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

TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES

Transferéncia de carga patrimonial: a transferéncia de responsabilidade de um bem mdvel
permanente de uma chefia para outra ou para a Unidade de Geréncia Patrimonial.

Toda transferéncia de bens entre unidades sé sera realizada mediante solicitacdo e
autorizacgdo prévia do responsavel patrimonial pela Unidade de origem e da autorizagdo do
responsavel pela Unidade de destino, realizada pelos Agentes Patrimoniais das Unidades
envolvidas, através do Portal Administrativo.

A movimentacdo/transporte dos bens entre as Unidades sera de responsabilidade dos
envolvidos, ficando a Unidade de Geréncia Patrimonial ciente do processo através do Portal
Administrativo e do SIE. (Portaria n2 2138/2018)

Figura 1: Fluxo da solicitagdo
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Os bens que mudam
fisicamente de unidade
administrativa/setor
necessitam ser
identificados pelos
agentes patrimoniais
envolvidos para registro
no Portal Administrativo

O Termo de
Responsabilidade por
Transferéncia de Unidade
deve ser criado pelo
agente patrimonial
utilizando o Portal
Administrativo da Ufes
(https://administrativo.uf
es.br/sistema/consulta-p
atrimonio/consulta).

O Termo sera assinado
pela chefia de origem e
de destino. E importante
ressaltar que termos
patrimoniais em atraso
blogueiam a unidade
administrativa para
recebimento de novos
bens e outros servigos do
protocolo Ufes.

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 alteragdo fosse realizada, porém ndo ha diferencga entre o sistema de produgdo e
o sistema de treino).

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/
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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 Informacdo

? Ddvidas

@ 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 — Transferéncia de responsabilidade (mudanga de chefia)

Unidade Solicitante - Sua Unidade Administrativa

Unidade Destino — Unidade para onde o bem foi movido/doado.

Novo Responsavel — E preenchida automaticamente com o nome do servidor responsavel
Observagao - Importante neste campo vocé informar a motivagao para realizar a
transferéncia de responsabilidade do bem

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

Solicitagdo de movimentacao de bens

Tipo de Movimentagio @ Unidade Solicitants @
Unidade de Destino Nove Respensavel

Colegiado do Curse de Ciéncia da Computagdo - CCCC/CEUNES b SANDRA REGINA ROCHA SILVA v
Observagic

O termo foi confeccionado conforme solicita¢&o do Documento Avulso 23068.00001-2021-01

914 caracteres

Contato
Nome Telefone Celular Email
CARLA SALVADOR (27)3312-1506 (27)3-3121-508 carla.salvador@ufes.br

-



92 Vocé sera direcionado para a pagina na qual irdo ser adicionados os itens que mudarao
de responsabilidade.

-
'J d :a TREINO

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 transferéncia 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 (patriménio).

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

-
'J d Sa TREINO

Adicionar patriménios a solicitacao

Filtro Resultado da Busca (1 Bem(ns) Encontrado(s)) Patriménios Adicionados - Solicitagio N° 0131/2021

Numere Registro N° do Valor N° do

G Registro Descrigao Atual Agbes Registro Descrigdo VI. Atual
6003935
N - . S, Nenhum patriménio adicionado.
. g5 C: 900
Deserigdo Bem - 600995 ADEIRA (migrag3o patriménio) RS 179,01
Total: RS 179,00

. Destino: Colegiado do Curso de Ciéncia da Computagéo
Estrutura Nivel 3

TODAS v
Estrutura Nivel 4 + Enviar Solicitagio
TODAS v

X cancelar Solicitagdo

© Continuar Depois

4 Voltar para Solicitagao




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

'Ji".':

TREINO

Adicionar patrimdénios a solicitacdo

Filtro Resultado da Busca (1 Bem(ns) Encontrado(s)) Patriménios Adicienades - Solicitagdo N° 0131/2021

Numere Registro
Agdes
600995

Descrigdo Bem

Estrutura Nivel 3

TODAS v

Estrutura Nivel 4

TODAS v

N° do Valor N° do
Registro Descrigdo Atual Agbes Registro Descrigdo VI. Atual
600995 CADEIRA (migrag3o patrimdnio) RS 179,00 Bonges CADEIR:A R 179.00 n
(migragdo
palriménic)

Total: RS 358,00

Destino: Colegiado do Curso de Ciéncia da Computagéo

+ Enviar Solicita¢do
® Cancelar Solicitagdo

© Continuar Depois

4= oltar para Solicitacdo

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 “Solicita¢do enviada com sucesso”. A solicitagdao aparecera na parte
de baixo da tela principal onde podera ser consultada escolhendo entre as opcoes em
“Agoes”.

TREINO

ﬁ « Solicitacdo enviada com sucesso

Solicita¢des da unidade

Tipo de Solicitagio Unidade Solicitante Unidade Gestora Campus
Status da Solicitagao Numero da Solicitagac Data de Criagao Inicial Data de Criagao Final Descrigao
20/04/2021 20/05/2021
N* Empenho Tipe de Aquisicac
Selecione o Tipo de Aquisi¢do v

Data de Status da
— i Numero Solicitagao Unidade Solicitante Gestora Criagao Solicitagao Agdes

Catn Termo de Transferéncia (entre unidades) - Colegiado Colegiado do Curso de PR I =
013112021 - i 20/05/2021 Em Anilise 1 =
+ ° do Curso de Agrenomia Agrenemia CCA/CEUNES § B -
[ROP— Termo de Transferé (entre unidades) - Centro Centro Universitario Norte do [ =
0130/2021 . . I - 20/05/2021 Cancelada =
+ - Universitario Norte do Espirito Santo Espirite Santo CEUNES @ =
+  omeoz Termo de Transferéneia (entre unidades) - Depariamento de Engenharia & 200872001 Cancelada a =



