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1. OBJETIVO(S)

Orientar os funcionarios da Unidade de Patrimonio como realizar a transferéncia de

bem permanente no Sistema Patrimonial.

2. RESPONSAVEL

Auxiliar de Patrimonio e Assistente Administrativo.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Caneta;

° Computador;

° Impressora;

° Papel A4;

° Sistema de Patrimonial (Mddulo de patriménio);
° Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI);

° Solicitacdo de transferéncia;

) Telefone convencional;

. Termo de transferéncia.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Encaminhar a solicitacdo de transferéncia do bem a Unidade de Patrimoénio através
do Sistema SEI;

4.2. Receber a solicitacdo de transferéncia do setor solicitante/demandante no Sistema
SEl;

4.3. Conferir se a assinatura da solicitacdo de transferéncia é do responsavel pelo bem;
4.4. Conferir os dados do bem (localidade, responsavel pelo bem e n° de patrimonio)
listados na solicitacdo de transferéncia;

4,5, Alterar a localidade do bem no Sistema Patrimonial, consequentemente, o
responsavel pelo bem (Figuras 2 e 3);

4.6. Emitir o Termo de Transferéncia do bem;

4.7. Encaminhar o Termo de Transferéncia pelo Sistema SEI (bloco de assinatura) ao setor
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solicitante e ao responsavel anterior para assinaturas;

4.8. Assinar o termo de transferéncia pelo setor solicitante e pelo responsavel anterior
4.9. Receber o termo de transferéncia devidamente assinado;

4.10. Concluir o processo no Sistema SEI;

4.11. Autorizar a transferéncia fisica do bem pelo Setor de Infraestrutura Fisica ou Setor de
Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagdo (SGPTI).

5. RECOMENDAGOES

5.1.  Eimportante que a movimentac3o fisica do bem somente aconteca apds a conclusdo
do processo no sistema e que a movimentacao de aparelhos de informatica seja feita pelos
técnicos da area de Tecnologia da Informacgao.

5.2. Havendo atividades de trabalho em altura para avaliagdo e/ou recolhimento dos
bens, deverao ser seguidas as determinagdes da Norma Regulamentadora n°35;

5.3.  Havendo atividades que exponha os profissionais a risco de choque elétrico, deverao
ser seguidas as determinag¢des da Norma Regulamentadora n°10;

5.4. Caso haja necessidade de transporte de cargas pesadas, utilizar equipamentos
mecanicos de acdo manual e deverd ser executado de forma que o esforco fisico
realizado pelo trabalhador seja compativel com sua capacidade de forca e ndo
comprometa a sua saude ou a sua seguranga;

5.5. Nas atividades em que o trabalhador se exponha a poeiras devera utilizar mascara
apropridas ao risco, conforme determinacdo do setor competente;

5.6. Nas atividades em que o trabalhador se exponha a ruido, devera utilizar o protetor
auricular conforme determinacdo do setor competente;

5.7. Nas atividades em que o trabalhador se exponha a agente quimicos, devera utilizar
o respirador adequado ao risco, conforme determinacao do setor competente;

5.8. Nas atividades em que o trabalhador se exponha em ambientes que haja risco
bioldgico, devera utilizar os EPIs adequados ao risco, conforme determinacdo do setor
competente;

5.9. Caso seja funciondrio Ebserh ou RJU devera solicitar seu EPI no SOST/Segurancga,
setor esse que havaliara a necessidade do uso e procedera com as recomendacodes. Se
o funcionario for terceirizado deverad solicitar o EPl ao preposto da empresa.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Caso asolicitacao enviada pelo demandante ndo constem os dados cruciais e corretos
para a transferéncia do bem no sistema, o documento devera ser devolvido orientando o
solicitante a realizar a correcdo do pedido. Além disso, a transferéncia ndo deverd ser
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autorizada até que a solicitagao seja corrigida.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacgao gréfica na figura 1.
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Figura 1 - Fluxograma Transferéncia de Bens Permanentes (Mobilidrio e equipamento de escritdrio).
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Fonte: Unidade de Patriménio UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.
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9. APENDICE

NA - Ndo Aplicavel.

10. ANEXOS

Anexo A — Preenchimento inicial da transferéncia de bem permanente.

Figura 2 — Tela de preenchimento inicial da transferéncia de bem permanente no Sistema Soul MV.
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Anexo B — Transferéncia de bem permanente, preenchendo as areas solicitadas para finalizar a
transferencia.

Figura 3 — Tela de transferéncia de bem permanente, preenchendo as areas solicitadas no Sistema Soul MV.

= X
& http://10.46.0.30/ controladoria/flex/AppletiessRunner.htmi?t p=ab00&22e8-selectedindex= lectedindex=0 ~ & || Pesquisa... Lo~
@ http: PF " q
- HUPAA - EBSERH «&» HUPAA - Pagina Inicial & MV: Gestio Hospitalar x|
Empresa: 1 - HOSP, UNIV, PROF, ALBERTO ANTUNES - UFAL  MIGUEL FLORENCIO DA SILVA NETO 2 ¢
SOUlmV CONTROLADORIA Be ATENCAO! O PRAZO DE VALIDADE DESTE SISTEMA EXPIRARA EM 1 DIAS, 14/08/2019 16:34:14  16:38:09 CONTR.2019.015.00ATS g BR 0 0
o Portal Cadastro de Bens Patrimoniais %
Materiais e Logistica « =
0 PeBEE (> xE
> Amoxarifado
patim Dados do bem
v PatriemAnin
- e a
@ http://1046.0.30/ controladoria/flex/AppletiessRunner.htmi?t= app=ab00&:22¢3-selectedndex= 186f84-selectedindex=0 ~ & || Pesquisa. 0o~
[ HUPAA - EBSERH +¢» HUPAA - Pagina Inicial & MV: Gestio Hospitalar x|LT
Empresai 1 - HOSP, UNIV. PROF. ALBERTO ANTUNES - UFAL  MIGUEL FLORENCIO DA SILVA NETO 2
soulmy  controtaoria V' ATENCAO! O PRAZO DE VALIDADE DESTE SISTEMA EXPIRARA EM 1 DIAS. 1400812019 1634114 16:42:54 CONTR2019.015.004TS  gx BR o]
o : x
Portal Transferéncia de bens
[ penctos
Materiais & Logistica « =
> p ¥ 2 « » * B
5 > Amoxarifado
i Informagbes,
> Cédigo: Empresa atual: Agregador:
§| ¥Gerendamento, 6947, AMA HOSPITALAR ARTICULAVEL 1| | HOSP. UNIV. PROF. ALBERTO ANTUNES - UFAL
5 = Recebimento de Produtos Pare | setor atual, ocdate aial
G Cadastro de Bens 59 QUCOLOGIA ( CACON) 22 808 | ... |SALADE OBSERV. DO AMBULATORIO
o TIPO DE ALOCAGAO
& Cadastro de Apdices e Bens S % ° u
@ Movimentad., DESCRICAODE ~ 1° SETOR DESTINO OU CODIGO EGCAHDADEDESTING:OU
G Alteragdo de Subdassificacio 6 MOVIMENTACAO DOSETOR 40 0 CODIGO DA LOCALIDADE
Desaricio Data Alocacio Empresa  Setor Localidade 52
&= Central do Ativo destino destino destino
14/08/2019 16:35 Permanente 39 UNIDADE DE PATRIMONIO 1044 DEPOSITO DE GUARDA

> Depredacio RANSFERENCIA DE BEM

» Inventdrio
: > Tabelas
|5 Consutas
MVS > Configuraciio
E > Relatorios
E
E

E n FAVORITOS

Fonte: Tela Sistema SoulMV - Unidade de Patriménio - UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019.

DESTINO

30




-i%
c
Ey

| UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
susmsm 58 , EBSERH
[ | a4 bg;v..".wm":m HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES _ HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UP.R004.2019 - Pagina 7/7
Documento
Titulo do TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES Emissdo: 11/12/2019 Préxima revis3o:
Dol(J:umento (MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS DE Versdo: 1 11/12/2021 '
ESCRITORIO)
11.  HISTORICO DE REVISAO
RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORACAO
Thamyra Lucia Institui o Procedimento Operacional Padrdo de
1 23/09/2019 Machado Transferéncia de bens permanentes (Mobiliario
Carnauba e Equipamento de Escritorio)
Elaboragao:
Thamyra Lucia Machado Carnauba Data: / /
Chefe da Unidade de Patriménio
Analise:
Marina M. dos Santos Data: / /

Chefe do Setor de Administragdo

Validagdo:

Felipe Maciell Soares Pinheiro

Engenheiro de Segurancga do Trabalho

Servigo de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho

Data: / /
Dilma Teixeira de Oliveira Canuto Data: / /
Chefe do Setor de Gestao da Qualidade, Vigilancia em Saude e Seguranga do '
Paciente
Aprovagao:
José Emilio dos Santos Data: / /

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




