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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 conservacgao 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 lhe 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 Patriménio: Tombamento de Material Permanente.

1 2

Enviar por e-mail a Secao 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).

eletrénica e o PDF do Termo de Responsabilidade

do tombamento por aquisi¢do. Criar e incluir
documento do tipo “Declaragdo” com as
informagdes do Termo de Responsabilidade do

SICPAT e disponibilizar em bloco para assinatura do

responsavel pela guarda do bem.

")
©
s ( Receber o processo de aquisigdo no
g SEI com empenho do item. Entrar Enviar o processo & Sego de
o )y ©M cONtalo com o fornecedor e Patriménio (ENFERMAGEM-SPT) e ao
© verificar a data de entrega. Informar e el
© o ao Setor solicitante, para que este ’
2 Inicio \_ receba a mercadoria.
S
=)
<
8 Emite uma plaqueta com 9 Receber o processo e
o numero gerado pelo envia-lo a Secéo de
Sistema e agenda um dia Contabilidade
e horario para afixa-la no (ENFERMAGEM-SCT)
bem tombado. para pagamento. Fim

2
c
«Q
£
=
o
% Ap6s conferir a documentagao do processo, fazer o
lg tombamento por aquisicdo do bem no SICPAT.
g\ No processo do SEl, incluir documento do tipo
) “Externo” e anexar o PDF da consulta da nota fiscal

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

SIM
v “Formulério 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
empenht'). Receber a esta de documento.
mercadoria e conferir acordo
se esta de acordo el ©
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.

R R R R R R R R R S R R S R R el

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

4

5

- 7

Assinar a Declaragao de
tombamento e devolver o
processo a Secgao de
Patriménio
(ENFERMAGEM-SPT).




MODELO DOCUMENTO SEI FORMULARIO DE ATESTE DE MATERIAL OU SERVIGO — TOMBAMENTO
DE MATERIAL PERMANENTE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

FORMULARIO DE ATESTE DE MATERIAL OU SERVICO

Atesto que o servigo constante do documento fiscal n® 81 foi realizado de acordo com a quantidade e a descrigdo especificadas na nota de empenho 2022NEQ00073, ressalvados os aspectos técnicos. O
valor esta correto e o pagamento é devido. A consulta de autenticidade da Nota Fiscal foi anexada ao processo.

Processo: 23072.236089/2022-16

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

N°daNF: 81

[Valor da NF: RS 4.026.00




Secgao de Patriménio: Tombamento de Material Permanente de Projeto de Pesquisa — Tombamento em Comodato.

2

Receber o Termo de

Responsabilidade/ Depésito
do Gestor do Projeto (ex:

FUNDEP, FAPEMIG...

)-

Iniciar um processo no SEI do
tipo “Patrimoénio: 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
Secao de Patrimonio
(ENFERMAGEM-SPT).

7

<] ici - . . .
@ Inicio digitalmente e a Nota Fiscal. assinar eletronicamente.
o
s 1
o Enviar por e-mail para a Sec¢édo de Patriménio
3 (spatri@enf.ufmg.br) as fotos do(s) bem(ns)
° mencionado(s) no Termo de Responsabilidade do
a Projeto (imagens nitidas, mostrando modelo,
g marca, cor e n° de série do bem).
o
o
[7/]
[]
14
d Assma: € d Devolver o processo
ocurtr]en 0 do a Secao de
W o . Patriménio.
Declaragao”.
v fCriar e incluir documento\ ( Envi \ 11
o Receber o processo EO e ek ey v
c o Incluir com as informagdes do [PRIBEESY £
do SEl com as “ ¥ responsavel Agendar uma data
(g informagées Termo de e | da d para colar a placa com
= Realizgr ° : Responsabilidade” Responsabilidade” do > peg GEICE el 0 n° de patriménio por
© como documento SICPAT e disponibilizar em para i
o tombamento em externo (PDF) em bloco para assinatura assinatura e-mail com o
3 comodato no SICPAT. . para digital da responsavel pela
° do responsavel pela “Declaracao’ guarda.
9 6 \ guarda do bem. J \ gao™. )
@ 5
? 8

Concluir
processo.

Fim




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO - TOMBAMENTO BEM EM COMODATO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n2 23072.208567/2024-60

A Se¢do de Patriménio da Escola de Enfermagem,

Solicito o tombamento em comoedato do bem(ns), conforme documentagdo anexa a este processo.

Belo Horizonte, 16 de feversiro de 2024.

SEU MOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Seu Cargo e Seu Setor




Secao de Patriménio: Tombamento de Material Permanente de Projeto de Pesquisa CNPq — Tombamento por Doagao.

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

\ guarda do bem. /

processo o oo " Tomo o Doacas, Liipink st s o 2
: anexar documento que
..g “E’Etlridnc:c“;[xg' comprove vinculo com “Externo” e Pp—ggszzlig;ofzgn;a;os ===~ Termo de Respgnsabilidade do Projeto
o ~ . projeto e dotagéo anexar a d 'd’ infe . (imagens nitidas, mostrando
g Inicio Gestéo de orcamentaria (Termo Nota Fiscal evicas 'ndor?‘f‘giﬁes € modelo, marca, cor e n° de série do
Bens Moveis”. de Outorga ou similar). assinado (atalho bem).
2 Outorga ou similar) do bem. arquivo do Word). )
o
°
>
‘O
(7]
5
g 5 1 6 11 12
13
Inserir um . ; Assinar o Devolver o
documento do tipo Enviar o processo a d to d N
“Despacho” (modelo) Secéo de Patrimbnio erEtinElne ¢ [PRIEEER &)
elEE D © (ENFERMAGEM- . fipo SEEED 60
tombamento do SPT). Declaragao”. Patrimonio.
bem. A
o Receber o 8 Cnc?r ? |nc“I;|r c:ocurrJePto Enviar A
S processo do SEI 0 tipo “Jeclaragao rocesso ao AU ITUEIC L]
Q . com as informagdes do P para colar a placa com
£ com as Incluir como Externo “Termo d responsavel °d triméni
] informagoes. (PDF) documento ermo de . > pela guarda do o n”de patrimonio por
©
o - = Responsabilidade” do > e-mail com o servidor.
> Realizar o Termo de SICPAT e disponibilizar bem para que o
° tombamento por Responsabilidade”. pont mesmo assine
° - em bloco para assinatura L
S doagédo no do responsavel pela digitalmente a 14
§ SICPAT. “Declaragao’.

Concluir

processo.




TERMO DE DDAI;EDPESSDA.L

Por este instrumento particular de Doagao, (nome doador), residente a Rua
, N2 - Apto , Bairro , No municipio de , Estado de
. portador da Carteira de Identidade N2 , expedida pela e CPFn?®

, doravante denominade DOADOR e de outro A UNIVERSIDADE FERDERAL DE MINAS
GERAIS CNPI n° 17.217.985/0001-04, com endereco a 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 DOAGAO
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UMNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n? 23072.208567/2024-60

A SecHo de Patriménio da Escola de Enfermagem,

Solicito o tombamento por doagdo do bem(ns), conforme documentagdo anexa a este processo.

Belo Horizonte, 16 de fevereiro de 2024,

SEU NOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Seu Cargo e 5eu Setor




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

1

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

No quadro
“Especificacdes”, escrever
sobre a demanda. No
quadro “Interessados”,
inserir quem s&o os
interessados no processo.

Inicio

2

Incluir documento do tipo “Nota de
Movimentagao de Material
Permanente”. Editar (no quadro 1,
selecionar a opgdo empréstimo e
inserir a data estimada de
devolugéo; no quadro 2, inserir o
item, o n° de patriménio do bem e
a descrigdo; no quadro 3,
preencher todas as informacdes).

3.1

Vs

\\

Nesse caso, inserir documento do tipo “Despacho” (ver
modelo), informando o local onde o bem sera levado

UNIDADE DA UFMG:

CASO O BEM SAIA ) (enderego 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
(sera utilizado para qual finalidade?). Salvar e assinar
4 em branco) (ver o . . A
modelo) digitalmente juntamente com o servidor que levara o
) J bem emprestado (obrigatoério).
ou 41
/ CASO O BEM SAIA -
PARA OUTRA ou

preencher o quadro 4
com todas as

-

que levara o bem
emprestado.

8

9

- £ informagdes (ver Nesse caso, inserir documento do tipo “Declaragao” (ver
S [ modelo). Salvar e assinar modelo), informando o motivo da saida do bem da
] 'g digitalmente juntamente Escola (sera utilizado para qual finalidade?).
o com o servidor que
2. levara o bem emprestado
= \_ (obrigatorio). / 4.2
c g .
) 3.2
o=
[
x g 12
No mesmo processo\ 13
10 11 que iniciou a retirada
d : : do item, |nclu!r Devolver o processo
Assinar o documento do tipo documento do tipo para a Segéo de
Enviar o processo a kIR (Ui came DE?IlJO?.’:III)Eg o “Despacho”. Patriménio
= N responsavel que esta levando o Editar informando que o L
Seéiﬁ:g%;itgg&mo 5 bem emprestado) e manter o BEM A EE > ham aa Neia e — (ENFES'TDMI'I;\GEM
( SPT) : processo aberto até a devolugéo UFMG Movimentagao XXXX, foi .
’ dolbem? devolvido a Escola em
A tal data (ver modelo).
Salvar e assinar
digitalmente.
o . n \ 4
Criar e incluir documento -
Y do tipo “Declaragéo” V?r"ﬂcaf a
Incluir “Nota de “com as informagées (_1a” S°||C_|t?930 €
P Registrar a Movimentag&o” Nt 61D DUz Enviar processo para o responsavel pela registrar o
terno do SICPAT e ) . retorno do
° £ demanda €omo ex . - guarda do bem e para servidor que levara o
«Q disponibilizar em bloco bem no
lg £ no (PDF) ara assinatura do bem emprestado para que assinem
O T SICPAT documento no PEIEIE digitalmente a “Declaragéo”. SICPAT'
D += v responsavel pela guarda Concl
© processo do SEI oneltiy
n o . do bem e pelo servidor

Fim

LEGENDA

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

TUDO ISTO DEVE ACONTECER

NO MESMO PROCESSO DO SEI




MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE -
EMPRESTIMO FORA DA UFMG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE

() TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
(X) EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUEAO 30/12/2023

() MANUTENGAO DATA ESTIMADA DA DEVOLUGAO _ /_ /[

2. DISCRIMINACAO

ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICAGAO DO MATERIAL
1 221111-1 Mesa bege com gavetas

2 12345-6 Sofa 3 lugares

3 11111-2 Cadeira giratoria preta

4 55555-6 Balanga marte

3. ORIGEM 4. DESTINO

SETOR DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM SETOR

ENFERMAGEM - DEPARTAMENTO DE

UNIDADE S UNIDADE

NOME DO RESPONSAVEL | Fernanda Mendes NOME DO RESPONSAVEL
SALA DE ORIGEM 298 SALA DE DESTINO




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — EMPRESTIMO FORA DA UFMG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n® 23072.218498/2023-11

A Segdo de Patriménic da Escola de Enfermagem,

Os bens listados na Nota de Movimentagdo de Material Permanente anexa a este processo serdo usados para atender as atividades da Palestra sobre Saide da disciplina da Profa. Fernanda Mendes Préiticas em Saide, do Curso de Graduagido em Enfermagem, no Centro de Salde Santa Rita
de Céssia, localizado na Rua Cristina, n® 961, bairro S3o Pedro, Belo Horizonte/ MG, CEP 30310-800.

Belo Horizonte, 30 de margo de 2023.

FERNANDA MENES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE
() TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
(X) EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUEAO 30/12/2023
() MANUTENGAO DATA ESTIMADA DA DEVOLUGAD _ /[
2. DISCRIMINAGAO
ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICA(;.EO DO MATERIAL
1 221111-1 Mesa bege com gavetas
2 12345-6 Sofa 3 lugares
3 11111-2 Cadeira giratdria preta
< 55555-6 Balanga marte
3. ORIGEM 4. DESTINO
SETOR DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM SETOR DIRETORIA
ENFERMAGEM - DEPARTAMENTO DE FACULDADE DE MEDICINA -
e ENFERMAGEM e DIRETORIA
NOME DO RESPONSAVEL | Fernanda Mendes NOME DO RESPONSAVEL | James Duarte
SALA DE ORIGEM 298 SALA DE DESTINO luditério 1 ]




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — EMPRESTIMO DENTRO DA UFMG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO

Processo n® 23072.218498/2023-11

A Secdo de Patriménio da Escola de Enfermagem,

Os bens listados na Nota de Movimentagdo de Material Permanente anexa a este processo serdo usados para atender as atividades da Palestra sobre Salide da disciplina da Profa. Fernanda Mendes Priticas em Salde, do Cursc de Graduagdo em Enfermagem.

Belo Horizonte, 30 de margo de 2023.

FERNANDA MENES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — DEVOLUGAO DE BENS DE EMPRESTIMO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n2 23072.213837/2023-73

A Secdo de Patriménio da Escola de Enfermagem,

O bem da Nota de Movimentacdo n2 1234 anexa a este processo foi devolvido a Escola em 30/3/2023.

Belo Horizonte, 04 de abril de 2023.

FERNANDA MENDES
Professora do Magistério Superior- Departamento de Enfermagem




Secao de Patriménio: Movimentagao de Material Permanente — Manutencao externa de bem patrimonial.

Responsavel oficial
pela guarda do bem

Inicio

1

Klniciar processo no SEI do\

tipo “Patriménio: Gestao
de Bens Moveis”.
No quadro
“Especificagbes”, escrever

2
Incluir documento do tipo “Nota de \
Movimentag&o de Material
Permanente”. Editar (no quadro 1,
selecionar a opgdo “manutencao” e
inserir a data estimada de
devolugéo; no quadro 2, inserir o

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

unteressados no processoj

A 4

3

K Inserir documento do tipo \

“Despacho”, informando o nome
da empresa que realizara a
manutengéo do bem, nome do
funcionario responsavel pelo
recebimento do bem na empresa,

item, o n° de patrimonio do bem e a
descrigdo; no quadro 3, preencher
todas as informagdes; deixar o

quadro 4 em branco) (modelo).
Salvar e assinar digitalmente. /

\ 4

telefone de contato, e-mail,
endereco completo (com CEP) e
n° da ordem de servigo (se houver)

da empresa (modelo). Salvar e
K assinar digitalmente. /

Enviar o processo a
Secgéao de Patrimonio
(ENFERMAGEM-SPT).

9

Assinar o
documento do tipo

~

11

10 KNO mesmo processo que iniciou\

“Declaragao” e
manter o processo
aberto até a
devolucao do bem.
Imprimi-la e entregar
ao porteiro no

QUANDO O BEM
RETORNAR A
EENF UFMG

\ 4

momento da saida
\ da EENF UFMG.
A

"

a retirada do item, incluir
documento do tipo “Despacho”.
Editar informando que o bem da

Nota de Movimentagao XXXX, foi
devolvido a Escola em tal data

(modelo). Salvar e assinar

digitalmente.

)

12

Devolver o processo a
Secao de Patrimonio

(ENFERMAGEM-
SPT).

Segéao de
Patriménio

Incluir a “Nota de

/Criar e incluir documento do
tipo “Declaragéo” com as
informacdes da “Nota de

; )

Enviar processo ao
responsavel pela

Registrar a Movimentagéo” como - =
T g EET GLEE Mox(/jl'mentgbgle'lo do SL(I:PAT guarda do bem, para
SICPAT. (PDF) no processo do e disponibilizar em bloco que o mesmo assine
SEI. para assinatura do digitalmente a
responsavel pela guarda do “Declaragao”.
bem.
5 6 N\ N J
7 8

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

_,O

Fim

—

13

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 SEI




MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE -
MANUTENGAO EXTERNA

UNIVERSIDADE 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 DEVOLUGAC _ /. /

(X) MANUTENCKO DATA ESTIMADA DA DEVOLU(;.&O 17/4/2023

2. DISCRIMINACAO

ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICAGAO DO MATERIAL

1 12345-6 Microcomputador all-in-one

3. ORIGEM 4. DESTINO

SETOR DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM SETOR

UNIDADE ENFERMAGEM UNIDADE

NOME DO RESPONSAVEL | FERNANDA MENDES NOME DO RESPONSAVEL

SALA DE ORIGEM SALA 1023 SALA DE DESTINO ( ]




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — MANUTENGAO EXTERNA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO

Processo n? 23072.218498/2023-11

A Segdo de Patriménio da Escola de Enfermagem,

A empresa que fard a manutengo no bem, conforme dados da Nota de Movimentagdo Permanente anexa a este processo, ¢ a Assisténcia Técnica Ltdal localizada na Rua Sergipe, n® 3478, loja 23, bairro Funcionério, Belo Horizonte/ MG, CEP 30654-987. O funciondrio responsével pelo
recebimento do bem no local é Jorge Augusto Tenro, telefone de contato (31) 3457-2564, e-mail assitenciatecnica2@gmail.com, Ordem de Servigo n® 00547.

Belo Horizonte, 30 de margo de 2023.

FERNANDA MENES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




Secgao de Patriménio: Movimentacao de Material Permanente — Transferéncia Interna e Transferéncia Externa.

1

Iniciar processo no SEI do

2

ﬁncluir documento do tipo “Note\

de Movimentagao de Material

3

4

% E tipo “Patriménio: Gest&o Permanente"(modelq). Editar
c2 de Bens Moveis”. (no quadro 1, selecionar a Disponibilizar em bloco Ap6s as assinaturas dos
U= = A . 3
o 0 No quadro opgcao transferéncia; no quadro para assinatura do novo e, v @
3 ° “Especificagdes”, escrever 2, inserir o item, 0 n° de avel pel P b Sl
s - ISPEEENE] [Pk processo a Secao de
3T sobre a demanda. No patriménio do bem e a guarda do bem. T
s Inicio quadro “Interessados”, descrigdo; nos quadros 3 e 4, Patrimonio
) ~ inserir quem s&o os preencher todas as \_ (ENFERMAGEM-SPT).
23 interessados no processo. informagdes), salvar e assinar |
X o eletronicamente. / | Enviar para o novo responsavel
3A—) pela guarda do bem assinar o

I documento.

r Clit

|

|

i

|

|

|

6 7 : 8
L 4 I 1
© 9 Incluir “Termo de Incluir documento do tipo I Enviar processo ao
T £ Registrar a Responsabilidade” “Declaracao” e disponibilizar 1 P . i
Concl

o © - . novo responsavel iy
9 € solicitagédo no como documento em bloco para assinatura do
S = A pela guarda do RICCES R
bt ﬁ SICPAT. externo (PDF) no novo responsavel pela bem
D processo do SEI. guarda do bem. ’ A Fim

Novo responsavel
pela guarda do bem

r ——————————————————————————————— —
|

I

L

L]

|

Assinar e devolver o processo
3B—I—) ao atual responsavel pela
I guarda do bem. 1

Assinar o documento
do tipo “Nota de
Movimentagao de
Material Permanente”.

Assinar o documento do
tipo “Declaragao”.

Devolver o processo a
Secgao de Patrimonio
(ENFERMAGEM-SPT).

10




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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

NOTA DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

1. FINALIDADE
(X) TRANSFERENCIA ESTA NOTA SERA SUBSTITUIDA PELO TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR
() EMPRESTIMO DATA ESTIMADA DA DEVOLUCAO _ /_ /
() MANUTENGAO DATA ESTIMADA DA DEVOLUGAO _ /[
2. DISCRIMINACAO
ITEM | N2 PATRIMONIAL ESPECIFICACAO DO MATERIAL
1 12345-6 Cadeira fixa preta
2 111111-3 Mesa cor bege 180x60cm
3 121212-0 Microcomputador all-in-one
3. ORIGEM 4. DESTINO
SETOR DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM SETOR SECEO DE COMPRAS
UNIDADE ENFERMAGEM UNIDADE ENFERMAGEM
NOME DO RESPONSAVEL | FERNANDA MENDES NOME DO RESPONSAVEL | ANTONIO JOSE
SALA DE ORIGEM SALA 1023 SALA DE DESTINO 2598




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

Para tal, o servidor precisara:

Abrir processo no SElI,

Entrar em contato com a e a
Secao de Patrimonio, Verlf!car com a sua Fazer_a COEMERIEE €0 conforme o fluxo de
solicitando a “Relagéo G gUEm ST © SIS C2Ir}) @ D) TRANFERENCIA DE

de Bens para novo responsavel pela responsavel pela BENS DEVIDO A
Inventario”. guarda dos bens. guarda. APOSENTADORIA.
\ 4
Secao de Patriménio 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.




Segao de Patriménio: Movimentacao de Material Permanente — Transferéncia Interna — Aposentadoria.

3
2 / Apos a conferéncia dos\

bens, iniciar no SEI

Solicitar a lista de

Conferir a lista de
bens que serdo

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 Moveis”. aposlerl1tad0rla e Dis onlblllza_r em
= por e-mail & Seco de JUNTAMENTE No quadro sellEiEmioa 2 [P ESSIENTE
) AP M . o transferéncia de do novo responsavel
7T Patriménio COoMm o NQVO Especificagdes”, escrever responsabilidade dos pela guarda do bem
_; g Inicio (spatri@enf.ufmg.br) RESPONSAVEL sobre a demanda. No bens (modelo). Editar 9 :
25 PELA GUARDA quadro “Interessados”, e
93 inserir quem s&o os eletronicamente.
N © ] Qteressados no processoj I
Q= | e e e e e e e e e e e e
© 8_ r 5A_) Enviar ao novo responsavel
| i iy pela guarda do bem assinar o
doctﬂento.
1 | Ap6s assinaturas dos responsaveis, 1
| | 6 enviar o processo a Sec¢éo de Patriménio
| | (ENFERMAGEM-SPT). J
! }
| |
| |
1 1
| |
I I 8 9
I I \ 4
e _g I I Incluir “Relagéo de
o © | I Registrar a Bens para Inventario” Enviar processo ao
S, g I I solicitagdo no como documento novo responsavel pela
o® | I SICPAT. externo (PDF) no guarda dos bens.
* 1 I processo do SEI.
| |
| | 7
| |
1 1
| |
| |
| |
| |
| |
| I A 4
= £
g 3 Conferir a lista de L
Ng o bens que serdo [ Receber o
5 : transferidos . documento,
28 JUNTAMENTE Assinar o documento do 10 | conferir e concluir
oS COM O ATUAL tipo “Despacho”. processo.
oD RESPONSAVEL Fim
3= PELA GUARDA \_
4 g T




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — TRANSFERENCIA INTERNA-APOSENTADORIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO
Processo n? 23072.225123/2023-16

A Sec3o de patriménio da Escola de Enfermageml

Informo que em breve irei me aposentar. Por esse motivo, solicito a transferéncia dos bens que estdo sob minha responsabilidade na sala 1023 para o Prof. José da Silva na sala 802.

Belo Horizonte, 04 de maio de 2023.
FERNANDA MENDES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem

JOSE DA SILVA
Professor do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




Secao de Patriménio: Movimentacao de Material Permanente — Transferéncia Interna — Troca de Chefia.

Conferir a lista de

SEI do tipo “Patriménio:
Gestao de Bens

3 / Apds a conferéncias dos\
bens, iniciar processo no

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

[

~

2A

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

5B—>

= £ Sohmtarq It de LEIE que_serao il e a troca de chefia, Disponibilizar em bloco
g I} bens para inventario transferidos No quadro S —— - i f—
® -g IR HORAMEITIE ISl lile e transferéncia de fes onsavel pela guarda
e Secéo de Patrimdnio COM O NOVO escrever sobre a I g . p i bgm 9
> © Inici (spatri@enf.ufmg.br) RESPONSAVEL demanda. No quadro P ; ’
] nicio h s X bens. Editar, salvar e
N = PELA GUARDA Interessados”, inserir .
c® = assinar
o 3 quem sao os ) K j
QO . eletronicamente.
"o \ interessados no / T
D = | o o e e e o o o e o -
14 8_ r RIOCESSO. 5A_) Enviar processo ao novo
| e e - responsavel pela guarda do
bem assinar o doctimento.
1 | Ap6s assinaturas dos responsaveis, 1
| enviar o processo a Sec¢éo de Patriménio
|
| | (ENFERMAGEM-SPT). J
! -
| |
| |
| |
| |
I I l 8 9
| |
o .2 | | Incluir “Relagao de
S8 Registrar a Bens para Inventario” Enviar processo ao
° I I g p p
Q. g I | solicitagdo no como documento novo responsavel pela
S | I SICPAT. externo (PDF) no guarda dos bens.
o I I processo do SEI.
| |
| | 7
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
€ I \ 4
[T L . 1
> 0 Conferir a lista de
g o bens que serdo [ Receber o
5 : transferidos . documento,
23 JUNTAMENTE Assinar o documento 10 conferir e concluir
s COM O ATUAL do tipo “Despacho”. processo.
oD RESPONSAVEL Fim
3= PELA GUARDA \_
4 g T




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO — TRANSFERENCIA INTERNA-TROCA DE CHEFIA

.

o

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n2 23072.208567/2024-60

A Secdo 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 estio sob minha responsabilidade na
sala 1023 para o Prof. Fulano de Tal.

Belo Horizonte, 16 de fevereiro de 2024.
SEU MOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Seu Cargo e Seu Setor

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




Secéo de Patriménio: Uso de Bens Particulares na Escola de Enfermagem da UFMG.

1

Iniciar processo no SEI do
tipo “Patrimoénio: Gestao de
Bens Moveis”.

No quadro “Especificagées”,

2

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

Enviar as fotos do(s) bem(ns)
mencionado(s) no Despacho
(imagens nitidas,

TODO ANO, O RESPONSAVEL
PELO BEM DEVE DECLARAR NO
INVENTARIO ANUAL, EM

3

escrever sobre a demanda. Enfermagem da UFMG. Salvar e | mostrando mocelo. i FORMULARIO APROPRIADO,
Inicio No quadro “Interessados”, assinar o documento. por e-mail SOBRE A EXISTENCIA DO BEM
inserir quem s&o os Enviar o processo a Segéo de :
interessad(c]Js Nno Processo. Patriménio (ENFERMAGEM- spatri@enf.ufmg.br. NA ESCOLA.
© SPT).
°
S 5 7
g3
25 IMPRIMIR O 6 4 N\ 11
23 DESPACHO DA No mesmo processo que
x© SECAO DE QUANDO iniciou a entrada do item, Devolver o ( IMPRIMIRO
GAQ incluir documento do tipo processo a DI D) [BF
PATRIMONIO E RETIRAR O “D ho del Secao de SECAO DE
APRESENTAR NA == BEM DA > espacho” (modelo). . PATRIMONIO E
PORTARIA QUANDO EENF Editar informando que o Patriménio APRESENTAR
ENTRAR COM O UFMG bem sera retirado da (ENFERMAGEM- NA PORTARIA
BEM NA EENF Escola em tal data. Salvar SPT). S;G%DQE;A"&
UFMG. \ e assinar digitalmente. / EENF UFMG e Fim
A concluir o
\ processo no SEI.  /
AN
\ 4
/Emitir despacho no\
processo \ 4
minfc.)rmando a Emitir despacho
e 2 gfggi (:12 (:,Enst(r:e;?: Devolver o processo 'g;c’;:a';dgoab‘:ﬁq"ﬁ:
«© ’ ao responsavel pelo
Se Esse despacho > bem Ezt em antgm o ESCOLa- O despacho Devolver o processo
[3 4 7 - evera ser A
S COLE processo em aberto apresentado na €0 [CEFAEE S
- apresentado na P bem
ia da Escol no SEI. portaria da Escola :
po:tana a Sf:O Ia pelo responsavel
p::lge:é)rzn:;\;e j pelo bem para sair 1 0
com o item.
\entrar com o |temj 4

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 SEI




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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO
Processo n? 23072.225123/2023-16

A SecHo de patriménio da Escola de Enfermagem,

Informo que no dia 10 de abnl de 2023 dare1 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,

FERNANDA MENDES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO
Processo n2 23072.225123/2023-16

A Segdo 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 I3, WIN 7, N° DE SERIE BRG 22201K5, COR PRETA.

Belo Horizonte, 04 de maio de 2023.

FERNANDA MENDES
Professora do Magistério Superior - Departamento de Enfermagem




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 Secado de Patrimbénio via e-mail (spatri@enf.ufmg.br e
dir@enf.ufmg.br) e via processo do SEI.

Abrir um processo do tipo

“Patrimonio: Gestao de Bens Inserir a copia do

Secao de Patriménio: Roubo, dano ou extravio.

Segéao de
Patrimé6nio

Enviar e-mail & Méveis” no SEI. boletim de ocorréncia Enviar o processo a
= E Providenciar o Diretoria e a No quadro “Especificagdes”, _(quando %abwel) ot Diretoria da Escola
S 9 registro da Secao de descrever a demanda (roubo inserir um “Despacho (ENFERMAGEM-DIR)
5% ocorréncia policial Patrimonio, ou dano ou extravio de informando e e & Segéo de
5 (quando cabivel). comunicando a bem). No quadro explicando sobre o Patriménio
2B Inicio ocorréncia. “Interessados’, inserir quem dano ou extravio do (ENFERMAGEM-SPT).
@ s s&o os interessados no bem.

3 processo.
§ % 1 2 3 4 5
X o
6 1 I Auséncia de (" Solicitar a baixa do bem no
. V responsabilidade sistema no caso de roubo ou
extravio ou confirmar a alteracéo
do status no caso de dano
(recuperavel, irrecuperavel ou
© antiecondmico). J
:E Abrir sindicancia para 7 7.1
] apurar o fato. Apos o resultado do
5 4 ) processo administrativo,
decidir pela aplicagao de
Instalar processo administrativo. penalidadesioulngole
enviar a determinagéo a
I Indicagdo de Segédo de Patriménio para
I responsabilidade \_ J ajuste no sistema.
: 7.2
1
6.2 v \: J

LT OR LY 9 Registrar baixa no
bem no SICPAT Realizar o ajuste das 9
o= bem ou mudar o
para “néo informagdes do bem
. o status do bem no
inventariado” ou outro no SICPAT, conforme
L SICPAT, conforme
conforme dano e determinagdo da D
o . 4 determinagado da
aguardar analise do Diretoria. . A
) . Diretoria.
caso pela Diretoria.




Bem ocClosO:

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

2°) ApOs esta divulgacao do 1° passo, se nao houver interessado, enviar um
e-mail a Secao de Patrimbnio (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.




Como disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura para Departamentos/ Setores diferentes.

1 2 3 4 5

Inserir um documento, No alto do documento, Apertar o botdo Preencher a Descrigéo Apertar o

edita-lo conforme clicar no icone “Incluir em “Novo”, ao lado da e a Unidade para botdo

necessario e salvar. Bloco de Assinatura’. caixa “Bloco”. Disponibilizagao. “Salvar”
Inicio
6 ¥ 7 8
i . Abrird uma nova tela.

Marcar a linha do Apertar o bota Vai aparecer um . .

novo bloco criado, pertar o botao Clicar no icone

novo n° na ultima i~ - ”
@ » Disponibilizar Bloco”,
coluna “Blocos”.

a caixa “Bloco”. . ! na Ultima coluna
da 17 coluna. Clicar neste nimero. wn
chamada “Acgbes”.

selecionando o box Incluir”, ao lado da

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

1 2 3 4 5

Marcar a linha do

Inserir um documento, No alto do documento, _ Apertar o botéo A%i?;; ° novo bloco criado,
edita-lo conforme clicar no icone “Incluir em Novo?’, ao lado da “Salvar’ selecionando o box
necessario e salvar. Bloco de Assinatura’. caixa “Bloco”. . da 12 coluna.
Inicio
64 7

Abrira uma nova tela.
Apertar o botdo 5 - Clicar no icone
“ o novo n° na ultima e~ o~ "
Incluir”’, ao lado da “ ,, Disponibilizar Bloco”,
coluna “Blocos”.

caixa “Bloco”. . ., na Ultima coluna
Clicar neste numero. Wn o
chamada “Acgbes”.

Vai aparecer um
p Fechar

esta
janela.
Fim




