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Ministério da Educagao
Universidade Federal de Pernambuco

®

Centro de Ciéncias Juridicas — CCJ
UFPE Coordenacgdo Financeira e de Infraestrutura

MANUAL DE ORIENTACOES PARA TRANSFERENCIA DE
BENS PERMANENTES

Consideragoes iniciais:

Este manual foi elaborado com fulcro nas orientagdes recebidas da Coordenacgdo de Bens
Moveis — CBM/PROGEST, responsavel pela gestdo do patrimonio da UFPE. Outrossim, informacdes
completas sobre a gestdo do patriménio na UFPE constam disponiveis na pagina da CBM/PROGEST:
https://www.ufpe.br/progest/patrimonio).

Considerando que as maiores demandas de movimentacao de bens neste Centro de Ciéncias
Juridicas se referem a transferéncia de bens PERMANENTES, as orientagdes aqui apresentadas
referir-se-30 unicamente a esse tipo de bens.

Ademais, lembramos que toda movimentacao de bens devera necessariamente ocorrer via
SIPAC, tendo em vista a necessidade de maior controle do patriménio e atendimento as normativas
internas da UFPE, bem como, as leis pertinentes.

De antemado, esclarecemos que as movimentagdes de bens deverdo ser registradas pelo
setor de ORIGEM (unidade que dara saida do bem) para o setor de DESTINO (unidade que recebera
o bem).

Quando se tratar de DESFAZIMENTO do bem (“descarte”, “inutilizacdo” ou similar), o
DESTINO sera a Geréncia de Infraestrutura (cédigo da unidade SIPAC: 11.40.19) por ser a unidade
responsavel para realizar o adequado encaminhamento as instancias competentes da UFPE, visando
a adocdo dos procedimentos de desfazimento nos termos da lei. Neste caso, devera ser observado o
passo a passo no MANUAL DE ORIENTAGOES PARA DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES.

Outrossim, vale ressaltar que movimentag¢des de bem de grande impacto e/ou em grandes
quantidades necessitam de prévia e expressa autorizacao da Diretoria, visto que o Ordenador de

Despesas (Diretoria deste Centro) necessita ter ciéncia desse tipo de movimentacao.
Isto posto, contamos com a colaborag¢do de todos e todas!

PASSO 1: ACESSE o SIPAC: Sist. de Protocolos > CADASTRAR PROCESSO > Dados
Gerais do Processo
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PREENCHA os campos dos “DADOS GERAIS DO PROCESSO”
exatamente como na imagem abaixo e clique em “CONTINUAR”

Dados para preenchimento:
Origem do Processo: Processo Interno
Tipo de Processo: TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES

Classificagao (CONARQ): 032.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE.
CAUTELA. MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Processo eletronico: Sim

Transferéncia de bens permanentes do X
Assunto Detalhado: (colocar aqui 0 nome do setor de ORIGEM) para Y

(colocar aqui o nome do setor de DESTINO).

Natureza do Processo: Ostensivo

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
« Processo Interne: Novo processo que serd protocolado e sua numeracio gerada pelo sistema;
= Processo Externo: Processe ja protocolade na origem e que jd apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracéc
original, o érgfo externo de origem ¢ a data de autuacde original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). Abaixo as
tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicies Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

+ Classificagdo, temporalidade e destinagio de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Plano de classificacéo das IFES

Caso deseje acrescentar mais alguma informac8o, preencha o espaco relativo & Observacdo.

: Listar Classificacses CONARQ  E3: Remover Classificacio CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (@) processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: * TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES
Classificacdo (CONARQ): #|032.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE, CAUTELA. MOVIMENTACAQ DE MATERIAL j 0

Processo eletrénico: * @ sim O Nao [3) 1 o

4, Todo @ contaide dasts prozessa (inclusiva s documantos) dave sstar cadastrads no sistams & suss
tramitagBes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.
Transferéncia de bens permanentes do X (colocar aqui o nome do setor de ORIGEM) para ¥ (colocsr

aqui o nome do setor de DESTING)
Assunto Detalhado: e

(900 caracteres/129 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do cenhecimento do piblica em geral e ficard disponivel

para consulta na drea plblica do sistema.

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campes da presnchimento obrigatsrio.

Protocolo
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PREENCHA os campos do “INFORMAR DOCUMENTO” exatamente
como na imagem abaixo

Dados para preenchimento:

Tipo do Documento: SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS

Natureza do Processo: Ostensivo

Forma do Documento: Escrever documento

S157T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR DOCUMENTOS

o =]
Dados Gerais

Documentos

MNeste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

0O sistema sé permite anexar decumentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Tipo do Documento: # [SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS o
MNatureza do Documento: % | OSTENSIVO hd 3
Todos os documentos ostensivos do processo ficar8o disponiveis para consulta na drea pablica do sistema.
¥,

Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observagies:

4
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: % @ Escrever Documento

O Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

ATEMNCAQO: evitar copiar e colar textos j@ formatades, pois os mesmeos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir ¢ documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo >  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

O B

]
m
4

4
M
il
-
-

S | — K | x X
L

&<

I
3

Formatos = Paragraic ~ Fonie

~  Tamanho ~  Palavras Reservadas =  Referéncias =

UFPE/CCJ/Coordenacio Financeira e de Infraestrutura
Orientag¢des para transferéncia de bens permanentes
Fonte: https://www.ufpe.br/progest/patrimonio
Vers3o deste Manual atualizada em 10/10/2023

3/9


https://www.ufpe.br/progest/patrimonio

PASSO 4: Ainda na pagina “INFORMAR DOCUMENTO”, apos selecionar o
“ESCREVER DOCUMENTO”, clicar em “CARREGAR MODELO” e, em
seguida, clicar em “OK”

sipac.ufpe.br diz

assuntopetalhades Deseja realmente carregar o modelo do documente? © conteldo atual

| do documento sera perdido. | y:
(100 o
Volume: Cancelar 5
Observaces:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % ® Escrever Documente () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos j formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

4°

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela v

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

OB I US —L x X AA~Y == =EE=E E~E~- = = 6
¥ e B ® Q 2 M0 = =
Formatos ~ Paragrafoc  ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias =
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Preencher o formuldrio “SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS”.
Ap0s preenchimento, clicar em “ADICIONAR DOCUMENTO”.

1) Lembrar de informar, no campo préprio do formulario, se necessitara de
mao de obra para transportar os bens para nova localidade.

2) Deverao ser incluidos também os dados do setor de origem e do setor de
destino do (s) bem (ns).

3) Caso se trate de desfazimento de bem, o setor de destino sera a Geréncia
de Infraestrutura (11.40.19). Ver manual préprio disponivel no site.

¥ DD R T U w MO B =

Formatos ~ Pardagrafc  ~  Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias

|SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS

ORIGEM DO BEM DESTINO DO BEM
'\ CODIGO - N DA UNIDADE .
UNIDADE ADMINIS , QUAL O BEM SERA

UNIDADE ADMINISTRATIVA
WVINCULADOD

60 LOCALIDADE ||/\T9RMAR O ES5

ESTAQ MANTIDOS ATU

DE 05

GUARDA OU

LOCALIDADE

DADOS DO ATUAL RESPONSAVEL PELOS BENS DADOS DO NOVO RESPONSAVEL PELOS BENS
NOME MOME COMPLETO NOME MOME COMPLETO
SIAPE M2 DO SIAPE SIAPE
TELEFONE N° DO TELEFONE OU RAMAL TELEFONE
E-MAIL ENDERECO DE E-MAIL E-MAIL

Sera necessario mao de obra para transportar os bens para a nova localidade?
SIM I Il NAO Il

Caso seja marcado "Sim"” na pergunta acima, preencher os dados das p resp Aveis por ac:
retirada e entrega dos bens

DADOS DO SERVIDOR QUE ACOMPANHARA A RETIRADA DADOS DO SERVIDOR QUE ACOMPANHARA A ENTREGA
DOS BENS DOS BENS

NOME [[NoME compLETO NOME |[MoME compLETO

h
a

Palavras: 286
Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

|V| Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar”

Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processo de TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES
SOLICITACAQ DE TRANSFERENCIA DE BENS

I : Subir Ordem ! : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

@: Remover Documento X: Remover Assi t )z Vi lizar Documento 'L;Q: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [[Adicionar Assinante |

Nenhum documento adicionade

<= Voltar || Cancelar || Continuar >
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Apo6s o “ADICIONAR DOCUMENTO”, selecionar o documento,
adicionar os assinantes e clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 6:

1) Incluir o assinante responsavel do setor de origem do bem;
2) Incluir o assinante responsavel do setor de destino do bem.

(i =

Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficie, Requerimento, etc).

0O sistema sé permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pele ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

=] INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: *|-- SELECIONE -- v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/ 0 digitados)

Volume:

Observacles:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: #

Escrever Documente ') Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

|¢ Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar™

Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processo de TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES

0 SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS 90
I : Subir Ordem 1 : Descer ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
w:r Doc R A t 1z vi lizar Documento ba Visualizar Informacées Gerais
4
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
wmy SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS b i~ —
[ R XY

Matureza: OSTENSIVO

<< Voltar || Cancelar || Continuar == 1 00

Pratnrala

80
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Na aba “INTERESSADOS”, clicar em “UNIDADE” e informar as
unidades interessadas (incluir email). Apds clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 7: 1) Inserir a unidade de origem do bem;
A 2) Inserir a unidade de destino do bem;

3) Inserir também a Geréncia de Infraestrutura (cédigo 11.40.19 e email
geinf.cci@ufpe.br).

Exemplo HIPOTETICO:
Unidade de ORIGEM: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ
Unidade de DESTINO: BIBLIOTECA SETORIAL — CCJ

Unidade GERENCIADORA: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

-
!/ = Interessado adicionado com sucesso.

o B =

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processe. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados em processos de compra, pagamente, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

OQutros: Piblice Externo, érgdos internacionais ou qualguer cutro interessado que ndo se adeque aos citades acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO 1 1 o

Categoria: () servidor (O aluno () Credor @ Unidade O Outros
UNIDADE

Unidade:

Notificar Interessado: * () sim ® n3o

Inserir 1 20

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

@' : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProOCESSO (2)

Identificador Nome E-mail Tipo
114019 | GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ — Unidade ﬂ
114009 BIELIOTECA SETORIAL- CCJ — Unidade o

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

Protocolo

13°
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Na aba “Movimentacao Inicial”, incluir a “UNIDADE DE DESTINO” e
clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 8:

Exemplo HIPOTETICO (continuagéo):

Unidade de DESTINO: BIBLIOTECA SETORIAL — CCJ

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

i =] - =

Dados Gerais Documentos Inter d Movi tagdo Inicial

Nesse passo devem ser infermados os dados da movimentacdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTAGAOD

Data de Envio: 20/0%/2023
Unidade de Origem: GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ {11.40.19)

Destino: * Seguir Fluxe (@ Outra Unidade [EI 1 40
Unidade de Destino: % |11.40.09 [BIBLIOTECA SETORIAL - CCJ (11.40.09)
=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00) o

@ [~ BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
@ ) CAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAQ - CAV ({12.35)
@ () CENTRO ACADEMICO DO AGRESTE - CAA (12.33)
3 £5 CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS - CCJ (11.40) (11.40)
[ES|BIBLIOTECA SETORIAL _ CCJ (11.40.09)|
=] COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - CCJ (11.40.20)
# (] COORDENACAO DA GRADUACAO EM DIREITO - CCJ (11.40.01)
i (~] COORDENAGAO DE ENSINO - CCJ (11.40.21)

= COORDENAC.SO DE PESQUISA E PROJETOS - CCJ (11.40.31)
T CANDNENACAN FIMAMCFIDA ENE INEDAERTDITHDA £ 1144 A0 470

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E
Retorno Programado: O sim ® nzo EI
urgente: O sim ® ndo
Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >-

Protocolo
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Por fim, clicar em “CONTINUAR”.

PASSO 9:

Anotar o nimero do processo que sera gerado.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADOS DO PROCESSO

(i ] = 385 = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial Confirmacio
Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES
Assunto do Processo: 032.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA. MOVIMENTACAQ DE MATERIAL
Processo Eletrénico: Sim

TRANSFERENCIA DE BENS PERMANENTES DO X (COLOCAR AQUI O NOME DO SETOR DE ORIGEM) PARA Y (COLOCAR AQUI O
NOME DO SETOR DE DESTING).

MNatureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

Assunto Detalhado:

1: Vi lizar Doc (-*'3: Vi lizar Informacies Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

1 ? SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS 20/09/2023 GERENCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ (11.40.19) OSTENSIVO 1 QJQ

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
114019 GEREMNCIA DE INFRAESTRUTURA - CCJ -— Unidade
114008 BIBLIOTECA SETORIAL - CCJ -— Unidade

Confirmar || << Voltar || Cancelar

“otocolo

16°
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