Universidade Federal do Espirito Santo
Centro Universitario Norte do Espirito Santo - CEUNES

ATRIBUICAO DE CORRESPONSABILIDADE

O corresponsavel assina em conjunto com o responsavel patrimonial (chefia da unidade
administrativa). Dessa forma, ambos sdo responsaveis pelo bem, sendo que o
corresponsavel é primeiramente responsabilizado pelo seu uso e guarda.

Assim, o corresponsavel patrimonial sera o responsavel direto pela prestagao de contas, zelo
e integridade do bem sob sua utilizagdo direta. Na auséncia deste, tais atribui¢cdes serdo do

titular responsavel pela unidade.

E dever do corresponsavel patrimonial, comunicar imediatamente ao seu superior ou ao
Titular da Unidade qualquer irregularidade ocorrida com o material permanente sob seus

cuidados. (Portaria UFES n2 2138/2018)

Figura 1: Fluxo da solicitacdo
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wesovean - Atribuigao de corresponsabilidade

Identificagdo de bens Agente Patrimonial

Termo Patrimonial

Os bens em uso por Quando solicitado pela
servidores que ndo sé@o sua chefia ou Unidade de
0s responsaveis pela Geréncia Patrimonial,
carga patrimonial da deve elaborar o termo
unidade podem ser patrimonial Tipo de
gualificados como Movimentagado Atribuigdo
corlresponsaveis no de corresponsabilidade
sistema patrimonial da

Ufes.

O Termo gerado sera
assinado pela chefia do
setor, responsavel pelos
bens, e pelo servidor a
quem sera atribuida a
corresponsabilidade.

Rod. Governador Mario Covas, BR 101, KM 60, Bairro Litoraneo — Telefone: (27) 3312-1509
CEP 29932-540 Sdo Mateus/ES — http://www. http://crm.saomateus.ufes.br/



Abaixo vocé encontrara o passo a passo para realizar a solicitagao no Portal Administrativo
(importante informar que esses passos foram realizados no ambiente de treino para que
nenhuma alteracdo fosse realizada, porém nao ha diferenga entre o sistema de produgao e

o sistema de treino).

12 Acesse o site compras.ufes.br
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Noticias Eventos

16 de Abril de 2021 - 1408

Resolucdo temporaria para pesquisas no Painel de
Pracos

7 de Abril de 2021- 1653
Calendario de Compras 2021
3 de Margo de 2021-16:10
Treinamento de Compras 202

29 e Janeiro de 2021 - 16:33
Levantamento de demandas de materiais para
elaboracio do Plano Anual de Contratacio 2022

23 de Dezembro ce 2020 - 11:46

Prazo para Solicitagdo de “Utilizacio de Registro de
Pregos Existente” - Portal Administrativo

27 de Outubro de 2020-

Levantamento de demandas de
materiais para elaboragio do
Plano Anual de Contratagio 2022

Informamos sobre o Oficio Circular n®
02/2021/DMP/PROAD, de 22/01/2021, )
que estabelece o levantamento das
demandas de materi: das unidades
dos campi de Goiabeiras e
Maruipe desta Universidade, referente
a0 exercicio de 2022. Texto completo

30 de Setembro de 1042

Uttimo dia para instrigio na Webconferéncia

25 de Setembro ¢ 1715
Procedimentos relacionados 3 aquisic3o de materiais
- Oficio Circular n° 027/2020

22 e Setembro ¢ 1217
Informativo - Levantamento de demandas para PGC

16 de Setembro de 2020 -16:43
Materiais de enfrentamento a pandemia do
Coronavirus

14 de Setembra de 22
Levantamento de demandas de materiais para
redimensionamento do Plano Anual de Contratagdo

2021

22 Clique no Menu “Sistema Administrativo” e selecione a op¢ao “Ambiente de Produgao”
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Portal Administrativo

Ambiente de Produgdo

Ambiente de Treino

Diretoria de Materiaise
Patriménio

Compra de Materiais -
Registro de Precos
Licitacao -
PGC Materiais
Almoxarifado hd
Patriménio

Produtos Quimicos
Controlados

Fale conosco

administrativo.ufes.br/sistema

Eventos

Naticias

16 e Abril de 2021 - 1408
Resolucdo temporaria para pesquisas no Painel de
Pregos

7 de Abril de 2021- 1

Calendario de Compras 2021

3 de Margo de 2021 - 18:10

Treinamento de Compras 2021

29 e Janeiro de 2021 - 1633
Levantamento de demandas de materiais para
elaboracdo do Plano Anusl ce Contratagdo 2022

23 de Dezembro &
Prazo para Solit
Pregos Existente’

tilizagdo de Registro de
Portal Administrativo

27 de Outubro de

Informamos que o prazo para envio e

aprovagio de solicitagbes de Utilizagio
de Registro de Pregos Existente no ano
de 2020, por meio do Portal
Administrativo, vai, impreterivelmente,
até o dia 28/12/2020.

30 de Setembro de
Ultimo dia para i

1042
cd30 na Webconferéncia

25 ce Setembro ¢ 1745
Procedimentos relacionados & aquisicdo de materiais
- Oficie Circular n® 027/2020

22 de Setembro de 1247

Informativo - Levantamento de demandas para PGC
16 de Setembra c 1643

Materiais de enfrentamento a pandemia do
Coronavirus

14 de Setembro de 2020 - 1822

Levantamento de demandas de materiais para
redimensionamento do Plano Anual de Contratagio
2021



32 Vocé sera direcionado para uma nova aba onde devera clicar em “Entrar” no menu
superior direito

Catélogo de materiais e servigos

Incluséo de material ndo existente:

Estrutura Nivel 1@ Estrutura Nivel 2 @ Estrutura Nivel 2 @
TODAS v TODAS A TODAS ~
Descrigio Cédigo Forma de Solicitagdo
| TODAS v

42 Vocé sera direcionado para a drea de login. Digite seu usuario e sua senha.

. Portal Administrativo
Login Ufes ,_ S
Apds efetuar o \ogm voce sera

2.é
o ;-Sa‘ edirecionado para o Portal Administrativo.

Usuario: Outros Links

M Site da UFES

& sistema Integrado de Bibliotecas

i Acesso a Informacac

? Duvidas

@ Esqueceu sua senha?

Por razdes de seguranca, por favor deslogue e
feche o seu navegador quando terminar de acessar
os servigos que precisam de autenticagdo!

52 Apds efetuar o login, vocé entrara na pagina inicial do Portal Administrativo



TREINO

Solicitagdes da unidade

Tipo de Solicitagio Unidade Solicitante Unidade Gestora Campus
Status da Solicitagdo Nimero da Solicitagao Data de Criagdo Inicial Data de Criagao Final Descrigao
Todos - 18/04/2021 18/05/2021 esc e
N°® Empenho Tipo de Aquisigdo
Selecione o Tipo de Aquisicdo v

Data de Status da
Namero Solicitagdo Unidade Solicitante Gestora Criagao Selicitagdo Agoes

+

62 Para criar um Termo de Corresponsabilidade vocé deve clicar em Solicitagées (menu
superior do canto direito) -> Criar nova solicitagdo -> Movimentacao de bens

Documentos aguardandg encaminhamento
Compra, Servicos e Fundaces Criar nova solicitagdo »
Inclusdo de Materiais/Servigos no Catalogo U d

Inclusdo de ltem no PGC Planejamento de Demandas »

TREINO

Solicitagdes d

IMateriais ao Almoxarifado

Tipo de Solicitagdo Movimentagéo de Bens Unidade Gestora Campus
Todas Servigos Internos = Todas . Todos .
Transporte
Status da Solicitagio Utilizagdo de Registro de Precos Existente 1@ Criagdo Inicial Data de Criagdo Final Descrigio
Todos - 18/04/2021 18/05/2021 escricdo de produtos ou pe
N° Empenho Tipo de Aquisigao
Selecione o Tipo de Aquisi¢éo v

Data de Status da
+ Numero Solicitagdo Unidade Solicitante Gestora Criagio Solicitagdo Agdes

https://treino.administrativo.ufes.br/sistema/solicitacoes/movimentacao-bem

72 A seguinte tela aparecera



TREINO

Solicitagdo de movimentacao de bens

Tipo de Movimentagio Unidade Solicitants
Unidade de Destino Novo Responsavel
Observagio

1.000 caracteres

Contato
Nome Telefone Celular Email
CARLA SALVADOR
.

82 Vocé deve preencher conforme sua solicitagao.

Tipo de movimentagao - Atribui¢ao de Corresponsabilidade

Unidade Solicitante - Sua Unidade Administrativa

Unidade Destino - E preenchida automaticamente com sua prépria unidade

Novo Responsavel - Nome do servidor que sera o corresponsavel pelo bem.

Observagao - Importante neste campo vocé informar de onde surgiu a solicitacdo para a
atribuicao de corresponsabilidade.

Contato - Preencher com seus dados (agente patrimonial)

Apos preencher clique em “Continuar”

Importante destacar que todas as informagdes passam a ser publicas a partir da criagao do
termo.

Abaixo um exemplo de preenchimento.

TREINO

Solicitagao de movimentagao de bens

Tipo de Movimentagao Unidade Solicitante

Atribuicdo de Corresponsabilidade - Divis&o de Recursos Materiais - Setorial Norte - DRMN/DSAN/PROAD -
Unidade de Destino Novo Responsavel

Divisdo de Recursos Materiais - Setorial Norte - DRMN/DSAN/PROAD 7 CARLA SALVADOR -
Observagao

Termo de Corresponsabilidade criado conforme solicitagdo no despacho do Termo de Responsabilidade n° 0001/2021

889 caracteres

Contato
Nome Telefone Celular Email
CARLA SALVADOR (27)3312-1506 (27)3-3121-506 carla,salvador@ufes.br



92 Vocé sera direcionado para a pagina na qual irdo ser adicionados os itens que terdo a
corresponsabilidade do servidor.
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Adicionar patriménios a solicitacdo

Filtro Resultado da Busca (0 Bem(ns) Encontrado(s)) Patriménios Adicionados - Solicitagdo N° 0127/2021

Nimere Registro Agbes N° do Registro Descrigio Valor Atual N° do

ﬁ Agées Registro Descrigdo VI. Atual

Use o filtro para encontrar os bens.

Nenhum patriménio adicionado.
Descrigdo Bem

. Total: RS 0,00

N Destinc: Divis@o de Recursos Materiais - Setorial Norte
Estrutura Nivel 3

TODAS v
Estrutura Nivel 4 «" Enviar Solicitacio
TODAS v

® Cancelar Solicitagdo

© Continuar Depois

<& Limpar

4 Voltar para Solicitacdo

Para inserir itens no termo de corresponsabilidade é possivel buscar por nimero de
registro (tombo/patrimdnio) ou pela descri¢do do bem. Somente é possivel adicionar bens
pertencentes a sua Unidade Administrativa.

Abaixo foi pesquisado por nimero de tombo (patrimonio).

102 Apods pesquisar pelo bem, clique no botao de “+” verde para adicionar ao termo.

-
'J d Sa TREING

Adicionar patriménios a solicitagao

Filtro Resultado da Busca (1 Bem(ns) Encontrado(s)) Patriménios Adicionados - Solicitag3o N° 0127/2021

Nimere Registro N° do Valor N do

G Registro Descrigdo Atual Agles Registro Descrigdo VI. Atual
2865820
. oo RS Nenhum patriménio adicionado.
Deserigio Bem - 286820 MICROCOMPUTADOR a1 70
Total: RS 0,00

. Destina: Diviséo de Recursos Materiais - Setorial Norte
Estrutura Nivel 3

TODAS v
Estrutura Nivel 4 + Enviar Solicitagdo
TODAS v

A cancelar Solicitacdo

© Continuar Depois

4 Voltar para Solicitagdo




112 Item adicionado ao Termo. Caso tenha mais itens é so repetir o procedimento de
buscar o adicionar (Clicando no botao verde de “+”)

- EINO
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Adicionar patriménios a solicitacdo

Filtro Resultado da Busca (1 Bem(ns) Encontrado(s)) Patriménios Adicionados - Solicitagdo N° 0127/2021

Numerc Registro N° do Valor Agbes N° do Registro Descrigao VI. Atual
Agdes Registro Descrigdo Atual
286520 286820  MICRCCOMPUTADOR RS 1.061,70 n
RS

Descrigio Bem 266620 MICROCOMPUTADOR L0170

Total' RS 1.061,70

Destino: Divisao de Recursos Materiais - Setorial Norte

+ Enviar Solicitacdo

¥ Cancelar Solicitacdo

Q Buscar
- © Continuar Depois
4 Voltar para Solicitacdo

Estrutura Nivel 3

TODAS ~

Estrutura Nivel 4

TODAS v

122 Apds adicionar todos os itens, clique em “Enviar Solicitagao”. Aparecera a caixa
pedindo para que vocé confirme o envio do Termo.

As acBes somente terdo efeito apos o recebimento, pelo setor de Patriménio
responsavel, dos termes emitidos devidamente assinades pelas partes envolvidas. Apos ¢
envio ndo sera possivel alterar ou cancelar a solicitacdo. Deseja enviar?



132 Ao confirmar vocé sera redirecionado para a tela inicial do Portal Administrativo com a
seguinte mensagem “Solicitagdao enviada com sucesso”. A solicitagdao aparecerd na parte
de baixo da tela principal onde podera ser consultada escolhendo entre as opcoes em
“Agoes”.

TREINO

> « Solicitacdo enviada com sucesso

Solicitagbées da unidade

Tipo de Solicitagio Unidade Solicitante Unidade Gestora Campus
Status da Solicitagao Numero da Solicitagao Data de Criagao Inicial Data de Criagao Final Descrigao
18/04/2021 18/05/2021
N* Empenho Tipo de Aquisicac
Selecione o Tipo de Aquisicdo ~

Data de Status da
+ Numero Solicitagdo Unidade Solicitante Gestora Criagdo Solicitagao Agbes

IO, Termo de co-responsabilidade (atribuigio) - Divisdo de Diviséo ge Recursos Materials -
+  o1z72021 G
e Recursos Materiais - Setorial Norte

Norte 18/05/2021 Em Anilise @ E

AN/PROAD




