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TiTULO LOCAL DE EXECUCAO
Transferéncia de Responsabilidade de | CAP-MAR
bem permanente

OBJETIVO

Realizar movimentagcdo de bens patrimoniais entre servidores do campus de forma

sistematizada.

DEFINICOES E CONCEITOS

CAP-MAR - Coordenacao de Almoxarifado e Patrimdnio campus de Maracanau

SEI — Sistema Eletronico de Informacdes

SUAP - Sistema Unificado de Administracdo Publica

EXECUTANTE

PERIODICIDADE

Servidores lotados da unidade que
objetivem transferir carga patrimonial da
sua responsabilidade e servidores lotados
na CAP-MAR com atribuicdo para
atividades de patriménio

CONDIGCOES / MATERIAIS / FERRAMENTAS NECESSARIOS

1. Computador
internet

2. SEI

3. SUAP
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FLUXO PATRIMO1 TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE BEM PERMANENTE
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Figura 1: Fluxo Transferéncia de responsabilidade de bem permanente
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Quadro 1 - Atividades de transferéncia de Responsabilidade de bem permanente

PASSOS SETOR ATIVIDADES

1° Atual 1. Abrir Chamado de Transferéncia de Carga Patrimonial.
Servidor
responsavel | 4 1 O servidor responsavel pelo bem devera realizar
pelo bem

solicitacdo de transferéncia através do sistema SUAP

seguindo os passos:

1) Acessar o SUAP através do endereco eletronico:
https://suap.ifce.edu.br/;

2) Acessar opcgao “Central de Servigos” -> “Abrir
Chamado”

3) Acessar area Administragao -> “Patrimonio”;

4) No ambiente "Patriménio Solicitagbes Internas”
acessar opgao “Transferir carga patrimonial”;

5) Preencher obrigatoriamente os campos “Descricao”
e “Interessado”

Em "Descricao" devera conter a especificagcdo do bem,
indicar novo servidor responsavel, n° tombamento e
ambiente de localizagao.

"Interessado" é a pessoa que tera responsabilidade
sobre a solicitagao;

6) Opgdes como "Outros interessados" e "Anexar
Arquivos" serdo Uteis para enriquecer as informagoes
da solicitagao:

Em "Outros interessados" € possivel adicionar outra
pessoa para acompanhar a solicitacdo junto ao que
abriu o chamado. Como exemplo, o recebedor da carga
transferida.

Em "Anexar Arquivos" recomenda-se que o servidor

fotografe o bem e insira no chamado, de maneira que
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PASSOS SETOR ATIVIDADES
seja possivel avaliar visualmente seu estado de
conservagao e para fins de conferéncia pelo servidor
de destino.
2° Setor de | 2. Realizar transferéncia no SUAP
Patrimbnio 2.1. O Setor de patrimbnio da unidade devera realizar o

procedimento de “Requisicdo de Transferéncia de
Responsabilidade” no SUAP Patrimbnio para o novo
responsavel pelo bem, seguindo os passos:

1. Acessar SUAP > Patriménio > Carga > Transferir
Responsabilidade, ou pelo link direto:

https://suap.ifce.edu.br/admin/patrimonio/requisicao/

2. Clicar no botao “Adicionar Nova Requisigao”.

3. Em “Servidor de Destino da Carga”, indicar o servidor
que deve receber a carga.

4. Em “Descri¢gdo”, informe o numero do chamado de
atendimento e, opcionalmente, um resumo sobre a presente
transferéncia.

5. No campo “Tipo de Selecdo de ltens”, selecionar
‘Inventarios” para definir bens especificos no campo logo
abaixo, “Toda a carga do servidor de origem” para transferir
toda sua carga para o servidor destino, “Rotulos” e Salas” para
selecionar os bens localizados nas salas ou rétulos que forem
selecionados no campo logo abaixo.

2.2. Em seguida, com a requisi¢ao gerada, podera salva-la em
formato PDF e anexa-la ao chamado da Central de Servicos.
Logo apds, certificar-se que o novo servidor detentor da carga
esteja envolvido como interessado no chamado para fins de
ciéncia e providéncias quanto a aprovacao e deferimento da

carga patrimonial no SUAP, de forma imediata quando de
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PASSOS

SETOR

ATIVIDADES

posse dos bens ou no prazo de até 05 (cinco) dias, se bens de
grandes volumes. Sugere-se comunicar o servidor também

por e-mail para melhor eficiéncia na comunicacao.

30

responsavel

pelo bem

Novo Servidor

3. Conferir os bens da requisigao.

3.1. O novo servidor responsavel devera conferir fisicamente o
bem patrimonial conforme informado na solicitacdo e na
requisicao de Transferéncia SUAP, utilizando-se também dos
registros fotograficos apensados ao chamado para avaliar o

estado de conservagao e condigdo de uso do bem.

40

responsavel

pelo bem

Novo Servidor

4. Aprovar e deferir a carga patrimonial no SUAP.

4.1. O novo servidor responsavel devera aprovar e deferir a(s)
carga(s) patrimonial(ais) no SUAP Patriménio e, logo apds,
responder ao e-mail do Setor de patriménio da unidade,
registrando que assumiu a responsabilidade patrimonial do(s)
bem(ns) (Aprovado e Deferido no SUAP Patrimbnio). Se
houver algum bem fora das condigdes de conservagao e
funcionamento registradas, antes de realizar o recebimento e
o procedimento de aprovar e deferir, comunicar ao patriménio
e ao atual responsavel pela carga patrimonial.

4.2. Caso haja bem nao localizado informar relagéo e provocar
o Setor de Patrimbnio para registro e encaminhamento de

providéncias.

Setor

Patriménio

de

5. Confirmar a correta conclusao da transferéncia.

5.1. Devera ser confirmada a correta conclusdo da
transferéncia no SUAP, ou seja, se o detentor “Aprovou e
Deferiu” a carga do bem. Caso positivo, anexar o Termo de
Transferéncia a comunicacao estabelecida.

5.2 Se o0 “Novo Servidor responsavel pelo bem” informar bens

nao localizados, solicitar ao “Atual Servidor responsavel pelo
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PASSOS SETOR ATIVIDADES
bem” para apresentar sua localizagao.
6. Manifestar ciéncia da conclusao da transferéncia.
. 6.1. O servidor que outrora detinha a responsabilidade pelo(s)
Antigo . o .
. bem(ns) deve manifestar ciéncia da efetivagdo da
Servidor o -
transferéncia de responsabilidade.
Responsavel . B .
b 6.2. Para situagdo que tenha apontamento de bem néo
elo bem
P localizado, devera ser informado ao Setor de Patriménio sua
localizagéo.
Abrir processo para Correigao
7.1. A fim de apurar responsabilidades do servidor envolvido,
Setor de _ o _ _ o
. a nao localizagdo de bem patrimonial podera implicar em
Patrimonio .
abertura de processo para analise do departamento de
Correigao.
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