ok UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
%ﬁ SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
M Geréncia de Patrimonio e Suprimento

01 - Manual de Politicas e Procedimentos
01.02 — Gestao patrimonial
01.02.05 — Movimentagoes temporarias

Atualizado em 23/12/2013

Dispbe sobre a rotina para o registro de

movimentagdes temporarias de bens.

1 — DA POLITICA
1.1 Considera-se movimentacdo temporaria a saida do bem da unidade patrimonial
responsavel com as seguintes finalidades:

1.1.1 Manutencao interna, realizada por unidades da Universidade;

1.1.2 Manutencao externa, realizada por unidades externas a Universidade;

1.1.3 Orcamento, para realizagdo de cotacdo de preco para conserto do bem por

unidades externas a Universidade.
1.2 Devera ser registrada a movimentacao temporaria do bem no SIPAC sempre que o bem
deixar a unidade patrimonial de origem, com uma das finalidades listadas no item 1.1, e ficar
sob a responsabilidade de uma unidade interna ou externa com previsao de retorno definida.
1.3 E muito importante o registro de toda saida de bens que ocorrer na unidade patrimonial,
tendo em vista que, quando da realizagdo de inventarios, se ndo houver informacgao dos bens
nao localizados na unidade, os gestores poderdo ser responsabilizados pelo desaparecimento
dos bens.
1.4 Da mesma forma que é feito o registro da saida, o retorno do bem devera ser registrado.
2-DO FLUXO

2.1 A sequir, estao detalhado o fluxo da movimentacao temporaria de bens:
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3 —DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Acessar o SIPAC;

3.2 Acessar o portal administrativo;

3.3 Registrar movimentagao temporaria de bens (saida):

3.3.1 Clicar no menu 'Patrimbnio’, 'Movimentagcao de bens', 'Movimentacbes temporarias'
e 'Registrar saida de bens';

3.3.2 Finalidade: Informar a finalidade da movimentagao temporaria;

3.3.3 Motivo: Informar a situacdo que ensejou a movimentagao do bem;

3.3.4 Destino: Informar a unidade interna ou externa de destino do bem;

3.3.5 Observacgoes: Listar informacoes que julgue relevantes a movimentagao do bem;
3.3.6 Data da saida: Informar a data de saida do bem:;

3.3.7 Servidor responsavel: Informar o servidor responsavel pela autorizacdo da saida
do bem;

3.3.8 Detentor: Pessoa que ficara responsavel, na unidade de destino, pelo bem;

3.3.9 RG do detentor: Informar o RG do detentor;

3.3.10 Clicar no botdo <Continuar>;

3.3.11 Tipo de busca: Selecionar 'Denominacao/tombamento’;

3.3.12 Denominagao/tombamento: Informar o nimero de tombamento do bem;

3.3.13 Clicar no botio <Inserir>;
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3.3.14 Repita os procedimentos dos itens 3.3.12 e 3.3.13 caso existam mais mais bens a
serem movimentados;
3.3.15 Clicar no botdo <Cadastrar movimentagao>;
3.3.16 Imprima o comprovante e recolha as assinaturas;
3.4 Registrar retorno de movimentagao temporaria de bens:
3.4.1 Clicar no menu 'Patriménio’, 'Movimentacdo de bens', 'Movimentagbes temporarias'
e 'Registrar retorno de bens';
3.4.2 Selecionar e informar valores para um ou mais campos disponiveis na busca;
3.4.3 Clicar no botdo <Consultar>;
3.4.4 Selecione a movimentacao desejada clicando no botdo <Selecionar>;
3.4.5 Observagoes: Informe as observagdes que julgar necessarias;
3.4.6 Data do retorno: Informe a data do retorno do bem;

3.4.7 Clicar no botdo <Registrar retorno>.
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