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Secretaria de
Desenvolvimento
Urbano e Habitacao

Normativo Movimentac¢do de Bens Mdveis
UPAT - GGAF - 00- 00

1. OBIJETIVO
Disciplinar e normatizar procedimentos referentes ao processo de movimentac¢ao de bens méveis da SEDUH.
2. APLICAGAO

Este documento se aplica a todas as areas da Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Habitagdo de Pernambuco
(SEDUH).

3. DEFINIGOES

e SEDUH - Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Habitacdao de Pernambuco
e GGAF: Geréncia Geral de Administracdo e Finangas

e SEl - Sistema Eletronico

e SAD - Secretdria de Administracdo

e TCE —Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

e UPAT - Unidade de patrimonio

4.DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

4.1. MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

Movimentacdo de bens caracteriza-se como movimentacdo patrimonial, o conjunto de procedimentos relativos ao
deslocamento de bens mdveis no periodo compreendido entre seu ingresso e baixa.

A movimentacdo é o remanejamento de material entre unidades. Podera ser interna, quando realizada dentro do
mesmo setor ou entidade, ou externa, configurada pelo repasse de posse e troca de responsabilidade, entre setores.

A movimentacao podera ocorrer por motivo de:

Transferéncia: deslocamento definitivo ou tempordrio do bem mdvel, no ambito do d6rgao, sendo de duas
modalidades:

1 - Transferéncia Interna: é a movimentagdo de bens no ambito da mesma unidade gestora.

2 - Transferéncia externa: é a movimentagdo de bens entre unidades gestoras de érgdos ou entidades distintas, no
ambito da Administragdo Direta.
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2.1. Cessdo: deslocamento de bens externo a Administracdo Direta, a titulo gratuito, com ou sem encargo e em carater
temporario.

2.2. Manuten¢ao ou Reparo: ocorre quando o bem mdvel incorporado ao patrimdnio necessite de servico de
conservagdo ou conserto em local diverso daquele onde esta sendo utilizado.

2.3. Recolhimento: ocorre quando um bem movel, considerado inservivel, for enviado ao depdsito.

2.4. Retorno: regresso do bem movel ao acervo de origem quando do término do prazo da cessdo ou transferéncia
temporaria do bem.

4.2. DOS TIPOS DE MOVIMENTAGCAO DE BENS MOVEIS:

¢ Empréstimo de bens moveis;
* Transferéncia de bens patrimoniais entre usuarios e/ou setores;
¢ Necessidade de Reparo, Manuten¢do ou Revisado;

e Transferéncia Externa

4.2.1. DO EMPRESTIMO DE BENS MOVEIS

A solicitacdo de empréstimo de bens mdveis, na SEDUH, deverd ser realizada pelo Gestor da area demandante,
contendo a justificativa dos devidos motivos da movimentacdo, bem como informando os bens que serdo
movimentados, através de uma C.l. a GGAF - Geréncia Geral de Administracdo e Financgas.

A Geréncia Geral de Administragdo e Financas, apds analise do pedido, encaminha o processo para ciéncia/aprovacio
da Unidade de patrimonio e, em seguida, ird ao local verificar quais os bens que serdo movimentados e seus
respectivos tombamentos, para que possa atender o servico solicitado.

A GGAF, apods receber todas as informacdes de movimentacdo da UPAT, executara o servico solicitado mediante
abertura de demanda através de comunicagdo interna — C.I através do SEI.

4.2.2. MOVIMENTAGAO INTERNA

Todas as movimentagdes de bens méveis deverdo ser de conhecimento da Geréncia Geral de Patrimonio, através de e-
mail informando a descricdo do bem e o tombamento. O Patrimdnio vai averiguar se as especificagcGes estdo corretas e
atualiza na planilha de controle de bens e na SAD a atualizagdo é realizada uma vez ao ano. E atualiza o termo de
responsabilidade com os bens existentes. O Patrimonio vai a sala verificar para confirmar a troca e registrar o nimero
do tombamento.

4.2.3. DO REPARO, MANUTENGAO OU REVISAO

Nenhum bem poderd ser restaurado, reparado ou revisado sem consulta prévia a GGAF A realizacdo do orcamento
gquando da necessidade de servico de manutenc¢dao ou reparo de um bem patrimonial, deverd ser feita nas
dependéncias da SEDUH, sob o acompanhamento da Unidade de Patrimdnio (UPAT) e do servidor responsavel pelo
bem.

A retirada de um bem patrimonial das dependéncias da SEDUH, para manuteng¢do ou reparo, deverd possuir
autorizacdo do Gestor da drea demandante juntamente com a da GGAF

A solicitacdo de servicos de manutencdo e reparo, deve ser feita por meio de Cl, através do Gestor da area
demandante, a GGAF, contendo as informacg&es do (s) bem (ns) mével (is), conforme descriminado abaixo:

| - Descri¢do do bem;

Il - Nimero de Tombamento do bem;

Il - Localizagdo do bem;

IV - Identificagdo do usudrio responsavel pelo bem;

V - Justificativa da demanda
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VI - Termo de Referéncia (no caso de produtos que necessitem de manutencdo, reparo ou revisao)

A GGAF, por sua vez, analisara e autorizara o andamento da solicitacdo, e validara. Nos casos onde o servico for feito
externo, o processo serd enviado ao setor de compras para realizacdo de cotacdo e, posteriormente, serd devolvido a
GGAF informando o valor e o prazo de realizacao do servi¢o. A GGAF, de posse das informagdes passadas pelo setor de
compras, encaminhara o processo a Coordenacdo de Orgcamento, a fim de solicitar dotagdo orgcamentaria para
realizagdo de tal servigo.

A Coordenagdo de Orgamento, por sua vez, informara se ha ou ndo orgamento para realizagdo do servico e, entregara o
processo a GGAF para dar andamento ao pleito. A GGAF encaminhard a declaracdo de dotacdo orcamentaria da para o
setor de compras, a fim de que seja realizada a contratacdo do servico.

4.2.4. DA TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS
A transferéncia de bens patrimoniais pode ocorrer de trés maneiras:

| - Transferéncia entre usuarios/setores com movimentacdo fisica: esse tipo de movimentacdo deve ser evitada.
Todavia, caso necessario, os usuarios/setores envolvidos devem fazer o mesmo processo dos demais tipos de
movimentagoes.

Il - Transferéncia externa: E a modalidade de movimentag3o de bens que consiste na transferéncia gratuita de posse,
podendo, assim, ser doado qualquer bem patrimonial da SEDUH para qualquer 6rgdo publico estadual.
5. RESPONSABILIDADES e AUTORIDADES

e Ao DEMANDANTE: compete solicitar em tempo habil a movimentacdo de bens méveis.
e A GGAF: compete autorizar a movimentagdo de bens méveis.

e A UPAT: compete executar o servigo e despachar o processo finalizado a GGAF.

6. INDICADORES DO PROCESSO

Nao Aplicavel.

7. REGISTROS

1. Planilha controle de bens.

8. HISTORICO DE ALTERACOES

Data Versao Descri¢do

27/09/2021 00 Emissdo Inicial

9. Anexos

Anexo | Descricao

9.1 Planilha interna de acompanhamento dos bens

9.1 Planilha interna de acompanhamento dos bens

Mobilidrio Térreo
LEVANTAMENTO REALIZADO NA UNIDADE ADMINISTRATIVO

coép DESCRICAO MARCA TOMB. ORGAO VALOR NOME/MATRICULA
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ITEM
1. 4275780' ARMARIO GRANDE —| ARTLINE  007/2017 SEDUH 392500 GRIVALDO ARRUDA
278504- ] RS
2. g ARMARIO PARA PASTA SUSPENSA ARTLINE  011/2017 SEDUH 56990 CGRIVALDO ARRUDA
390111- RS
3. 4 GAVETEIRO COM 03 GAVETAS ARTLINE  013/2017 SEDUH 575 49  GRIVALDO ARRUDA
4. 414:;154_ MESA EM L — Il (Lidia) MARELLI  018/2017 SEDUH 322559 GRIVALDO ARRUDA
390111- RS
5. 4 GAVETEIRO COM 3 GAVETAS ARTLINE ~ 790/2017 SEDUH 575 49  GRIVALDO ARRUDA
228576-  CADEIRA GIRATORIA COM BRACO TIPO RS
6. 5 DIGITADOR FLEXFORM 001/2017 SEDUH 149,90 GRIVALDO ARRUDA
315005- )
7. 4 CADEIRA GIRATORIA SIMPLES S/BRACO  ALBERFLEX 1048/2017 SEDUH R$60,00 GRIVALDO ARRUDA
239788-
8. 9 CPU POSITIVO  022/2017 SEDUH R$678,00 GRIVALDO ARRUDA
239948-
0. 5 MONITOR POSITIVO 1147/2017 SEDUH R$57,00 GRIVALDO ARRUDA
315005- CADEIRA GIRATORIA SIMPLES S/ BRACO Sem
10. 4 INTERLOCUTOR Marca 040/2017 SEDUH R$60,00 GRIVALDO ARRUDA
Mobiliario 12 andar
LEVANTAMENTO REALIZADO NO SETOR TECNICO DA SEGOA - 12ANDAR -
ITEM coD DESCRICAO MARCA TOMB. ORGAO VALOR NOME
427780- ARMARIO GRANDE — R$  VIRGILIO
1. c | ARTLINE 448/2017 SEDUH 399,00 SILVA
427780- ) R$  VIRGILIO
2. c ARMARIO GRANDE - | ARTLINE 449/2017 SEDUH 399,00 SILVA
427780- ) R$  VIRGILIO
3. c ARMARIO GRANDE - | ARTLINE 450/2017 SEDUH 399,00 SILVA
331453- ] R$  VIRGILIO
4. ; ARMARIO MOD - IlI ARTLINE 453/2017 SEDUH 16327  SILVA
153305- R$  VIRGILIO
5. 3 ARQUIVO EM ACO 4 GAVETAS PANDIN 464/2017 SEDUH 569,00  SILVA
153305- R$  VIRGILIO
6. 3 ARQUIVO EM ACO 4 GAVETAS PANDIN 469/2017 SEDUH 569,00  SILVA
281485- R Sem R$  VIRGILIO
7. 4 MESA TIPO BIRO S/ GAVETAS Marca 472/2017 SEDUH 199.90  SILVA
390111- R$  VIRGILIO
8. 4 GAVETEIRO C/ 3 GAVETAS ARTLINE 473/2017 SEDUH 27549 SILVA
281485- R Sem R$  VIRGILIO
0. 4 MESA TIPO BIRO S/ GAVETAS Marca 474/2017 SEDUH 199.90  SILVA
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Mobilidrio 22 andar
LEVANTAMENTO REALIZADO NA SALA DO SECRETARIO - 22 ANDAR

ITEM  COD DESCRICAO MARCA TOMB ORGAO  VALOR NOME
1 331;‘53' ARMARIO MOD — Il BELO  830/2017 SEDUH 16';?27 VAS(;%:\LICAELOS
2 389:61' ARMARIO BAIXO - IV ARTLINE  820/2017 SEDUH 18';?99 UAS é(é;'é\&os
3 1752894' SOFA C/ 2 LUGARES '\j:::a 821/2017 $/Origem 47';?00 VAS CKSL'?EL o8
4 2773235' MESA EM L - Il '\j:::a 822/2017 $/Origem 49';?90 UAS CK(')&Llé\ELOS
5 390111' GAVETEIRO C/ 3 GAVETAS ARTLINE ~ 823/2017 SEDUH 27?49 UAS clﬁlléuos
6 390211' GAVETEIRO C/ 3 GAVETAS BELO  824/2017 SEDUH 27@?49 UAS gé;?uos
7 389261' ARMARIO BAIXO - IV ARTLINE  825/2017 SEDUH 182?99 UAS géL?ELOS
8 2358958' CADEIRA TIPO PRESIDENTE BELO  826/2017 SEDUH 582?91 VASgéL'?ELOS
9 4097570' MESA RETANGULAR PARA REUNIAO I\j:::a 829/2017 SEDUH 80';?00 UAS C'ﬁ'é\&os
10 32735 * CADEIRASET&\/D%RRACO e BELO  831/2017  SEDUH 142?90 VAsgnglchELos

Elaboragao:

JOSEANE LOURENCO SILVA DE ALMEIDA PIMENTEL
Unidade de Controle Interno

JULIENY SIQUEIRA DIAS VIDAL WANDERLEY
Unidade de Controle Interno

Validagdo:

ANDRESSA CAROLAINE LUCIO GADELHA
Geréncia Geral de Administra¢do e Finangas

THAIS CARVALHO E VASCONCELOS
Unidade de patrimonio
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JEI! d Documento assinado eletronicamente por Andressa Carolaine Lucio Gadelha, em 28/09/2021, as 09:06, conforme

Rt . horario oficial de Recife, com fundamento no art. 102, do Decreto n2 45.157, de 23 de outubro de 2017.
i

-

&
JEI! Lﬁ Documento assinado eletronicamente por Thais Carvalho E Vasconcelos, em 28/09/2021, as 09:11, conforme

N horario oficial de Recife, com fundamento no art. 102, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.
il

Documento assinado eletronicamente por Joseane Lourenco Silva de Almeida Pimentel, em 28/09/2021, as 09:16,
conforme horario oficial de Recife, com fundamento no art. 102, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.
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| eletrénica
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JEI! L‘j Documento assinado eletronicamente por Julieny Siqueira Dias Vidal Wanderley, em 28/09/2021, as 09:41,
assinatura - | conforme horério oficial de Recife, com fundamento no art. 102, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.

| eletrinica

s A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.pe.gov.br/sei/controlador_externo.php?
= acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 17267651 e o cédigo CRC
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