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Instrucao Normativa n° 205/88:

ltem 9) “E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a
guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacao e diligenciar no sentido da
recuperacao daquele que se avariar”.

ltem 10) “Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso,
bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
material, esteja ou nao sob sua guarda”.

ltem 10.1) “E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de
direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus
cuidados”.




Secao de Patrimdnio: Tombamento de Material Permanente.

1 2

Enviar por e-mail a Segéo de 6
Patrimonio (spatri@enf.ufmg.br) as
fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no
Ateste (imagens nitidas, mostrando
modelo, marca, cor e n° de série do

bem).

%)
©
s ( Receber o processo de aquisi¢do no \ 4
S SEI com empenho do item. Entrar ] N =
S » em contato com o fornecedor e o _Erlw_ar 0 processo a Secdo de
O g P Patriménio (ENFERMAGEM-SAM) e ao
o verificar a data de entrega. Informar e sl e
2 o ao Setor solicitante, para que este 9 ’
g Inicio \_ receba a mercadoria. Y,
o
<
8 Emite uma plaqueta com 9 Receber o processo e
0 ndmero gerado pelo envia-lo a Segédo de
Sistema e agenda um dia Contabilidade
e horério para afixa-la no (ENFERMAGEM-SCT)
bem tombado. para pagamento. Fim

o
c
©
E
g
% Ap6s conferir a documentagédo do processo, fazer o
o tombamento por aquisi¢éo do bem no SICPAT.
«@© A .
o> No processo do SEl, incluir documento do tipo
n “Externo” e anexar o PDF da consulta da nota fiscal

eletrénica e o PDF do Termo de Responsabilidade
do tombamento por aquisicédo. Criar e incluir
documento do tipo “Declaracdo” com as
informacdes do Termo de Responsabilidade do
SICPAT e disponibilizar em bloco para assinatura do
responsavel pela guarda do bem.

A

Setor solicitante/ Responsavel atual

pela guarda do bem

Incluir documento do tipo “Externo” no
processo do SEI e anexar o PDF da
nota fiscal. Incluir documento do tipo

4.1

S”vl o) .
v “Formulario de Ateste de Material ou
Servigo” (modelo), editar e preencher as

Receber o processo informagdes conforme a nota fiscal da

do SEI. Conferir o O item mercadoria. Salvar e assinar o
empenho. Receber a esta de documento.
mercadoria e conferir acordo

se esta de acordo dloln) @

pedido? 4.2

com o pedido.
Avisar para o Agente de Compras por
3 f e-mail, que solicitara a troca ao
1 - fornecedor. Devolvida a mercadoria,
1 segue o fluxo do quadro 3.

L T T Ty

Enviar o processo a Segédo de
Patriménio (ENFERMAGEM-SAM)
e enviar e-mail ao
spatri@enf.ufmg.br, informando o
encaminhamento do processo.
Nesse e-mail, informar quem sera
o responsavel pela guarda.

5

Assinar a Declaragao de
tombamento e devolver o

—_——— 7 processo a Secao de
1 Patrimonio
I (ENFERMAGEM-SAM).
|
1



mailto:spatri@enf.ufmg.br

MODELO DOCUMENTO SEI FORMULARIO DE ATESTE DE MATERIAL OU SERVICO - TOMBAMENTO
DE MATERIAL PERMANENTE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

FORMULARIO DE ATESTE DE MATERIAL OU SERVICO

Atresto que o servigo constante do documento fiscal n® 81 for realizado de acordo com a quantidade ¢ a descrigio especificadas na nota de empenho 2022NE000073, ressalvados os aspectos téenicos. O
valor esta correto ¢ o pagamento ¢ devido. A consulta de autenticidade da Nota Fiscal for anexada ao processo

Processo: 23072.236089/2022-16

Empresa: JOSE FRANCISCO DOS SANTOS SILVA
CNPJ: 38.574.450/0001-60

N°®da NF: 81

[Valor da NF: RS 4.026,00




Secao de Patrim6nio: Tombamento de Material Permanente de Projeto de Pesquisa — Tombamento em Comodato.

1

Receber o Termo de
Responsabilidade/ Depésito
do Gestor do Projeto (ex:
FUNDEP, FAPEMIG...).

2

Iniciar um processo no SEI do
tipo “Patrimonio: Gestao de
Bens Moveis”. Anexar o Termo
de Responsabilidade /
Deposito assinado

3

Incluir um documento do
tipo “Despacho” (modelo),
solicitando o tombamento

em comodato do(s)

bem(ns). Editar, salvar e

4

Enviar o processo a
Secédo de Patriménio
(ENFERMAGEM-SAM).

o ici P o q q
D Inicio digitalmente e a Nota Fiscal. assinar eletronicamente.
<}
s 1
o Enviar por e-mail para a Se¢éo de Patriménio
g_ (spatri@enf.ufmqg.br) as fotos do(s) bem(ns)
< mencionado(s) no Termo de Responsabilidade do
3 Projeto (imagens nitidas, mostrando modelo,
@ marca, cor e n° de série do bem).
2
%]
]
04
10
d Assma[ w d Devolver o processo
ocurtr_1en De a Secao de
B e Y Patriménio.
Declaragao”.
v /Criar e incluir documento\ ( ) \
o = Enviar 11
N\ do tipo “Declaragao v
o Receber o processo - ) s = processo ao
2 Incluir com as informacdes do . d d
do SEI com as “ a responsével Agendar uma data
(g informacdes Termo de D EE | da d para colar a placa com
£ S »  Responsabilidade” Responsabilidade” do p Pelaguardado °d Mo
= Realizar o 8 . bem para 0 n° de patrimonio por
T como documento SICPAT e disponibilizar . il
o tombamento em externo (PDF). em bloco para assinatura assinatura e-mail com o
S comodato no SICPAT. / J do responsavel paia digital da responsavel pela
o « 30" uarda.
! 6 guarda do bem. \ ‘Declaracgo”. ) 9
g 5
7 8
3 12

Concluir

processo.

Fim
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MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO - TOMBAMENTO BEM EM COMODATO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO

Processo n2 23072.208567,/2024-60

A Se¢do de Patriménio da Escola de Enfermagem,

Solicito 0 tombamento em comodato do bem(ns), conforme documentagao anexa a este processo.

Belo Horizonte, 16 de feversiro de 2024.

SEU NOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Seu Cargo e Seu Setor




Secao de Patrim6nio: Tombamento de Material Permanente de Projeto de Pesquisa CNPq — Tombamento por Doagéo.

NOS CASOS DE BENS DE PROJETO QUE NAO POSSUEM TERMO DE
RESPONSABILIDADE/ DEPOSITO DO GESTOR DO PROJETO (CNPq).

Iniciar um

2

Inserir um documento

Inserir um

4

Inserir um documento

Enviar por e-mail para a Secéo de

- J

processo no do tipo “Externo” e docurr_mento do tipo “Externo” com o Patriménio (spatri@enf.ufmg.br) as
SEI do tioo anexar documento que do tipo Termo de Doagéo fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no
% " N p . comprove vinculo com “Externo” e Pes_soal' em formato = === Termo de Responsabilidade do Projeto
S Patreronlo. projeto e dotacao anexar a PD,F' e‘!"ad" cor~n = (imagens nitidas, mostrando
a Inicio Gestag d? 7 orcamentria (Termo Nota Fiscal dev;‘ii;:égrgiﬁﬁ? © modelo, marca, cor e n® de série do
° Bens Moveis”. de Outorga ou similar). dob ; bem).
2 0 bem. arquivo do Word).
o
2
\@©
[%2]
S
5 6
04 nseri
docu”mS:r:'t:)”d’E fipo Assinar o Devolver o
e el Enviar o processo & documento do processo a
L Secéo de Patrimonio tipo Secido de
solicitando o (ENFERMAGEM-SAM) P L
tombamento do : “Declaragao”. Patrimonio.
bem.
8 e —
endar uma data
S SO0 EE S . com as informacdes do processo ao pare? colar a placa com
£ com as Incluir como Externo “Termo de responsavel °d trimoni
= informacdes. (PDF) documento - ” | pelaguarda do 0 n™ de patrimonio por
: @ Responsabilidade” do > e-mail com o servidor
% Realizar o Termo de SICPAT e disponibilizar bem para que o '
o tombamento por Responsabilidade”. pont mesmo assine
o x em bloco para assinatura L
doacgéo no p digitalmente a
S do responsavel pela
> SICPAT. P P “Declaragao’ 14
& guarda do bem. \ Ny

Concluir

processo.



mailto:spatri@enf.ufmg.br

TERMO DE DOACA O PESSOAL

Por este instrumento particular de Doagao, (nome doador), residente a Rua
, N8 — Apto , Bairro , NO municipic de , Estado de
, portador da Carteira de Identidade N2 , expedida pela e CPFn ¢

, doravante denominado DOADOR e de cutro A UNIVERSIDADE FERDERAL DE MINAS
GERAIS CNPJ n® 17.217.585/0001-04, com enderego & Av. Antdnio Carlos, 6627, Bairro Pampulha
— Belo Horizonte/MG, neste ato denominada DONATARIA, representada por sua Reitora Sandra
Regina Goulart Almeida CPF 452.170.336-49 em decorréncia do processo n°
, firmam o presente Termo de Doacdo mediante os Equipamentos

adquiridos pelo Projeto:

descricdo completa do material a ser doado quantidade | valor unitario | Valor total

Belo Horizonte, de de

(nome completo, setor e assinatura do Doador)




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — TOMBAMENTO BEM POR DOACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MIMNAS GERAIS

DESPACHO

Processo n2 23072.208567/2024-60

A Secdo de Patrimdnio da Escola de Enfermagem,

Solicito o tombamento por doagio do bem(ns}, conforme documentag3o anexa a este processo.

Belo Horizonte, 16 de feversiro de 2024,

SEU MOME ENM LETRAS MAIUSCULAS
Seu Cargo e Seu Setor




Secao de Patriménio: Movimentagdo de Material Permanente — Empréstimo bem patrimonial.

Inicio

1

Iniciar processo no SEI do
tipo “Patriménio: Gestdo de
Bens Méveis”.

No quadro
“Especificagdes”, escrever
sobre a demanda. No
quadro “Interessados”,
inserir quem sé&o o0s
interessados no processo.

Incluir documento do tipo “Nota de
Movimentagdo de Material
Permanente”. Editar (no quadro 1,
selecionar a op¢éo empréstimo e
inserir a data estimada de
devolugéo; no quadro 2, inserir o
item, o n° de patrimonio do bem e
a descricéo; no quadro 3,
preencher todas as informacdes).

3.1

\

Nesse caso, inserir documento do tipo “Despacho” (ver

/ CASO O BEM SAIA

modelo), informando o local onde o bem sera levado 4.1
CASO O BEM SAIA (endereco completo, com CEP e n° de telefone do
PARA LOCAL EXTERNO responsavel), o nome do responsavel pelo recebimento
A UFMG: deixar o quadro do bem no local e o motivo da saida do bem da Escola
4 em branco) (ver (sera utilizado para qual finalidade?). Salvar e assinar
modelo). Y, digitalmente juntamente com o servidor que levara
o bem emprestado (obrigatério).
ou
=

PARA OUTRA
UNIDADE DA UFMG:

ou

preencher o quadro 4
com todas as

que levard o bem
emprestado.

-

J

8

9

— € informagdes (ver Nesse caso, inserir documento do tipo “Declaragdo” (ver
g [} modelo). Salvar e assinar modelo), informando o motivo da saida do bem da
T 4; digitalmente juntamente Escola (sera utilizado para qual finalidade?).
o © com o servidor que
> ®© levara o bem emprestado
\© o N .
g = \ (obrigatério). / 4.2
S
) 3.2
N ©
QO —
[}
x g 12
/No mesmo processo\ 13
10 11 que iniciou aretirada
W do item, incluir
Assinar o documento do tipo documento do tipo Devolver o processo
. N “ 30" (j UANDO i i Secdo d
Env~|ar 0 procgssP a resp%icsléaczFaQZeoeusr:g)l232:130 o DEQVOLVER (0] Editar iafosr‘:::go. que o pargaetlrir:gr?i% ©
S?Eil?:gg;z:gn;&mo 5 bem emprestado) e manter o BEM A EE > bem da Nota de —>| (ENFERMAGEM-SAM).
SAM). processo abznc;) até a devolucéo UFMG Movimentag&o XXXX, foi
0 bem. devolvido a Escola em
A tal data (ver modelo).
Salvar e assinar
digitalmente.
. . . A 4
/Cnar e incluir documento\ -
A 4 do tipo “Declaragao” Verificar a
Incluir “Nota de com as informagdes da solicitagéo e
. i 50" . i a0” ) . registrar o
k= Registrar a Movimentag&o et Gl [ilo etz Enviar processo para o responsavel pela 9
] do SICPAT e - . retorno do
T < demanda como externo f T guarda do bem e para servidor que levara o
o © (PDF) disponibilizar em bloco q bem no
c no . bem emprestado para que assinem
@ E para assinatura do Aol B 5o SICPAT.
[S = SICPAT. documento no p digitalmente a “Declaragao”. !
D = do SEI responséavel pela guarda Concluir
wy [FCEEEED €D S5k, do bem e pelo servidor

Fim

LEGENDA

Vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG.
Verde: fluxo de devolucdo do bem a EE UFMG.

TUDO ISTO DEVE ACONTECER
NO MESMO PROCESSO DO SElI




MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE -
EMPRESTIMO FORA DA UFMG
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UMIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE
() TRAMSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
(X) EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUGAO 30/12/2023
() MANUTENCAO DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAD _ /[
2. DISCRIMINACAO
ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICA(;ﬁO DO MATERIAL
1 221111-1 Mesa bege com gavetas
2 12345-6 Sofa 3 lugares
3 11111-2 Cadeira giratdria preta
4 55555-6 Balanga marte
3. ORIGEM 4. DESTINO
SETOR DEPARTAMENTC DE ENFERMAGEM SETOR
ENFERMAGEM - DEPARTAMENTO DE
UNIDADE ENFERMAGEM UNIDADE
NOME DO RESPONSAVEL | Fernanda Mendes NOME DO RESPONSAVEL
SALA DE ORIGEM 258 SALA DE DESTING




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — EMPRESTIMO FORA DA UFMG

UNVERMDADE FEDERAL DE RINAS GERATE

DESPACHOD

Procasso n® 23072 218458100311

A Segdo de Patrimidnie da Escola de Enfermagerm,

0% bens listades na Nota de Modmentaclo de Materdal Permanente anexa o este proceiso serlo usados para atender as athddades da Palestra sobre Sadde da discipling da Prafa. Fernanda Mendes Priticas em Sadde, do Curso de Gradusilo em Enfermagem, no Centro de Sedde Santa Rita
de Ciissla, localizado na Rua Cristina, n® 961, bairro 330 Pedro, Belo Horlzonte/ MG, CEP 50310-800.

Beel Horipante, 30 de mango de 2013,

FEE:

Prafessora do hMagistério Suy rarsn de Enfermagem




MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE -
EMPRESTIMO DENTRO DA UFMG

UNIWVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE
() TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
(%) EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUE;E&O 30/12/2023
() MANUTENGAD DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAD /[
2. DISCRIMINAGAO
ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFI CA(;.ED DO MATERIAL
1 221111-1 Mesa bege com gavetas
2 12345-6 Sofa 3 lugares
3 11111-2 Cadeira giratdria preta
4 55555-6 Balanga marte
3. ORIGEM 4, DESTINO
SETOR DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM SETOR DIRETORIA
ENFERMAGEM - DEPARTAMENTO DE FACULDADE DE MEDICINA -
UNIDADE ENFERMAGEM UNIDADE DIRETORIA
MOME DO RESPONSAVEL | Fernanda Mendes NOME DO RESPONSAVEL | James Duarte
SALA DE ORIGEM 298 SALA DE DESTINO luditorio 1] |




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — EMPRESTIMO DENTRO DA UFMG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO

Procasso n? 23072.218498/3023-11

A Seclo de Patrim&nio da Escola de Enfermagem,

05 bans lstados na Nota de Movimentagio de Materlal Permanente anexa a e5te processo serdo uwados para atender as atividades da Palestra sobre Salde da disciplina da Profa. Fernanda Mendes Priticas em Sadkde, do Curso de Graduacio em Enfermagem.

Bele Horizonte, 20 de mamo de 2023,

FERNANDA MENES
Professora do Magisténio Superior - Departamento de Enfermagem




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — DEVOLUCAO DE BENS DE EMPRESTIMO

_ ~

e

L) Hn,

O
R

'''''''''

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n® 23072.213837/2023-73

A Secdo de Patrimdnio da Escola de Enfermagem,

0 bem da Mota de Movimentagdo n® 1234 anexa a este processe foi devolvido 3 Escola em 30/3/2023.

Belo Horizonte, 04 de abril de 2023,

FERNANDA MENDES
Professora do Magistério Superior- Departamento de Enfermagem




Secao de Patriménio: Movimentagédo de Material Permanente — Manutencédo externa de bem patrimonial.

Responsavel oficial
pela guarda do bem

Inicio

1

/Iniciar processo no SEI do\

tipo “Patriménio: Gestéao
de Bens Moveis”.
No quadro
“Especificagdes”, escrever

—

2

Incluir documento do tipo “Nota de
Movimentac&o de Material
Permanente”. Editar (no quadro 1,
selecionar a opcéo “manutengéo” e
inserir a data estimada de
devolugé&o; no quadro 2, inserir o

sobre a demanda. No
quadro “Interessados”,
inserir quem séo os

\interessados no processo./

\ 4

item, o n° de patrimonio do bem e a
descricéo; no quadro 3, preencher
todas as informagdes; deixar o
quadro 4 em branco) (modelo).
Salvar e assinar digitalmente.

~

)

3

-

Inserir documento do tipo
“Despacho”, informando o nome
da empresa que realizara a
manutencéo do bem, nome do
funcionério responséavel pelo
recebimento do bem na empresa,
telefone de contato, e-mail,
endereco completo (com CEP) e
n° da ordem de servico (se houver)

da empresa (modelo). Salvar e /

assinar digitalmente.

Enviar o processo a
Secdao de Patrimonio
(ENFERMAGEM-SAM).

9

Assinar o
documento do tipo
“Declaragao” e

12

manter o processo
aberto até a
devolucédo do bem.
Imprimi-la e entregar
ao porteiro no
momento da saida
da EENF UFMG.

11
10 (No mesmo processo que iniciou\
aretirada do item, incluir
documento do tipo “Despacho”.
QEINIPIO © BEM Editar informando que o bem da
RETORNEAL 2 Nota de Movimentagdo XXXX, foi
EENF UFMG s ’

devolvido & Escola em tal data
(modelo). Salvar e assinar

digitalmente.

Devolver o processo a
Secdo de Patrimonio
(ENFERMAGEM-SAM).

3

N\

J

Secao de
Patrimdnio

Registrar a
demanda no
SICPAT.

Incluir a “Nota de
Movimentagéo” como
documento externo
(PDF) no processo do
SEI.

6 -

/Criar e incluir documento d

tipo “Declaragdo” com as
informacdes da “Nota de
Movimentagéo” do SICPAT
e disponibilizar em bloco
para assinatura do
responsavel pela guarda do
bem.

[0]

~

4 )

Enviar processo ao
responsavel pela
guarda do bem, para

J

7

\ 4

gue 0 mesmo assine
digitalmente a
“Declaragao”.

- J

\ 4

Verificar a
solicitacéo e
registrar o
retorno do
bem no
SICPAT.
Concluir
processo.

—

13

Fim

LEGENDA

Vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG para manutencao.
Verde: fluxo de retorno do bem a EE UFMG.

TUDO ISTO ACONTECE NO
MESMO PROCESSO DO SEl




MODELO DOCUMENTO

SEI NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE —

MANUTENCAO EXTERNA
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UMNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE

() TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
() EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUGAD _ / [

() MANUTENCAO DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAD 17/4/2023

2. DISCRIMINACAQ

ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICAGCAD DO MATERIAL
1 12345-6 Microcomputador all-in-one
3. ORIGEM 4. DESTING
SETOR DEPARTAMENTC DE ENFERMAGEM SETOR
UNIDADE ENMFERMAGEM UMNIDADE
NOME DO RESPONSAVEL | FERNANDA MENDES NOME DO RESPONSAVEL
SALA DE ORIGEM SALA 1023 SALA DE DESTING [




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — MANUTENCAO EXTERNA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MinAS GERAUS

DESPACHD

Processon® 23073 218458//30033-11

A Seclo de Patriménio da Excola de Enfermagem,

& a Asststénela Técnic
i, Ordem da Sandco n? 00547,

& empresa que fard a manutengdo no bem, conforme dados da Nota de Movimentagdo Permanente anexa a este process
recebimants do bem na lecal & Jorge Augusto Tanrg, talafors de contato (31) 34572564, g-mail astitenciatecnical @gmail.

Belo Horronte, 30 de masgo de 2023,

FERMANDA M
Professora do MaghsEna Sugerior - Depa

tamenta de Enférmagem

Ltdag localizada na Rua Sergipe. n¥ 3478, lofa 23, balmo Fundlondeio, Belo Horlzonte/ MG, CEP 30654-987. O fundondrio responsdvel pelo




Secao de Patriménio: Movimentag&o de Material Permanente — Transferéncia Interna e Transferéncia Externa.

2

r———————————————————————————————ﬂ

Incluir documento do tipo “Nota\
Iniciar processo no SEI do de Movimentagéo de Material 4
< E tipo “Patriménio: Gestdo Permanente” (modelo). Editar p
S Q sveis” no quadro 1, selecionar a . .
g2 de Bens Moveis”. (nog L, sele Disponibilizar em bloco Apbs as assinaturas dos
© o No quadro opcao transferéncia; no quadro ara assinatura do novo Zeored :
S oA TSR P responsaveis, enviar o
) “Especificagbes”, escrever 2, inserir o item, o n° de responsavel pel e
o e p (Bl rocesso a Secio de
37T sobre a demanda. No patriménio do bem e a guarda do bem. P a>e¢
2 s Inicio quadro “Interessados”, descrigio; nos quadros 3 e 4 Patriménio
=] - . ~ 1 ]
S > inserir quem s&o os preencher todas as \ (ENFERMAGEM-SAM).
8s interessados no processo. informag@es), salvar e assinar |
X o \ eletronicamente. / | Enviar para o novo responsavel
3A—) I pelaguarda do bem assinar o
docume_nto.
|
I
I
i
I
I
I
1
) 6 7 ; 8
o Incluir “Termo de Incluir documento do tipo 1 .
o2 . o ” p = o | Enviar processo ao .
° £ Registrar a Responsabilidade Declaragéo” e disponibilizar novo responsavel Concluir
S E solicitagdo no como documento em bloco para assinatura do rocesso
T = 9’ pela guarda do P 0
o= SICPAT. externo (PDF) no novo responsavel pela 1
n © bem. .
o processo do SElI. guarda do bem. 1 Fim
I
5 |
I

Novo responséavel
pela guarda do bem

o>

Assinar e devolver o processo
ao atual responsavel pela
guarda do bem.
= =

Assinar o documento

do tipo “Nota de

Material Permanente”.

Assinar o documento do
Movimentacao de tipo “Declaragdo”.

Devolver o processo a
Secao de Patrimdnio
(ENFERMAGEM-SAM).

10




MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE -
TRANFERENCIA INTERNA OU EXTERNA

",
s,
vald
‘-M".‘J

.-..
TS URITERT
UNIVE

UMIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE
(X) TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
() EMPRESTIME) DATA ESTIMADA DA DEVOLU(;%O .
() MANUTENCAD DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAG [/ /
2. DISCRIMINACAD
ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPE{:IFICA(;ﬁD DO MATERIAL
1 12345-6 Cadeira fixa preta
111111-3 Mesa cor bege 180x60cm
121212-0 Microcomputador all-in-one
3. ORIGEM 4. DESTINO
SETOR DEPARTAMENTC DE ENFERMAGEM SETOR SE(;;'-{O DE COMPRAS
UNIDADE ENFERMAGEM UNIDADE ENFERMAGEM
NOME DO RESPONSAVEL | FERNANDA MENDES NOME DO RESPONSAVEL | ANTOMIO JOSE
SALA DE ORIGEM SALA 1023 SALA DE DESTINO 2598




Para se aposentar, o servidor devera pegar o “nada consta” na Secéo de Patrimdnio — documento informando que
ndo ha bens sob a responsabilidade do servidor. O documento devera ser inserido no processo do SEI de
aposentadoria para que a Secéo de Pessoal dé andamento ao processo.

Para tal, o servidor precisara:

Abrir processo no SElI,

Entrar em contato com a - N
Secao de Patriménio Ver|f!car com a sua Fazer a COTifEMENE eloe conforme o fluxo de
solicitando a “Relagéo CIEEIGUST SEED SO GE @ 1EYY TRANFERENCIA DE

de Bens para novo responsavel pela responsavel pela BENS DEVIDO A
Inventario”. GIUENEIE 2106 [2erme: QUETEE: APOSENTADORIA.
\ 4
Secao de Patrimdnio Servidor que ira se

processa a transferéncia aposentar insere o
dos bens no SICPAT e “nada consta” no
emite o documento de processo do SEI de

“nada consta”. aposentadoria.




Secao de Patrimodnio: Movimentagdo de Material Permanente — Transferéncia Interna — Aposentadoria.

1

Solicitar a lista de

Conferir a lista de
bens que seréo

3

/ Apbs a conferéncia dos \

bens, iniciar no SEI
processo do tipo
“Patriménio: Gestao de

Incluir documento do
tipo “Despacho”,
informando a

2A
5B —>

Assinar e devolver o processo
para o atual responsavel pela
guarda do bem.
= =

g g bens para inventario transferidos Bens Mdveis”. apszsﬁiﬂt:‘:;;z € blc?clz c;r:lal\)gi:irn:\rt‘;ra
= < por e-mail a Secéo de JUNTAMENTE No quadro P gocop .

o P “ . o transferéncia de do novo responsavel
e Patrimonio COM O NOVO Especificagbes”, escrever responsabilidade dos pela guarda do bem
3 _g Inicio (spatri@enf.ufmg.br) RESPONSAVEL sobre aﬂdemanda. N? bens (modelo). Editar,

25 PELA GUARDA quadro “Interessados”, salvar e assinar
o3 inserir quem s&o os eletronicamente.
% pt J interessados no processo. T
O = O . RS S S S S S S S e
o 8_ r 5A—) Enviar ao novo responsavel
1 = T T e e e e e e e = s = pela guarda do bem assinar o
docume_nto.
I | Ap6s assinaturas dos responsaveis, ]
| 1 6 enviar o processo a Secéo de Patrimonio
1 1 (ENFERMAGEM-SAM). J
- i
| |
| |
| |
| |
I | ) 8 9
| |
o _g 1 1 Incluir “Relacéo de
'g © 1 1 Registrar a Bens para Inventario” Enviar processo ao
T g 1 | solicitagdo no como documento novo responsavel pela
§ s 1 I SICPAT. externo (PDF) no guarda dos bens.
* I 1 processo do SEI.
| |
| | 7
| |
| |
| |
1 1
| |
| |
| |
I 1 ) 4
§ g Conferir a lista de 1
= Q
3 o bens que seréo (" Receber o
s transferidos ) documento,
235 JUNTAMENTE Assinar o documento do 10 conferir e concluir
o g COM O ATUAL tipo “Despacho”. processo.
oo RESPONSAVEL Eim
3w PELA GUARDA \_
=z g_ T




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — TRANSFERENCIA INTERNA-APOSENTADORIA

UMIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHOD
Processo n2 23072.225123/2023-16

A Seclo de patriménio da Escola de Enfermagem|

Informo que em breve ire1 me aposentar. Por esse motivo, solicito a transferéncia dos bens que estio sob munha responsabilidade na sala 1023 para o Prof. José da Silva na sala 202

Belo Horizonte, 04 de maio de 2023.
FERMNAMDA MENDES
Professara do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem

JOSE DA SILVA
Professor do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




Secao de Patrimdnio: Movimentagdo de Material Permanente — Transferéncia Interna — Troca de Chefia.

1

Conferir a lista de

3

Ap6s a conferéncias dos\

bens, iniciar processo no

SEl do tipo “Patriménio:
Gestéo de Bens

Incluir documento do
tipo “Despacho”
(modelo), informando

-

~

2A

5B—>

Assinar e devolver o processo
ao atual responsavel pela
guardado bem.

—= £ Solicitar a lista c!e_ bens que Serao sy a troca de chefia, Disponibilizar em bloco
g © bens para inventario transferidos No quadro i - i oo g fa——
© g por e-mail para a JUNTAMENTE s s aaek transferéncia de 235 onséavel pela guarda
T © Secéo de Patrimonio COM O NOVO escrever sobre a PN . o . P i b'e)m g
\é _rg Inicio spatri@enf.ufmg.br) RESPONSAVEL demanda. No quadro benps Editar. salvar e ’
0 = PELA GUARDA “Interessados”, inserir . 2!
c © = assinar
S quem s&o 0s A \ /
o o . eletronicamente.
o © \ interessados no T
O = —— = = = )
© processo. /
e (o} r - o o o — 5A—) Enviar processo ao novo
I i e e e e e e e e e e e e e e o = o - responsavel pela guarda do
1 . . . bem assinar o documento.
| Ap6s assinaturas dos responsaveis,
| 1 ©| enviar o processo a Secao de Patriménio
1 1 (ENFERMAGEM-SAM). J
. i
| |
1 |
I |
| |
I I l 9
1 |
o 8 I 1 Incluir “Relacéo de
'g S | 1 Registrar a Bens para Inventario” Enviar processo ao
@ E | I solicitagéo no como documento novo responséavel pela
& I | SICPAT. externo (PDF) no guarda dos bens.
o I I processo do SEI.
| |
| |
1 |
I |
| |
1 1
1 |
I |
| |
4
|
T>) g Conferir a lista de 1
b -g bens que serdo (" dRecebertO
c© ;
transferidos ocumento,
o . ’ X
%-‘és JUNTAMENTE Assinar o documento 10 conferir e concluir
¢ s COM O ATUAL do tipo “Despacho”. processo.
g o RESPONSAVEL Eim
o8 PELA GUARDA \_
zZ g_ T




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — TRANSFERENCIA INTERNA-TROCA DE CHEFIA

UNINERSIDADE FEDERAL DE MIMAS GERAIS

DESPACHO

Processo n2 23072.208567/2024-60

A Sec3o de Patriménio da Escola de Enfermagem,

Devido a troca de chefia do Departamento Tal a partir de 23/10/2024, solicito a transferéncia dos bens que estic sob minha responsabilidade na
sala 1023 para o Prof. Fulano de Tal.

Belo Horizonte, 16 de fevereiro de 2024,
SEU NOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Seu Cargo e 5au Setor

MOME DO PROFESSOR QUE SERA O NOWVO RESPONAVEL PELA GUARDA DOS BENS EM LETRAS MAIUSCULAS
Chefe do Departamento Tal




Secao de Patrimoénio: Uso de Bens Particulares na Escola de Enfermagem da UFMG.

Responsavel pela
guarda do bem

Inicio

—

1

2

Bens Moveis”.

No quadro “Especificagdes”,
escrever sobre a demanda.

/ Iniciar processo no SEI do
tipo “Patriménio: Gestéo de

No quadro “Interessados”,

inserir quem s&@o o0s

\ interessados no processo.

Incluir documento do tipo

“Despacho” (modelo) informando
sobre o bem (modelo, marca, cor,
n° de série) e a data de entrada
do item na Escola de
Enfermagem da UFMG. Salvar e
assinar o documento.
Enviar o processo a Secdo de
Patriménio (ENFERMAGEM-

Enviar as fotos do(s) bem(ns)
mencionado(s) no Despacho
(imagens nitidas,
mostrando modelo, marca,
cor e n° de série do bem)
por e-mail
spatri@enf.ufmg.br.

SAM).

5

IMPRIMIR O
DESPACHO DA
SECAO DE
PATRIMONIO E
APRESENTAR NA
PORTARIA QUANDO
ENTRAR COM O
BEM NA EENF
UFMG.

7
6 /No mesmo processo que\
QUANDO iniciou a entrada do item,
RETIRAR O incluir documento do tipo
BEM DA > “Despacho” (modelo).
EENF Editar informando que o
UFMG bem sera retirado da
Escola em tal data. Salvar

S

\ e assinar digitalmente. j

Devolver o
processo a

Secao de
Patrimdnio
(ENFERMAGEM-
SAM).

TODO ANO, O RESPONSAVEL
PELO BEM DEVE DECLARAR NO
INVENTARIO ANUAL, EM
FORMULARIO APROPRIADO,
SOBRE A EXISTENCIA DO BEM

NA ESCOLA.

\ processo no SEl. )

11

IMPRIMIR O
DESPACHO DA
SEGCAO DE
PATRIMONIO E
APRESENTAR
NA PORTARIA
QUANDO SAIR
COM O BEM NA
EENF UFMG e
concluir o

A

Secao de
Patrimdnio

\ 4
/Emitir despacho no\

processo
informando a
ciéncia da entrada
do bem na Escola.
Esse despacho
devera ser
apresentado na
portaria da Escola
pelo responséavel
pelo bem para

-

Devolver o processo
ao responsavel pelo

entrar com o item.

3

bem. Este mantém o
processo em aberto
no SEI.

\ 4

(&

Emitir despacho
informando a ciéncia
da saida do bem na
Escola. O despacho
deveréa ser

apresentado na
portaria da Escola
pelo responsavel

Devolver o processo
ao responsavel pelo

bem.

pelo bem para sair
com o item.

10

LEGENDA

Vermelho: fluxo de entrada do bem na EE UFMG.
Verde: fluxo de saida do bem da EE UFMG.

TUDO ISTO ACONTECE NO
MESMO PROCESSO DO SEl|

Fim




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO - ENTRADA DE BEM PARTICULAR NA ESCOLA DE
ENFERMAGEM

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MIMNAS GERAIS
DESPACHO
Processon® 23072.225123/2023-16

A Secdo de patriménio da Escola de Enfermagem,

Informo que no dia 10 de abnl de 2023 darei entrada na Escola de Enfermagem da UFMG do bem particular MICROCOMPUTADOR DESKTOP, MARCA HP, MODELO 220 1010BR, ALL-IN-ONE,

LED 21,5", CORE I3, WIN 7, N* DE SERIE BRG 22201K5, COR PRETA

Belo Horizonte, 04 de maio de 2023.

FERNAMNDA MENDES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO - SAIDA DE BEM PARTICULAR NA ESCOLA DE
ENFERMAGEM

UMIVERSIDADE FEDERAL DE MIMNAS GERAIS
DESPACHO
Processo n® 23072.225123/2023-16

A Segiio de patriménio da Escola de Enfermagem,

Informo que no dia 10 de dezembro de 2023 darei saida da Escola de Enfermagem da UFMG do bem particular MICROCOMPUTADOR DESKTOP, MARCA HP, MODELO 220 1010BR, ALL-IN-

ONE, LED 21,5", CORE 13, WIN 7, N° DE SERIE BRG 22201K5, COR PRETA.

Belo Horizonte, 04 de malo de 2023.

FERMANDA MEMNDES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




Secdo de Patrim6nio: Roubo, dano ou extravio.

O que fazer no caso de roubo, dano ou extravio do bem:

Providenciar o registro de ocorréncia policial (quando couber) e comunicar imediatamente a Diretoria da
Escola de Enfermagem da UFMG e a Secdo de Patrimoénio via e-mail (spatri@enf.ufmg.br e

dir@enf.ufmg.br) e via processo do SEI.

Abrir um processo do tipo
“Patriménio: Gestao de Bens

Enviar e-mail a Moveis” no SEI.

Inserir a cépia do
boletim de ocorréncia
(quando cabivel) ou

Enviar o processo a
Diretoria da Escola

caso pela Diretoria.

Diretoria.

< E Providenciar o Diretoria e a No quadro “Especificagdes”, ) 8 ” ) (ENFERMAGEM-DIR)
S 8 registro da Secéo de descrever a demanda (roubo inserir um “Despacho e 4 Secéo de
59 ocorréncia policial Patrimonio, ou dano ou extravio de informando e A
- o (quando cabivel). comunicando a bem). No quadro explicando sobre o (ENFERMAGEM-
g ici ocorréncia “Interessados’, inseri dano ou extravio do
& ©° Inicio - , Inserir quem b SAM).
» 5 s&0 os interessados no Sl
S =y processo.
7o 4 5
€2 1 2 3
6.1 | Auséncia de (~  Solicitar a baixa do bemno
. ) 7 responsabilidade sistema no caso de roubo ou
extravio ou confirmar a alteragéo
do status no caso de dano
(recuperavel, irrecuperavel ou
© antiecondmico). ) 8
'g Abrir sindicancia para 7 71
D apurar o fato. i Apbs o resultado do
-5 4 ) processo administrativo,
decidir pela aplicagéo de
Instalar processo administrativo. pelnalldades ou nac3 €.
enviar a determinacéo a
I Indicagdo de Secao de Patrimonio para
I responsabilidade _ J ajuste no sistema.
. 7.2
1
6.2 v ¥ J
Mudar o status do 9 10 Registrar baixa no
0.2 bem no SICPAT Realizar o ajuste das 9
S C s . ~ bem ou mudar o
o para “ndo informagdes do bem SIS Gl BT i
2 E inventariado” ou outro no SICPAT, conforme
O L SICPAT, conforme
D = conforme dano e determinagdo da s
» S o ) : determinacéo da -
o aguardar analise do Diretoria. . Fim
Fim
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Bem 0cClOSO:

1°) Verificar no seu Setor/ Departamento (divulgando a informacéao
internamente) se ndo ha interesse de nenhum servidor pelo bem.

2°) Apos esta divulgacao do 1° passo, se nao houver interessado, enviar um
e-mail a Secdo de Patriménio (spatri@enf.ufmg.br) com fotos nitidas do
bem (inclusive mostrando a placa com o n°® de patrimbnio) para que seja
divulgada a disponibilidade do item na Escola e na UFMG.

3°) Caso nao surja nenhum interessado, o responsavel pelo bem devera
manté-lo sob sua guarda até que seja aberto um processo de desfazimento
de bens na Escola de Enfermagem da UFMG.



mailto:spatri@enf.ufmg.br
mailto:spatri@enf.ufmg.br
mailto:spatri@enf.ufmg.br
mailto:spatri@enf.ufmg.br
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Como disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura para Departamentos/ Setores diferentes.

Inserir um documento, No alto do documento FRETED © B30 Preencher a Descri¢éo Apert
it4 . . . “Novo Bloco”, no pertar o
edita-lo conforme clicar no icone “Incluir em canto direito e a Unidade para botdo
necessario e salvar. i P Disponibilizagéo. « ”
— Bloco de Assinatura”. superior da tela. p ¢ Salvar”.
Inicio
6 ¥ 7 8
Marcar a linha do Apertar o botédo
novo bloco criado, “Incluir e
selecionando o box Disponibilizar”, no
da 12 coluna. canto superior
direito da tela. Fim

Como disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura para mesmo Departamento/ Setor:

i Apenar 0 botdo A Marcar a linha do
ertar o .
Inser!r,um documento, No alto do documento, “Novo Bloco”, no Ft))otéo novo bloco criado,
edlta—lg ponforrlmwe clicar no icone “Incluir em canto direito “Salvar’ selecionando o box
necessario e salvar. i » . -
Bloco de Assinatura”. superior da tela. da 12 coluna.

Inicio

6 V¥

Apertar o botao
“Incluir e
Disponibilizar”, no
canto superior

direito da tela. Fim




