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1. OBJETIVO (S)

e Orientar usuarios a como abrir um chamado patrimonial no GLPI.

2. CONCEITOS BASICOS

3. MATERIAL

Carga Patrimonial: é o conjunto de bens mdveis permanentes formalmente
atribuidos a um consignatario patrimonial, responsavel por sua guarda, uso e
conservacdo mediante assinatura do Termo de Responsabilidade.

Titular Patrimonial: é a pessoa fisica, consignatdria patrimonial, nomeada em cargo
comissionado ou funcdo gratificada, nominalmente identificada, responsavel e
detentora da carga patrimonial dos bens mdveis permanentes destinados ao seu uso
direto e daqueles bens méveis permanentes disponibilizados ao uso da equipe lotada
na unidade organizacional sob sua gestao.

Agente Patrimonial: é a pessoa fisica, consignatdria patrimonial, lotada nas unidades
gestoras da Rede Ebserh, nominalmente identificada, com responsabilidade atribuida
de guarda e zelo dos bens mdveis permanentes destinados ao seu uso direto,
conforme transferéncia conferida pelo titular patrimonial da unidade organizacional
a que pertence, podendo o agente patrimonial ser empregado com vinculo ou ainda
servidor cedido ou em exercicio na Ebserh.

UPAT: Unidade de Patrimonio

Computador com acesso a internet.
Login e senha de rede.
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4. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Passo 01 - Acessar a central de Servicos na Intranet
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Passo 02 - Clicar em PATRIMONIO — REQUISICAO DE SERVICOS DE MOVIMENTACAO DE BENS

PATRIMONIAIS
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SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE MANUTENGAO PREDIAL (SIF)

REQUISICAQ DE TRANSPORTE ADMINISTRATIVO E
REFRIGERAGAO

REQUISICAO DE SERVIGOS DE AMBULANCIA, NUTRIGAO ETC.
(HOTELARIA)

COMUNIQUE AO USOST

PATRIMONIO - REQUISICAO DE SERVIGOS DE
MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

ENGENHARIA CLINICA - GETS - GERENCIAMENTO DE
TECNOLOGIA PARA SAUDE
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Passo 03 - Fazer login com seu usuario e senha de acesso aos computadores e SEl

GLPI

Faca login para sua conta

Usuério

fulano.detal

Senha Esgueceu sua senha?

--------------
Lembrar de mim

Entrar

GLPI Copyright (C) 2015-2022 Teclib' and contributors

Passo 04 - Clicar em criar um chamado (qualquer das duas opg¢des destacadas podem ser usadas, a
critério do usuario).

Q LP’ #A Home =+ Cria um chamado (D Chamados
& Home

@ chamados LEMBRETES PUBLICOS

@ Novo n

O Em atendimento (atribuido)

& Em atendimento (planejado)

Pendente

Q Solucionado

@ Fechado

W Excluido
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Passo 05 - Escolher uma das categorias de chamado, que podem ser:

01 Movimentacao Interna de Bens: para informar ao patriménio movimentagdes entre
unidades organizacionais diferentes, havendo, portanto, a necessidade de mudanca de
titularidade patrimonial.

02 Bem com Defeito: para informar ao patrimonio que um determinado bem apresentou
defeito e precisard ser recolhido, por exemplo: cadeiras com encosto, bracos ou rodizios
quebrados.

03 Movimentacdo Externa de Bens: para informar ao patrimbénio que serd feita a
movimentacdo externa de um bem. Essa op¢do é mais comum nos casos em que é preciso
enviar o bem para manutencdo externa (equipamentos médicos, veiculos entre outros),
ficando como responsdvel por abrir o chamado o gestor do contrato de manutencao.

Observacoes:
e As demais categorias de chamados sdao de uso da Unidade de Patrimoénio.

e Para os bens com defeito, devera ser anexado o laudo técnico que subsidia a devolucdo a
Unidade de Patriménio.

e (Caso algum bem esteja ocioso, ndo havendo mais necessidade de uso, o titular patrimonial
devera primeiramente entrar em contato com os gestores de outras unidades
organizacionais para verificar que ha necessidade do bem e assim a movimentacao interna,
com acompanhamento da UPAT. Se ndo houver gestor interessado no bem, o titular devera
abrir um chamando para o patrimoénio informando a ociosidade do bem, que dard um
destino para o bem de acordo com as normas vigentes da EBSERH na data da abertura.

Passo 06 - Informar a localizagao do bem.
e Nessa opc¢do encontram-se disponivel todas as unidades organizacionais do HUAB.

Passo 07 — Preencher o titulo do chamado.

Passo 08 — Preencher a descrigao da solicitagao via chamado.
e Atencdo para o item Descricdo, pois ele subsidiara a Unidade de Patrimonio na formalizacdo
do processo SEl, devendo ser informado:
o Qual bem serd movimentado (computador, mesa, cadeira entre outros);
o O numero de tombamento do bem;
o De qual unidade organizacional o bem saira e para qual unidade ele sera enviado.
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Passo 09 — Clicar em Enviar Mensagem.
e A seguir segue tela como exemplo de preenchimento:

Descreva o incidente ou a requisigédo

Tipo  Requisi¢do v

Categoria | 01 Movimentagéo Interna de Bem v i
Observadores

Localizagdo | HUARB > Unidade de Patriménio (UPAT) ~ i o

Titulo *  Movimentagdo de cadeira

Descrigao *
Conforme comunicado e autorizado pelos gestores, solicito
movimentagao da cadeira tombo xxxxxxx do setor A para o
setor B.

Arquivo(s) (2 MB méx) 1
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Procurar..  Nenhum arqui...elecionado.

+ Enviar mensagem
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