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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO

COPIA NAO CONTROLADA

1. OBJETIVO

Estabelecer os critérios para utilizacdo, passo a passo, do sistema para solicitacdo da

movimentagao de patrimonio.

2. ABRANGENCIA

Todas as Instituicdes da Rede Metodista de Educagéo.

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
« Contrato de Comodato
e Nota Fiscal

« Declaragdo de Transporte

4. DEFINICOES
Para efeito do presente Regulamento, aplicam-se as seguintes defini¢des:

4.1. Soft Expert

EDUCACAO
METODISTA

Sistema desenvolvido para exceléncia da gestdo e conformidade empresarial com

padrdo de qualidade.

4.2.Processos

Conjunto de recursos e métodos, organizado para operacionalizar uma determinada

atividade ou garantr o resultado esperado com a sua execucao.

4.3.Padronizacéo

Conjunto de atividades sistematicas para estabelecer, utilizar padrbes, avaliar o seu

cumprimento, a sua adequagéao e os resultados decorrentes de suas aplicagdes.
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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO k‘

COPIA NAO CONTROLADA EDUCACAO
METODISTA

4.4.Divulgacéao

Acéo utilizada para divulgar, tornar publico, difundir e propagar informagéo entre todos
0s envolvidos.

5. DESCRICAO DA INSTRUCAO TRABALHO

O processo de Movimentacgdo de Patrimdnio permitira solicitar a transferéncia de bens
entre setores, campus da mesma instituicdo ou para saida externa com retorno a
instituicdo (empréstimo, comodato e manutencdo). Para conseguir emitir uma
solicitacdo de movimentacdo de bens, o responsavel deve ter acesso ao sistema

Softexpert.
5.1. Abrir Solicitagao
A solicitagdo devera ser aberta clicando no botdo “Movimentacdo de Patriménio”,

localizado no caminho: Home — Movimentagao de Patrimonio — Solicitar Movimentacao.

Solicitar Movimentagao

s ADM D0O.VWF
Movimentacdo de Patrimanio

Ao clicar no botdo, serda aberta uma nova janela gerando um identificador
automaticamente, este identificador sera utilizado em futuras consultas para o

acompanhamento da solicitagao.
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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO

COPIA NAO CONTROLADA

EDUCACAO
METODISTA

HANEGAGAD «

* O Freencher Saiictagda

* Fomuldrio de Informagées do
Patriménio

+ Obsamvecic

+ @ rnexo

@ Execugde de atividsde | 001198 | 26/08/2019 - Augusto Sacchi Longhi - ORGANIZAGAO E GESTAO DA QUALIDADE

}.

¥ =l

PREENCHER SOLICITAGAD » FORMULARIO DE INFORMAGOES DO PATRIMONIO

INICIADOR
Augusta Saechi Langhi

FORMULARIO DE INFORMACOES DO PATRIMONIO |

Epucacio
METoosTa

5.2.Preencher Formuléario

O solicitante devera preencher o formulario com as informacfes da movimentacao

conforme segue:

Operacdes

a) Operacao

o Bens disponiveis para baixa.

Se desfazer de algum bem do setor que esteja sucateado

o Entrada de doacao de terceiros

o Remessa em comodato

o Saidas de bens para manutenc&o ou uso externo

o Saida de doacéao entre Instituicbes Metodista

o Transferéncia de bens de deposito para setor

o Transferéncia de bens de setor para deposito

o Transferéncia de bens entre campus

o Transferéncia de bens entre setores

b) Instituicdo

c) Data de Saida
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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO

EbucacAo
METODISTA

FORMULARIO DE INFORMACOES DO PATRIMONIO

Epucacio
METODISTA

— Operacdes

Operacdo®
- 2

Instituig o &

Diata de Séida

)%

Dados de Saida e Entrada

a) Campus / Unidade
b) Setor

c) Centro de custo

— Dados de Saida (DE)

Campus / Unidade

Campus / Unidads

— Diados de entrada (PARA)

Setor

Setor

Centro de Custo

Centro de Custo

Destinatario

a) Razdo Social
b) CNPJ

c) Endereco
d) Municipio

e) E-mail para envio de arquivo XML

f) Inscricdo Estadual
g) CEP
h) UF

i) Telefone

— Desfinatario

Razdo Social

CNPJ

Inscric&o Estadual

Endereco

CEP

Municipic

UF

E-mail para envio de arquive XML
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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO “

COPIA NAO CONTROLADA EDUCACAO

METODISTA
Descricao
a) Descricdo dos Itens

Para preencher os dados dos itens, o solicitante devera clicar no botdo de incluir,
preencher os campos: Descricdo do Item, Numero de Patriménio e Quantidade

e clicar na opcéo de confirmar para salvar as informacgoes.

Os campos Cod. Do Ativo e Valor, serdo preenchidos pelo setor de Patrimonio.

Descrigdo dos ltens

+ o
Descrigao do ltem Numero do Patrimonio Cod. do Ativo Valor GQuantidade Agoes
o x
b) Anexos

Os anexos sdo compostos dos itens: foto, contrato de comodato/declaracao de
transporte e Nota Fiscal das quais serdo incluidas pelo setor de Patriménio e

Fiscal
Foto Contrato f Declaracdio Nota Fiscal
Selecionar arguivo || Selecionar Selecionar arguivo || Selecionar Selecionar arquivo || Selecionar

c) Justificativa

Justificativa

0/4000

Transportador / Volumes Transportados

a) Nome da transportadora
b) E-mail

c) CNPJ

d) Endereco

e) Municipio
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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO

f) Inscricdo estadual

g) CEP
h) UF
1) Telefone

j) Quantidade

k) Espécie

[) Peso bruto

m) Peso liquido

n) Frete por conta da origem ou destino

— Transportador / Volumes Transportades

Nome da Transportadora

EbucacAo
METODISTA

E-mail

CMPJ Inscricdo Estadual

Endereco CEP

Municipio UF Telsfone

Quantidade Especis I|3‘e|50 Bruto Pe=o Liguido

Frete Por Conta da Origem ou Destino?

Apds o preenchimento do formulario, o solicitante deve clicar em Enviar para

Patrimonio para dar andamento a solicitagao.

Execugdo de atividade » 001198 - 26/08/2019 - Augusto Sacchi Longhi - GHGANIEA@.&
Movimentag&o de Patrimanio [Rev. 41] o Execugdo
Registro Apdes Dados do re... Editar
H©®©( Q0 & /7 =
=, =

Salvar

5.3. Gestédo de Patriménio

Enviar para
Patrimanio

Cancelar  Comentaric  Identificacdo

Femamentas

Relatdric

e

|
Relatdric do
formulario

-

O setor de patrimdnio recebera e analisara a movimentagdo e dard continuidade de

acordo com a operacao inserida pelo solicitante da qual devera seguir os procedimentos

abaixo:
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INST. TRAB. MOVIMENTACAO DE PATRIMONIO N‘
METODISTA
o “Emitir Nota Fiscal” encaminhar para emisséo de nota fiscal;
o “Descarte” registrar descarte do item;

o “Realizar Transferéncia” encaminhar direto para a equipe de

movimentagao.

@ Execugdo de atividade » 001130 - 07/08/2019 -ﬁ.ugusto Sacchi Longhi - ORGANL

Movimentag&o de Patrimdnio [Rev. 41] Execugio
Registro Apdes
HlE| © @ v | O |«¢
Salvar Emitir MF | Descarte iterm  Cancelar Retornar ao Realizar Retornar
Solicitante Transferencia

5.3.1. Descarte
O setor de gestéo patrimdnio analisara a op¢ao de desuso do item informado, inserir

uma observacao e finalizar a movimentagéo.

@ Execugao de atividade » 001180 - 07/08/2019 - Augusto Sacchi Longhi - ORGANI:

Movimentagdo de Patrimdnio [Rev. 41] o Execugio
Registro Apdes
H | Q| Q@ v O ¢
Salvar Emitir MF | Diescarte item | Cancelar Retornar ao Realizar Retornar
Solicitante Transferencia

5.4. Contabilidade

Para movimentacfes externas, a solicitacao serd encaminhada para o setor fiscal emitir
a nota, a mesma devera anexar a nota na solicitacdo e clicar em Validar Nota Fiscal
para encaminhar ao setor de suprimentos (manutencdo equipamentos) e setor de

gestdo de patriménio (transferéncia / doag¢do / comodato) analisar a nota inserida.

— -

Maovimentacdo de Patrimdnio [Rev. 39] o Execucdo

Registro Apdes

H A & | O |¢

Salvar Transporiar liem Cancelar Retomnar ac | Validar Mota | Retornar
Solicitants Fiscal

@ Execugdo de atividade » 001158 - 18/07/2019 - Augusto Sacchi Longhi -
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INST. TRAB. MOVIMENTACAO DE PATRIMONIO “
METODISTA
5.5.Suprimentos e Gestao de Patriménio

O setor de Suprimentos e Gestéo e Patrimonio analisara se a nota fiscal esta de acordo

com a necessidade e prosseguira com a solicitagao clicando em Transportar Item.

Execugdo de atividade » 00116
Movimentag &o de Patrimdnio [Rey

Registro Ardes

H © |¢

Salvar Transportar ltem | Retornar

5.6. Transporte e Correspondéncia
Apos receber a solicitacdo, a equipe de transporte ir4 transportar o item para o campus

solicitado e clicar em Realizar transferéncia.

@ Execucao de atividade > 001159 - 18/07/

Registro Apdes
Salvar Realizar Cancelar Retornarac  Retornar
Transferéncia Solicitante

5.7.Movimentacao
A equipe de movimentacdo ird realizar a instalacéo do item no setor solicitado e clicar

em Transferéncia Concluida para encerrar a movimentacao.

@ Execucio de atividade > 001159

Registro Apdes
Salvar Transferéncia | Retornarac  Retornar
Concluida Solicitante
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INST. TRAB. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO

COPIA NAO CONTROLADA

EDUCACAO
METODISTA

5.8.Consultar Movimentacao

O solicitante podera acompanhar a solicitacdo de movimentacdo no caminho: Home —
Minhas Tarefas — Acompanhamento — Meus workflows. Podendo assim verificar em que
status a solicitagéo se encontra.

EpucacAo
METODISTA
Home @
@ Publico a7

Portais

@ Central de notas

Seguindo

Central de demandas CSC

Central de viagens

Documentagdo de processos

e
)
o

33 Portais ~ + Minhas tarefas « W Componentes ~ 4 Atalhos -

Quadro de avisos

Epucacao
MEeTODISTA

Sejam bem vindos a nova tela de abertura
do Sistema de Gestdo Organizacional
da Educacéo Metodista. Essa nova
pagina foi reformulada para se tornar mais
amigavel e de facil navegacéo.

As principais funcionalidades desse
sistema passardo a ser disponibilizadas
em pertais, organizades com telas de
consulta e botdes para criagdo de novas
solicitagdes, junto ao documento que
orienta como registrar a ocorréncia
desejada (veja os links & esquerda).

As tarefas direcionadas a vocé ficam
disponiveis na lista a direita. Verifique
tedas as que vocé precisa tratar.

Esse portal passara por diversas
melhorias nos proximes meses. Mandem
suas criticas e sugestdes para a area da
Qualidade. Queremos ouvir suas opinides
para melhorarmos cada vez mais nossas
ferramentas de processo. Nosso e-mail &
gestao.qualidade@metodista.br.

F a0

Minhas tarefas (3197)

©

o

@ Documento

o Acompanhamento de revisio

&9 Incidente

e Gestdo de incidente

@ Meusinc

entes

° Plano de agdo

@ Acompanhamento

e Projeto

e Acompanhamento de projeto

& Apresentacdo te s

Estando na posse do identificador da solicitacdo, é possivel pesquisar direto no campo

de pesquisa localizado no topo da pagina.

EpucacAo

METODISTA
Home @
@Publico w17

Seguindo

18 Portais ~ v Minhas tarefas ~ W Componentes ~ 4 Atalhos ~

6. INDICADORES DE DESEMPENHO

o Numero de movimentacfes por més

o Numero de movimentagfes por campus/setor

7. REGISTROS

QO =

& Apresentagdo 1

e Ordem / Tempo de Meio de
Identificacdo | Armazenamento ~ ~
Recuperacéo Retencao Descarte
Nao se aplica
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