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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

Objetivo

Uniformizar a execugdo do processo de movimentacao interna de bens patrimoniais.

Aplicabilidade

Todos os setores da Fundagdo Hemocentro de Brasilia.

Responsabilidades

3.1

3.2

3.3

3.4

Gerente de Patrim6nio: Supervisionar, treinar e executar as atividades de acordo com o
procedimento, elaboracéo e/ou atualizacdo do POP;

Técnicos de Atividades da Geréncia de Patriménio: Executar as atividades previstas
neste POP;

Chefes, Diretores, Ouvidor (a) e Gerentes: Receber, conferir e assinar os documentos
relativos a movimentagao de bens patrimoniais na FHB;

Demais Servidores: Auxiliar os trabalhos de seus superiores no que se refere ao
controle, movimentacgéo e recolhimento de bens permanentes.

Principais Siglas, Abreviaturas e Defini¢cGes

4.1

Siglas e Abreviaturas:

4.1.1 TMBP: Termo de Movimentacao de Bens Patrimoniais;
4.1.2 TMBM: Termo de Movimentacdo de Bens Moveis
4.1.3 TGR: Termo de Guarda e Responsabilidade

Recursos, Equipamentos, Sistemas Informatizados

Compu

tador com internet;

Carrinho para transporte.

Desenvolvimento

6.1

Quando houver necessidade de devolugéo, troca, substituicdo e outros motivos:

USUARIO
6.1.1 Acesse o Sistema SEI através do navegador web e busque o processo de Termo

6.

6.

6.

de Guarda e Responsabilidade — TGR do setor, enviado anualmente pela Geréncia
de Patrimonio;

1.2 Inclua o Formulério de Movimentacdo Bens Patrimoniais - FHB (Documento SEI),
caso o bem esteja sendo movimentado entre setores desta Fundacdo, ou o
Formulario de Recolhimento Bens Patrimoniais (Documento SEI), caso haja
solicitac@o de recolhimento para o depdsito patrimonial;

1.3 Preencha os documentos com os dados relativos ao bem e aos setores de origem e
destino;

1.4 Envie o documento assinado pela chefia do setor através do SEI para a Geréncia
de Patrimonio;

GERENCIA DE PATRIMONIO
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6.1.5 Acesse diariamente o Sistema SEI através do navegador web e veja se ha novos
processos na caixa de entrada;

6.1.6 Verifique se algum setor esta solicitando a movimentag&o ou recolhimento de bens
permanentes;

6.1.7 Abra o navegador web e na barra de endereco digite a palavra “patriménio”;

6.1.8 Entre com o login e senha;

6.1.9 Va até a aba Rotinas, posicione o cursor em “Termos” e clique em “Termos de
Movimentacao”;

6.1.10 Selecione as Localiza¢des de Origem e Destino;

6.1.11 Clique em Bens;

6.1.12 Selecione o Bem a ser Transferido;

6.1.13 Cligue em Salvar;

6.1.14 Clique em Movimentacéo e Selecione o Termo;

6.1.15 Acesse o0 processo referente aos Termos de Movimentagdo de Bens Patrimoniais
do referido ano e, em seguida, clique em “Incluir Documento”. O tipo do documento
a ser incluido é o Termo de Movimentacao de Bens Méveis.

6.1.16 Apds selecionar a opcao referente ao TMBM, digite o nimero do termo gerado no
SISTPAT, e selecione o nivel de acesso “Restrito”. Clique em “Confirmar Dados”;

6.1.17 Edite o documento gerado, efetuando o upload das imagens correspondentes ao
TMBP gerado no sistema de patrimdnio, e disponibilize, em bloco de assinatura,
para as unidades de origem e destino;

6.1.18 Em caso de recolhimento, o setor de destino sera esta GPAT, e o0 setor de origem

devera preencher o Formulario de Recolhimento Bens Patrimoniais (Documento
SEI) indicando o motivo do recolhimento do bem .

7.0 Riscos e Controles

Riscos Controles

Indisponibilidade de acesso ao SISTPAT Comunicacao a DTIC, a fim de realizar

a manutencdo preventiva.

Indisponibilidade de acesso ao SEI Manutencdo preventiva, elaborada

pelos gestores da plataforma no GDF.

8.0 Referéncias

8.1 Dias,

Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: Uma abordagem Logistica. 52

Edicdo. Sdo Paulo: Atlas, 2010

9.0 Formularios

N&o se aplica

10.0 Anexos

N&o se aplica
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11.0 Histérico de Atualizacédo

Re\,/\:s‘,ao Histérico de Atualizacéo Elaborador Aprovador Data
Elaboragéo de novo Claudio Machado Layane Pégo de Conforme
00 documento em substituicdo | de Oliveira — matr. Sousa Dib - cabecalho
ao POP GEAPS NUPAT 005 1401948-5 Matr.1712380-1 ¢
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