TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS MOVEIS
PERMANENTES

(conforme Base do Conhecimento SEI)




TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS MOVEIS PERMANENTES

Esse tipo processual deverd ser utilizada nos casos em que a unidade deseja transferir o bem dentro da
sua propria unidade de um local para outro ou entre unidades diferentes da UFRJ.
_I

D Transferencia de bens a outra Unidade 2) Transferéncia de bens entre
interessada (Unidade Re_quereme) localidades da mesma Unidade

\




PASSO 1: AUTUACAO DO PROCESSO E ENCAMINHAMENTO A
UNIDADE DETENTORA

A Unidade inferessada deve autuar processo no SEl do tipo
"Patrimonio: Transferencia Interna de Bens Moveis Permanentes'’

O processp deve ser instaurado confendo o documento
TRANSFERENCIA°  DE BENS  (ha  mesma unidade)’ OU
TRANSFERENCIA DE BENS (entre diferentes unidades)” (modelos
disponivels no SED, detalhando 0s bens requisitados a serem
transferidos, com indicagdo de nimero de patrimonio, descrigdo,

localizagdo e tambem o nome e 0 SIAPE do servidor que passara
a ser 0 responsavel pela guarda e uso do bem,

No caso de "TRANSFERENCIA DE BENS (entre diferentes
unidadesy, devera encaminhar o processo a Unidade detentora do
. bem para analise.




PASSO 2: ANUENCIA DA UNIDADE CEDENTE

Avaliada a solicitagdo e se aprovar a transferéncia do bem,
a unidade detentora devera assinar o documento. Se NAO
aprovar a solicitagdo. a mesma devera inserir 0 despacho

com a negativa No processo e devolve-lo a Unidade
\nteressada para ciencia.

Ndo havendo aprovagdo da transferéncia, a unidade
Interessada devera concluir o processo na propria Unidade.
Orienta-se que seja realizado acerto verbal prévio em prol
da economicidade.

Havendo aprovagdo, a_ unidade interessada  deverd
encaminhar o processo a SCTOM para_providencias com
- relagdo ao registro dos bens em fransferencia.




PASSO 3: ANALISE DE CONFORMIDADE

Recebido 0 processo SEI, a SCTOM ira realizar a andlise de
conformidade da instrugdo e, estando de acordo, procedera
00s trdmites necessarios a realizagdo da transferéncia
(registro Nos sistemas e emissdo dos Termos de
Responsabilidade)

Os Termos de Responsabilidade com as informagoes dos
NOVOS fesponsavels serdo anexados ao processo e este
sera devolvido a Unidade Requerente.




PASSO 4: ASSINATURA DOS TERMOS DE RESPONSABILIDADE
E TRANSFERENCIA FiSICA DOS BENS

Aqui. 0 processo ja estd quase no fim, mas é
\mportante que o responsavel pelo bem imprima ou
faca download do Termo de Responsabilidade anexado
00 processo e assine no local indicado (Manualmente
ou Mmediante assinatura com certificacdo  digitab,
aNexando a via assinada ao processo, em sequida

Assinado o Termo, as Unidades envolvidas poderdo
combinar a melhor forma de transferéncia fisica dos
bens.
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