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ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DOS DOCUMENTOS

Para preencher os termos de bens permanentes, faz-se necessdrio baixar o

arquivo no seu computador e s6 depois fazer a edicdo.

Apss preenchido e assinado digitalmente, o documento deve ser enviado
para o e-mail atendimento.dpa@ufape.edu.br.

Quando devo preencher o termo de devolugao?

O termo de devolucdo deve ser utilizado apenas em casos de bens em
situacdo irrecuperdvel, ou seja, sem possibilidade de reutilizacdo. Nesse
caso, o formuldrio deve ser preenchido e assinado digitalmente, e enviado
diretamente para o e-mail atendimento.dpa@ufape.edu.br.

Atencdo: O DPA ird providenciar o recolhimento do material, conforme
disponibilidade no Galpdo de Aimoxarifado.

Quando devo preencher o termo de transferéncia?
O termo de fransferéncia de bens permanentes deve ser preenchido nas
seguintes situacoes:

v para formalizar a transferéncia de responsabilidade de bens
permanentes de um servidor para outro ou de um departamento para outro
dentro da UFAPE.

Instru¢bes para preenchimento: Na parte de origem do bem, devem ser
preenchidos os dados referentes ao local de onde o bem estd sendo
transferido, incluindo as assinaturas do consignatdrio e do responsdvel pelo
setor (Ex.: coordenador, diretfor, pro-reitor). Ja na parte de destino do bem, €
necessario informar os dados do novo local e do novo consignatdrio, com as

devidas assinaturas.
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v No caso de cessdo de bens permanentes ociosos, observando as

seguintes orientacoes:

para mobilidrio e outros materiais permanentes, exceto de
informdtica: utilizar o termo de transferéncia e no local do destino
preencher os seguintes dados: Departamento: Departamento de
Patrimdnio e Almoxarifado-DPA; Servidor: Susineide Silva de Almeida
Paes; Local do bem: Apoio Administrativo-DPA; Prédio: Galpdo de
Almoxarifado. O termo deve ser enviodo ao e-mail
atendimento.dpa@ufape.edu.br, que ird providenciar o recolhimento

do bem e registrar a movimentacdo no sistema.

para equipamentos de informatica: ufilizar o termo de transferéncia e
no local do destino preencher os dados do DTI. O termo deve ser
enviado ao e-mail suporte.dfi@Qufape.edu.br - que ird providenciar o

recolhimento do bem - com coépia para o e-mail
atendimento.dpa@ufape.edu.br que ird fazer o devido registro da

movimentacdo.

Quando devo preencher o termo de empréstimo?

Deve ser utilizado sempre que hd mudanca tempordria de local do bem

dentro das dependéncias da UFAPE, mesmo que seja para utilizacdo do

mesmo consignatdrio. E fambém de um departamento para outro, para uso

especifico e por prazo determinado. E responsabilidade do cedente garantir

o0 acompanhamento da devolucdo do bem.

Observagdo importante: O Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado

ndo dispde de material permanente para empréstimo. As demandas

tempordrias de bens devem ser negociadas diretamente entre os servidores

ou departamentos que necessitem do item.
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Quando devo preencher o termo de responsabilidade?
Para formalizar a responsabilidade pela guarda, conservacdo e utilizacdo

dos bens permanentes sob a custédia do servidor. E dever de quem utiliza,
guarda ou administra o bem patrimonial assinar este termo, conforme o

arfigo 7.11 da Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/88.

Quando devo preencher o termo de bens particulares?
Deve-se enviar este termo para formalizar o uso de bens particulares na
UFAPE.

IMPORTANTE: “Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser
movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatdrio,
sem prévia ciéncia do departamento de administracdo ou da unidade
equivalente.” - Art. 7.13.4 da Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988.


https://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm

