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1 OBJETIVO

Orientar os usuérios dos procedimentos de movimentacdo guarda e devolucdo de bens

moveis.

2 GLOSSARIO

INC — Instituto Nacional de Cardiologia

3 RESPONSABILIDADES

CARGOS ATIVIDADE

e Solicita a guarda ou devolucio do bem movel a Area de
Funcionario do setor Patrimonio;

e Solicita movimentacdo do bem mével entre setores do INC

Funcionario da Area de Recebe o pedido;

Patrimbnio

Encaminha o pedido a Chefia do Patriménio.

Chefia da Area de Patriménio Analisa a solicitacao.

) ) . Realiza a movimentacdo do bem movel para o setor de
Apoio Patrimonial .
destino.

SOLICITACAO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS DE FORMA DEFINITIVA

4 TRANSFERENCIA INTERNA E DEVOLUCAO

4.1 O Funcionario do Setor solicita a transferéncia ou devolucdo do bem maovel através do Help
Hotelaria, localizado na intranet do INC, informando o setor de destino, o registro patrimonial do

bem e o motivo da transferéncia ou devolucéo;

4.2 O Funcionério da Area de Patrimdnio recebe a solicitacdo e encaminha a Chefia da Area

de Patrimobnio;

4.3 A Chefia da Area de Patrimdnio avalia a solicitacdo e autoriza a transferéncia ou

devolugéo;
4.4 O Apoio Patrimonial movimenta o bem maovel;

4.4.1 Se a movimentacao for para transferéncia: do setor de origem ao setor de destino;
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4.4.2 Se a movimentacao for para devolugéo: do setor de origem ao patrimonio.

4.5 A Area de Patriménio comunica aos setores de origem e destino da movimentacio do bem

movel através do e-mail informado no Help Hotelaria;

4.6 Os setores de origem e destino confirmam a movimentagéo através do e-mail enviado.

SOLICITACAO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS DE FORMA TEMPORARIA

5 TRANSFERENCIA INTERNA POR EMPRESTIMO

5.1 O Funcionario do Setor solicita a movimentacdo do bem movel através do Help Hotelaria,
localizado na Intranet do INC,;

5.1.1Informa o setor de destino, o registro patrimonial do bem, o motivo da transferéncia e

0 prazo do empréstimo;
5.2 O Funcionario da Area de Patrimdnio recebe a solicitaco;
5.3 Encaminha & Chefia da Area de Patriménio;
5.4 A Chefia da Area de Patriménio avalia a solicitacio e autoriza a movimentacao;
5.5 O Apoio Patrimonial movimenta o bem movel do setor de origem ao setor de destino;

5.6 A Area de Patriménio comunica aos setores de origem e destino a movimentacdo do bem

movel através do e-mail informado no Help Hotelaria;

5.6.10s setores de origem e destino confirmam a movimentacdo através do e-mail

enviado;

5.7 Apds o término do prazo de empréstimo, o funcionario do setor de destino solicita a

devolucédo do bem movel no Help Hotelaria;

6 GUARDA POR MOTIVO DE OBRA

6.1 O Funcionario do Setor solicita, no prazo minimo de 05 (cinco) dias antes da data prevista
da obra, a movimentagdo do bem movel através do Help Hotelaria, localizado na Intranet do

INC, para a guarda provisoria durante a realiza¢éo da obra.

6.2 O Funcionario da Area de Patrimdnio recebe a solicitacdo e encaminha & Chefia da Area

de Patriménio;
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6.3 A Chefia da Area de Patriménio avalia a solicitacdo e autoriza a movimentagao;
6.4 O Apoio Patrimonial movimenta o bem mével & Area de Patrimonio

6.5 ApGs o término da obra, o funcionario do setor informa o término da obra e solicita a

devolugdo do bem movel, através do Help Hotelaria.

6.6 O funcionario da Area de Patriménio recebe a solicitagdo e encaminha & Chefia da Area de

Patrimonio;
6.7 A Chefia da Area de Patrimonio avalia a solicitacio e autoriza a devolugio do bem moével;
6.8 O Apoio Patrimonial movimenta o bem moével do setor de origem;

6.9 A Area de Patrimdnio comunica ao setor de origem a devolu¢do do bem através do e-mail
informado no Help Hotelaria;

6.10 Setor de origem confirma a devolucdo do bem no e-mail enviado.

7 REFERENCIAS NORMATIVAS

Instrucdo Normativa n® 205 de 08 de abril de 1988 - Dispde sobre racionalizacédo dos custos de
uso de material através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestao com as

desejaveis condicdes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.
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8 FLUXOGRAMA

Fluxograma 1 — Fluxo de guarda temporéria de mobiliario (mesas/ cadeiras/ estantes/ camas/ beliches/
escadinhas de consultérios/ cadeiras de rodas/ macas/ poltronas/ biombos e afins)

) FLUXO DE GUARDA TEMPORARIA DE MOBILIARIO
MESAS/CADEIRAS/ARMARIOS/ESTANTES/CAMAS/BELICHES/ESCADINHAS DE CONSULTORIO/CADEIRAS DE RODAS/MACAS/POLTRONAS/BIOMBOS E AFINS

— SETOR SOLICITA GUARDADE PATRIMONIO RECOLHE © ERATRGTA BEM PERMANECE NO
Inicio | BEM AO PATRIMONIOPELO BEM PARAAGUARDA | o pATRleNID;TEO e
HELP HOTELARIA os
TERMINC DA OBRA 1

= ?
e—
I SETOR SOLICITA
o pEvoLugio po sem PELO L

I HELP [HOTELARIA
O——} O

Observagbes: l
—Solicitag3o de guarda de bem peloHelp Hotelariaem um PATRIMONIO MOVIMENTA
prazo minimo de§ dissantesdadataprevistada obra O BEM PARA O SETORDE
ORIGEM

PATRIMONIO COMUNICA
AO SETOR DE DESTING A
DEVOLUGAO DO BEM

|

SETOR DE CRIGEM
CONFIRMA AO PATRIMONIO
A DEVOLUGAO DO BEM
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Fluxograma 2 — Fluxo de movimentagado de bem por empréstimo (mesas/ cadeiras/ estantes/ camas/

beliches/ escadinhas de consultérios/ cadeiras de rodas/ macas/ poltronas/ biombos e afins)
FLUXO DE MOVIMENTACAO DE BEM POR EMPRESTIMO

MESAS/CADEIRAS/ARMARIOS/ESTANTES/CAMAS/BELICHES/ESCADINHAS DE CONSULTORIO/CADEIRAS DE RODAS/MACAS/POLTRONAS/BIOMBOS E AFINS

o SETORSOLICTA PATRIMONIO PATRIMONIO COMUNICA A
— :‘:;;’::’ggﬁ‘:;i;’; MOVIMENTA O BEM MOVIMENTACAO DO BEM AOS SETORES
sl AO SETOR DE DESTINO DE ORIGEM E DESTINO POR EMAIL
SETORES DE DESTINO E ORIGEM
| CONFIRMAM A MOVIMENTAGAO DO BEM
POR E-MAIL
Observages:

- Solicitag3o de movimentac3o do bem pelo Help Hotelaria

SETORES DE ORIGEM E
DESTINO CONFIRMAM A

DEVOLUCAQ DO BEM

PATRIMONIO COMUNICA
A MOVIMENTACAO DO
BEM AOS SETORES DE
DESTINO E DE ORIGEM

TERMINOU ©
PRAZO DO
EMPRESTIMO?

l s

BEM PERMANECE NO
SETOR DE DESTINO ATE O
TERMINO DO
EMPRESTIMO

SETOR DE DESTINO SOLICITA DEVOLUCAQ
DO BEM AQ SETOR DE ORIGEM

PATRIMONIO

PARA O SETOR DE
ORIGEM

MOVIMENTA O BEM

Fim

Fluxograma 3 — Fluxo de transferéncia definitiva por devolugcao (mesas/ cadeiras/ estantes/ camas/
beliches/ escadinhas de consultérios/ cadeiras de rodas/ macas/ poltronas/ biombos e afins)

MESAS/CADEIRAS/ARMARIOS/ESTANTES/CAMAS/BELICHES/ESCADINHAS DE CONSULTORIO/CADEIRAS DE RODAS/MACAS/POLTRONAS/BIOMBOS E AFINS

FLUXO DE TRANSFERENCIA DEFINITIVA POR DEVOLUCAQ

SETOR SOLICITA

DEVOLUGAO DE BEM AOC

PATRIMONIO PELO HELP
HOTELARIA

Inicio

PATRIMONIO RECOLHE O
BEM

PATRIMONIO COMUNICA
AO SETORA
MOVIMENTAGAO DO BEM

I Observacbes:

— Solicitag3o de devolucio de bem pelo Help Hotelaria

l

SETOR CONFIRMA AC
PATRIMONIO ADEVOLUGAC
DO BEM

|

PATRIMONIC ATUALIZA
RESPONSABILIDADE
PATRIMONIAL NO SISTEMA

Fim
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Fluxograma 4 — Fluxo de transferéncia interna definitiva (mesas/ cadeiras/ estantes/ camas/ beliches/

escadinhas de consultérios/ cadeiras de rodas/ macas/ poltronas/ biombos e afins)

. FLUXO DE TRANSFERENCIA INTERNA DEFINITIVA
MESAS/CADEIRAS/ARMARIOS/ESTANTES/CAMAS/BELICHES/ESCADINHAS DE CONSULTORIO/CADEIRAS DE RODAS/MACAS/POLTRONAS/BIOMBOS E AFINS

7 SETOR DE ORGIEM SOLICITA PATRIMONIO MOVIMENTA PATRIMONIO COMUNICA A
Inicio » TRANSFERENCIA INTERNA © BEM AO SETOR DESTING | MOVIMENTAGAO DO BEM ACS
DEFINITIVA DE BEM AC SETORES DE ORIGEM E DESTING
PATRIMONIO PELOC HELP
I HOTELARIA

y

SETCRES DE ORIGEM E DESTINO

CONFIRMAM A MCVIMENTAGAO
DO BEM

|

FATRIMONIO ATUALIZA
RESPONSABILIDADE
PATRIMONIAL NOC SISTEMA

Observacdes:

—Solicitac3o detransferéncia de bem pelo Help Hotelariz

Fim




