Nos colocamos a disposicdo para eventuais duvidas através dos telefones: (53)
3284.3926/3933, ou e-mail: cmp@ufpel.edu.br, patrimonio@ufpel.edu.br ou ainda de
forma presencial no endereco Rua Gomes Carneiro, n°® 01, bloco A, sala 306, Bairro

Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS.




