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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos referentes as atividades de movimentacdo de Bens
Moéveis Permanentes no Sistema de Gestdo Patrimonial, pela Unidade de Patrimonio/UPAT do
Hospital Universitario Lauro Wanderley (HULW).

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;
e Softwares;

e Login e senha para acesso ao SIADS.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Movimentar Bem patrimonial EBSERH adquirido por compra

Logo apds a finalizagdo da entrada e do tombamento (colagem da plaqueta
numeérica) do bem permanente, o mesmo deverd ser destinado a um dos centros de custo do
Hospital Universitario Lauro Wanderley/HULW-UFPB/EBSERH, que no Sistema de Gestdo e Controle
de Patrimonio — SIADS, é identificado como UORG (unidade organizacional) sendo um cddigo
numérico para cada departamento do Hospital.

A movimentacdo do bem dever3 ser realizada pelo Siads Grande Porte (Tela Preta),
observando os seguintes passos:

0] colaborador deve acessar o} sistema pelo link -
https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/private/default - colocando o nimero do CPF e sua senha,
digitando também os caracteres apresentados e clicar em Avangar.

Em seguida, clicar na opgao SIADS e dar um enter = depois em PATRIM (Controle de
Bens Modveis) e mais um enter - MOVIMENTO e enter - INCMOVIMEN (inclusdo de
movimentagao) e enter > TROCA DE RESPONSABILIDADE (marcar “x”) e enter = Preencher dados:
UORG (do setor em que o bem foi cadastado) + DOCUMENTO (digitar nup da Nota Fiscal/aquisicdo
do equipamento) + DESTINO (colocar UORG de destino do bem) + PROCESSO (n2 do processo SElI
de pagamento do bem) e enter = Abre-se uma tela com dados preenchidos e com o nome BENS
PATRIMONIAIS, colocar o(s) tombamento(s) do(s) bem(ns) que serdo movimentdos e enter =
Confirmar inclusdo: _ (S-SIM) ou _(N-NAO) e enter - F12 + enter - F12 + enter - Acionar op¢io
CONFIRMACAO DE TRANSFERENCIA e enter - Digitar nimero da UORG e acionar TROCA DE
RESPONSABILIDADE e enter = Confirmar dados e enter = Responder _ (S-SIM) ou _(N-NAO) e
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enter = Preeencher dados para impressdao (nimero da UORG; numero de cépias; individual — para
01(um) bem e varios — para mais de 01 (um) bem e enter = Selecionar com “X” o numero do
tombamento do bem e enter - Digitar o cédigo identificador da impressora do SIADS e enter -
Imprimir o Termo de Responsabilidade do bem que sera destinado sempre em 02 (duas) vias: 01
para UPAT e 01 para o destino final do bem.

3.2. Movimentar Bem patrimonial entre UORGs

A solicitacdo de disponibilizacdo, de transferéncia ou de recolhimento de bem movel
permanente devera ser encaminhada a Unidade de Patrimonio/UPAT, através de processo SEl (na forma
de: Solicitagdo, Oficio ou Despacho) ou ainda por preenchimento de Formulario de Solicitacdo e
Movimentacdo Interna de Bem Permanente (vide figura abaixo), disponivel no prdprio SEl. Devera conter
as seguintes informacdes: nimero de tombamento; descritivo do bem; local de origem e de destino do
bem, como também o responsavel pela carga patrimonial.

Figura 1 — Formulario de solicitacdo e movimentacdo interna de bem permanente

Farmulario Movimentagao Interna Bens Patrimaniais

FORMULARIO DE SOLICITAGAO E MOVIMENTAGAO INTERNA DE BEM PERMANENTE
( ) SOLICITACAD A PATRIMGNIO ) MUDANGA DE LOCAL ( ) EMPRESTIMO ( ) DEVOLUCAQ A PATRIMGNIO

(PARA CASOS DE DEVOLUGAD A%R;immémo E MUDANGA DE LOCAL) (DISPENSAVEL PREENCHIMENTO Nn;ﬂ:g DE DEVOLUGAO AQ PATRIMANIO)
UNIDADE ORGANIZACIONAL: UNIDADE ORGANIZACIONAL:
RESPONSAVEL (CHEFIA): RESPONSAVEL (CHEFIA):
CORRESPONSAVEL (SE HOUVER): CORRESPONSAVEL (SE HOUVER):
PREDIO/ANDAR: PREDIO/ANDAR:
ESTACAQ DE TRABALHO/SALA: .| ESTAAO DE TRABALHO/SALA:
TELEFONE: TELEFONE:
PESSOA QUE PODERA INDICAR O LOCAL DA RETIRADA DOS BENS: PESSOA QUE PODERA INDICAR O LOCAL DA ACOMODAGAQ DOS BENS:

DADOS DO BEM PERMANENTE

PATRIMONIO ITEM ESTADO DE CONSERVAGAO

OBSERVACAO:

1 Fetefar

2ln rasnnnsdvel Aa 1Inidade Niroanizarinnal & dn rrrasnnncdusl anandn hnner

Fonte: Sistema Eletronico de Informacdes - SEI

A movimentagao do bem médvel permanente devera ser realizada pelo Siads Grande
Porte (Tela Preta), obedecendo a mesma sequéncia realizada para movimentar bem patimonial
adquirido por compra.

Inicia com o colaborador acessando o sistema pelo link -
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https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/private/default - colocando o nimero do CPF e sua senha,

digitando também os caracteres apresentados e clicar em Avangar e seguir os demais passos
demonstrados nas telas abaixo - Movimentag¢do de Bem Permanente pelo Siads Tela Preta.

3.3. Movimentar Bem patrimonial — Procedimento Externo

Para saida de bens mdveis permanentes, para reparo, para conserto ou para devolugdo ao
local de origem (no caso de empréstimo), deverd ser elaborado um Termo de Saida de Bem ou de
Equipamento, contendo informacgdes acerca do bem e sobre o recebedor do bem, emitido em 02 vias, pelo
menos: 01 (uma) via ficara na UPAT e outra para apresentar na saida e na entrada do bem no HULW,
conforme modelo apresentado a seguir:

Figura 2 — Termo de Saida de Bem(ns)

HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY
UNIDADE DE PATRIMONIO

TERMO DE SAIDA DE EQUIPAMENTO N°© 01/2023

Jodo Pessoa, 03 de janeiro de 2023

Por este documento., a Umdade de Patrimonio do
representada por Vania B. Braga., Matricula SIAPE n® 241%%** declara que esta
dispombilizando para o Centro de Ciéncias da Sande/CCS, representado por Alvsson
Silva de Morass, Contador, Matricula n® 1008770, o (s) bem (ns) patrimomnial (1s)

especificado (s) no quadro abaixo:

HULW-UFPB/EBSERH.

Quant.

Especificacio do Equipamento

0z

Tablet, Marca: Samsung, Modelo: GT-P3200, com 16 GB, Tela WXGA
de 255 8mm (10.177), tombamento MEC-UFPB n® 65076729 na cor branca,
e outro com tombamento MEC-UFPE n® 65086612 na cor preta e com

todas as demais caracteristicas descritas nos equipamentos

Responsavel

UFPB — Campus I

Ciente

Unidade de Patrimdnio
HUWL-UFPB/ EBSERH

Fonte:

Documentos da unidade de Patrimo6nio
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Movimentag¢do de Bem Permanente pelo Siads Tela Preta

Figura 3 — Tela de Acesso ao Sistema

Rede Serpro

—'_E‘-I-;.ic: Cligue aqui para obter o Guia de Usuaric do HOD

Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuario e Senha

Se vocé ja possul ificado Digital dique no icone abaixo. Preencha os campos.

Certificado

Digital @

Codigo: Insira o Codigo

Senha: Insira a Senha

¢

hCaptecha

Informe um Sistema: | HOD v

Fonte: Pagina de login do hod serpro.

Figura 4 - Escolha da opc¢ao SIADS

TELR 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO . 67566952404 BASE: SA0Q5
USUARIO: VANIA BARRETO BRAGA DE QUEIRODZ DATA: 06/10/2023
NETNAME: AWVAJJRB ULTIMO ACESSO: 06/10/2023 08:06:13 HORA: 10:34:44

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIADS BSBO2 SIST INT DE ADM DE SERVICOS
SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIRSG BSBO3 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

Fonte: Pagina do hod serpro.
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Figura 5 - Acesso ao Subsitema PATRIM

__ SIADS ( SIST INT DE ADM DE SERVICOS )
NIO1 USUARIO : VANIA

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE {ENTER>

BOLSA BOLSA DE MATERIAIS

CADMAT CADASTRO DE MATERIAL E SERVICO
CADORG CADASTRO DE ORGAROS

CADTER CADASTRO DE TERCEIROS

CONCILIA > BATIMENTO SIADS X SIAFI
INTANGIVEL CONTROLE DE BENS INTANGIVEIS
PATRIM CONTROLE DE BENS MOVEIS
RELATORIOS -> CONTROLE DE IMPRESSAO

TABELAS TABELAS DE APOIO

Fonte: Pagina do hod serpro.

Figura 6 — Acesso ao Comando MOVIMENTO

SIADS, PATRIM ([ CONTROLE DE BENS MOVEIS )
NIO1 USUARIO : VANIA

POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

AGREGA AGREGA

AVALIACAD AVALIACAD

DEPRECIA DEPRECIACRO
ENTRADA ENTRADA
FAIXA FAIXA
INVENTARIO INVENTARIO
MANUTENCARO MANUTENCARO
MOVIMENTO MOVIMENTO
RESTART -> RESTAURA

Fonte: P4gina do hod serpro.
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Figura 7 — Acesso ao Comando INCMOVIMENTO

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO ( MOVIMENTO )

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <{ENTER>

CONMOVIMEN -> CONSULTAS DAS MOVIMENTACO
EXCMOVIMEN EXCLUSAO DE MOVIMENTACOES
INCMOVIMEN -> INCLUSAO DE MOVIMENTACOES
RELMOVIMEN -> RELATORIO DE MOVIMENTRCOES
TRANSFEAVA TRANSF EXTERNA COM AVALIACAO
TRANSFEDIR -> TRANSF EXTERNA DIRETA

ES

Fonte: Pagina do hod serpro.

Figura 8 — Acesso ao Comando TROCA DE RESPONSABILIDADE

HORA: 11:34:51 USUARIO: VANIA

155023 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EBSERH

CONFIRMAGAO DE TRANSFERENCIA / TROCA DE RESPONSABILIDADE

TRANSFERENCIA ENTRE UGS

DEVOLUCAO DE EMPRESTIMO DE TERCEIRO
CESSAD

DEVOLUCAO DE CESSAO

TRANSFERENCIA DE BEM DE TERCEIRO
TROCA DE ITEM DE MATERIAL

TROCA DE RESPONSABILIDADE

Fonte: Pagina do hod serpro.
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Figura 9 — Selecio da TROCA DE RESPONSABILIDADE — INFORMA BENS

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, INCMOVIMEN ( TROCA DE RESPONSABILIDADE )

DATA:

UASG

06/10/2023 HORA: 11:39:43

USUARIO:

155023 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EB

= ) TROCA DE RESPONSABILIDADE - SELECIONA BENS

) TROCA DE RESPONSABILIDADE - INFORMA BENS

Fonte: Pagina do hod serpro.

Figura 10 — Preenchmento dos dados solicitados PATRIM

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, INCMOVIMEN ( TROCA DE RESPONSABILIDADE )
USUARIO:

DATA:

UASG

06/10/2023 HORA: 11:44:54

155023 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EB

DOCUMENTO

DATA

DESTINO

06102023

PROCESSO

Fonte: Pagina do hod serpro.
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Figura 11 — Inclusdo dos numero(s) de tombamento(s)

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, INCMOVIMEN ( TROCA DE RESPONSABILIDADE )

DATA: 06/710/72023

uAasG ¢ 155023

UDRG : 037215

HORA: 12:47:40 USUARIO:

- HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EBSER

- SUPERINTENDENCIA

DOCUMENTO : 33393214 DATA : BB/10/2023

DESTINO : 037197

PROCESSO

Fonte: Pagina do hod serpro.

Figura 12 — Confirmagdo

MW 1 M

DATA: 067102023

0010321679

CONFIRMA

Fonte: Pagina do hod serpro.

- SETOR DE CONMTABILIDADE

BENS PATRIMONIAIS

do tombamento

NCMOV I M

do bem e INCLUSAO

R U D PONSAB

HORA: 13:28:42 USUARIO:

*x%x BENS xx

INCLUSAD : s (S-SIM, N-NAO)
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Figura 13 - Acesso ao Comando CONFIRMACAO DE TRANSFERENCIA

PATRIM, MUYIMENTO,

DATA: 06/10/2023 HORA: 13:34:49

USUARIO: VANIA

URSG : 155823 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURD WANDERLEY-EBSERH

CONFIRMAGAD DE TRANSFERENCIA / TROCA DE RESPONSABILIDADE

TRANSFERENCIA ENTRE UGS
DEVOLUGCAO DE EMPRESTIMO DE TERCEIRO
CESSAD

) DEVOLUGAOD DE CESSAD
TRANSFERENCIA DE BEM DE TERCEIRO
TROCA DE ITEM DE MATERIAL
TROCA DE RESPONSABILIDADE

Fonte: P4gina do hod serpro.

Figura 14 — Inclusdo do numero da UORG e confirmacdo da TROCA DE RESPONSABILIDADE

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, INCMOVIMEN ( CONFIRMAGAO
DATA: 0B8/10/2023 HORA: 13:39:43

DE TRANSFERENCIA/TROCA)
USUARIO: VANIA

URSG : 155023 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EBSERH

UORG DE ORIGEM

TIPO P4 TROCA DE RESPONSABILIDADE
TRANSFERENCIA ENTRE UGS
TRANSFERENCIA DE TERCEIRO

Fonte: Pagina do hod serpro.
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Figura 15 - Confirmacdo dos dados na tela

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, INCMOVIMEN ( CONFIRMAGAO DE TRANSFERENCIA/TROCA)

DATA: B06/10/2023

HORA: 13:41:29 USUARRIO: VANIA

uUAsG : 155023 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EBSERH

ORIGEM : 037215 - SUPERINTENDENCIA

TIPO : TROCA DE RESPONSABILIDADE

DOCUMENTO : 0033383214 UORG/TERCEIRO DE DESTINO: 037197

DATA

Fonte: Pagina do hod serpro.

Figura 16 — Confirmacdo da movimentacao

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, INCMOVIMEN ( CONFIRMACAO DE TRANSFERENCIA/TROCA)

DATA: 0671072023

010321679

HORA: 13:42:37 USUARIO: VANIA

*x BEMNS xx

DESEJA IMPRIMIR O TERMO ? s [(S-SIM, N-NAO)
Fonte: Pagina do hod serpro.
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Figura 17 - Preenchimento dos dados para impressao e enter

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, RELMOVIMEN ( TERMO DE RESPONSABILIDADE )

: PB6/10/2023

HORA: 13:44:11 USUAR

I0:

: 155023 - HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WAMDERLEY-EBSERH

: 37197

ENDERECO FISICO :
CO-RESPONSAVEL

ESCOLHER
TODOS

ESCOLHA APENAS UMA

(
(

Fonte: Pagina do hod serpro.

Figura 18 - Selecdo do

COPIAS :

OPCAO:

] INDIVIDUAL
] VARIOS

numero do tombamento

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, RELMOVIMEN ( TERMO DE RESPONSABILIDADE )

DATA: 06/10/2023

HORA: 13:45:35 USUARIO:

UASG : 155023 HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EBSERH

UORG : 037197 SECON

xx BENS xx

_ 0010319558 _ 0010320625 _ 0010320709 _ 0010320830 x 0010321679 _ 0010322013
_ 0010322015 _ 0010322268 _ 0010322401 _ 0010322543 _ 0010322566 _ 0010322629
_ 0010322630 _ 0010322634 _ 0010322635 _ 0010323129 _ 0010323130

Fonte: Pagina do hod serpro.
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Figura 19 — Inclusdo do cédigo da impressora do SIADS

SIADS, PATRIM, MOVIMENTO, RELMOVIMEN ( TERMO DE RESPONSABILIDADE )

DATA: 06/710/2023

UASG
UORG : ©37187T SECON

0P10321679

0BS: ANTES DE CONFIRMAR A IMPRESSAO,

HORA: 13:46:33 USUARIO:

155023 HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY-EBSERH

*xx BENS =xx

POSICIONE CORRETAMENTE O FORMULARIO.

INFORME 0O NETNAME DA IMPRESSORA: =

Fonte: Pagina do hod serpro.

FIM DE CONSULTA.
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