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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos referentes às atividades de movimentação de Bens 
Móveis Permanentes no Sistema de Gestão Patrimonial, pela Unidade de Patrimônio/UPAT do
Hospital Universitário Lauro Wanderley (HULW).

2. MATERIAL

Computador com acesso à internet;

Softwares;

Login e senha para acesso ao SIADS.

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Movimentar Bem patrimonial EBSERH adquirido por compra

Logo após a finalização da entrada e do tombamento (colagem da plaqueta 
numérica) do bem permanente, o mesmo deverá ser destinado a um dos centros de custo do 
Hospital Universitário Lauro Wanderley/HULW-UFPB/EBSERH, que no Sistema de Gestão e Controle 
de Patrimônio SIADS, é identificado como UORG (unidade organizacional) sendo um código 
numérico para cada departamento do Hospital.

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

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

Em seguida, clicar na opção SIADS e dar um enter depois em PATRIM (Controle de 
Bens Móveis) e mais um enter MOVIMENTO e enter 
movimentação) e enter Preencher dados:
UORG (do setor em que o bem foi cadastado) + DOCUMENTO (digitar nup da Nota Fiscal/aquisição 
do equipamento) + DESTINO (colocar UORG de destino do bem) + PROCESSO (nº do processo SEI 
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 serão movimentdos e enter
Confirmar inclusão: _ (S-SIM) ou _(N-NÃO) e enter Acionar opção 
CONFIRMAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA e enter Digitar número da UORG e acionar TROCA DE 
RESPONSABILIDADE e enter Confirmar dados e enter Responder _ (S-SIM) ou _(N-NÃO) e 
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enter Preeencher dados para impressão (número da UORG; número de cópias; individual para 
01(um) bem e vários para mais de 01 (um) bem e enter
tombamento do bem e enter Digitar o código identificador da impressora do SIADS e enter 
Imprimir o Termo de Responsabilidade do bem que será 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 solicitação de disponibilização, de transferência ou de recolhimento de bem móvel 
permanente deverá ser encaminhada à Unidade de Patrimônio/UPAT, através de processo SEI (na forma 
de: Solicitação, Ofício ou Despacho) ou ainda por preenchimento de Formulário de Solicitação e 
Movimentação Interna de Bem Permanente (vide figura abaixo), disponível no próprio SEI. Deverá conter 
as seguintes informações: número de tombamento; descritivo do bem; local de origem e de destino do 
bem, como também o responsável pela carga patrimonial.

Figura 1 Formulário de solicitação e movimentação interna de bem permanente

Fonte: Sistema Eletrônico de Informações - SEI

A movimentação do bem móvel permanente deverá ser realizada pelo Siads Grande 
Porte (Tela Preta), obedecendo a mesma sequência 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 número do CPF e sua senha, 
digitando também os caracteres apresentados e clicar em Avançar e seguir os demais passos 
demonstrados nas telas abaixo - Movimentação de Bem Permanente pelo Siads Tela Preta.

3.3. Movimentar Bem patrimonial Procedimento Externo

Para saída de bens móveis permanentes, para reparo, para conserto ou para devolução ao 
local de origem (no caso de empréstimo), deverá ser elaborado um Termo de Saída de Bem ou de 
Equipamento, contendo informações acerca do bem e sobre o recebedor do bem, emitido em 02 vias, pelo 
menos: 01 (uma) via ficará na UPAT e outra para apresentar na saída e na entrada do bem no HULW, 
conforme modelo apresentado a seguir:

Figura 2 Termo de Saída de Bem(ns)

Fonte: Documentos da unidade de Patrimônio
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Movimentação de Bem Permanente pelo Siads Tela Preta

Figura 3 Tela de Acesso ao Sistema

Rede Serpro

Fonte: Página de login do hod serpro.

                       

      

Figura 4 - Escolha da opção SIADS

             

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

                                

                

Fonte: Página do hod serpro.

                         

            Figura 6 Acesso ao Comando MOVIMENTO 

                 

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

              

Fonte: Página do hod serpro.

Figura 8 Acesso ao Comando TROCA DE RESPONSABILIDADE

      

Fonte: Página do hod serpro.
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             Figura 9 Seleção da TROCA DE RESPONSABILIDADE INFORMA BENS

                  

Fonte: Página do hod serpro.

        Figura 10 Preenchmento dos dados solicitados PATRIM 

                    

           

Fonte: Página do hod serpro.
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           Figura 11 Inclusão dos número(s) de tombamento(s)

Fonte: Página do hod serpro.

Figura 12 Confirmação do tombamento do bem e INCLUSÃO

  

  

Fonte: Página do hod serpro.
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Figura 13 - Acesso ao Comando CONFIRMAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA

         

Fonte: Página do hod serpro.

Figura 14 Inclusão do número da UORG e confirmação da TROCA DE RESPONSABILIDADE

      

   

Fonte: Página do hod serpro.
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Figura 15 - Confirmação dos dados na tela

Fonte: Página do hod serpro.

      Figura 16 Confirmação da movimentação

Fonte: Página do hod serpro.
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            Figura 17 - Preenchimento dos dados para impressão e enter

Fonte: Página do hod serpro.

            Figura 18 - Seleção do número do tombamento

                     

Fonte: Página do hod serpro.
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Figura 19 Inclusão do código da impressora do SIADS

   

Fonte: Página do hod serpro.



 

 


