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Este manual contém um compilado sobre processos que
constituem a gestdo patrimonial de bens permanentes na
Escola de Enfermagem da Universidade Federal de Minas
Gerais (UFMG). Ele foi elaborado pela Secao de Patriménio e
pela Superintendéncia Administrativa, com base nas normas
vigentes da Administracdo Publica Federal e considerando as
singularidades da Unidade.

Os objetivos principais deste manual s&o padronizar
procedimentos da gestao patrimonial e servir como material de
consulta aos servidores da Unidade, para facilitar o acesso a
informacdes sobre a matéria. Pretende- se nele apresentar os
principais processos que envolvem a gestdo de bens
permanentes, ao informar seus conceitos, possiveis variagoes,
descricbes dos procedimentos e representacdes graficas de
seus fluxos, além de disponibilizar modelos de documentos.

O conhecimento sobre tais processos é fundamental, dado que
a responsabilidade pelo acervo patrimonial da Universidade
compete a cada guardido de bens publicos. Conhecer os
procedimentos oficiais € o primeiro passo para realizar uma boa
gestdo e atender principios basicos constitucionais da
Administrac&o Publica.

Desejamos uma boa leitura!

Isabella Ladeira Furtado - Secéo de Patrimobnio

Mateus Bastos Lopes - Superintendéncia Administrativa
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1. Introducao

Um material permanente € um bem mével que compde o0 acervo
patrimonial de uma Instituicdo. Para ser permanente ele deve
atender a alguns critérios, como ter durabilidade minima de 2 (dois)
anos e ndo ser consumivel pelo préprio uso - ou seja, ao ser
utilizado ele ndo perde suas caracteristicas ou forma fisica em
razdo do uso. Sao exemplos de materiais permanentes:
eletrodomésticos, equipamentos de informatica, simuladores
anatdmicos, mobiliarios, entre outros.

Todo material permanente tem um ciclo de vida, que comeca com a
sua aquisicao (ou incorporacéo) e termina com a sua destinacao
final, quando ele deixa de servir ao propésito para o qual foi
adquirido. Antes de dar inicio a esse ciclo, é preciso realizar as
seguintes reflexoes:

ESPACIAL

AMBIENTAL

Eu preciso mesmo de um bem
novo? N&o hé na Instituicdo um
item semelhante que possa ser

revitalizado e reutilizado? Com a
aquisicao pretendida, estou

colaborando para a geragao
desnecesséria de residuos e
consumo exagerado de insumos
naturais?

Voltar ao indice
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Feitas essas reflexbes e chegando-se a conclusdo de que a
aquisicdo é de fato necessaria, da-se inicio ao ciclo de vida do
material dentro da Instituicdo. As etapas desse ciclo serao descritas
a sequir.

CICLO DE VIDA DO BEM PERMANENTE

AQUISIQAO RECEBIMENTO CONTROLE DESFAZIMENTO
Compra via Tombamento com Zelo do Retirada do bem
capital ou definicdo do responsavel, do acervo quando
orcamento  responsavel e do local registro de ele se torna
de guarda movimentacgdes e inservivel

inventario anual

O material € adquirido, seja com recursos or¢camentarios, seja com
recursos arrecadados por iniciativas de fomento (capital). Ao ser
entregue na Escola de Enfermagem, o bem é conferido pelo
requisitante, a fim de verificar se ele esta de acordo com as
especificacoes esperadas.

Com o de acordo do requisitante, seu tombamento é realizado pela
Secéo de Patrimobnio e o item passa oficialmente a compor 0 acervo
patrimonial da Instituicdo. No processo de recebimento fica
estabelecida a responsabilidade e o local da guarda do bem.

Acerca da responsabilidade, é importante ressaltar que, segundo a
Instrucdo Normativa N° 205/88:

“Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento do material que Ihe for confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob
sua guarda” (Item 10).

Voltar ao indice

Pagina| 4


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

ApOs 0 recebimento, iniciam-se 0s processos de controle. Na
ocorréncia de alguma irregularidade (desaparecimento, quebra, mal
funcionamento, etc.), serd feita uma apuracdo e, caracterizada a
existéncia de responsabilidade por ela, poderdo ser aplicadas
penalidades tais como pagamento pelo conserto do material,
substituicdo por material de mesmas caracteristicas e em
funcionamento ou ainda indenizagcdo em dinheiro no valor de
mercado de um produto de iguais caracteristicas (Instrucéo
Normativa N° 205/88, item 10.3).

Durante o seu tempo de vida util, o bem é usado para o fim para o
gual foi planejado e sua guarda deve ser zelosa e responsavel. Na
presenca de falhas ou queda de performance, deve-se providenciar
a manutencdo. Qualquer alteracao sobre a localizagcao ou situagao
fisica do bem precisa ser informada a Secdo de Patrimonio.
Anualmente deve-se realizar o inventario de maneira criteriosa,
revisando o material e informando a Comissdo de Inventario
atualizacOes de seu estado.

Todos os bens devem ser guardados com a maxima seguranca em
locais fechados a chave. Se, mesmo com estratégias de seguranca,
o material for furtado ou roubado, é necesséario comunicar o fato a
Diretoria e a Secdo de Patrimbnio imediatamente e protocolar um
Boletim de Ocorréncia junto a Policia Militar, caso haja sinais claros
de atividade criminosa a despeito das estratégias de seguranca
adotadas preventivamente. ApOs esses procedimentos, a situacao
serd investigada por uma Comissao de Sindicancia instituida pela
Diretoria, na qual serdo apuradas as responsabilidades.

A seguir se apresenta um fluxo detalhado de como agir nos casos

de furto, roubo, dano ou extravio, com indicac&o do procedimento a
ser adotado pelos diferentes atores envolvidos no processo.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCEDIMENTO A SER ADOTADO NOS CASOS
DE FURTO, ROUBO,DANO OU EXTRAVIO DE BENS
PATRIMONIADOS

PARA UMA MELHOR VISUALIZAGAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Abrir um processo do tipo . )
“Patrimonio: Gestao de Bens ISEiTREEER D Enviar o processoa
Enviar e-mail a Méveis” no SEI. boletim de ocorréncia Diretoria da Escola
I (quando cabivel) ou o! scol
T E Providenciar o Diretoriae a No quadro “Especificagdes”, " . (ENFERMAGEM-DIR)
S8 registro da Segdo de descrever ademanda (roubo inserir um “Despacho’ e a Secao de
53 ocorréncia policial Patriménio, ou dano ou extravio de informando e Patriménio
ol (quando cabivel). comunicando a bem). No quadro ;xpllcando sopredo (ENFERMAGEM-
238 Inicio ocorréncia. “Interessados’, inserir quem ano Gsz:Va‘“o D SAM).
] c s&o os interessados no .
g 37 processo.
is 3 4 °
@ o
1
I Auséncia de ( Solicitar a baixa do bem no \
61 responsabilidade sistema no caso de roubo ou
extravio ou confirmar a alteragéo
do status no caso de dano
(recuperavel, irrecuperavel ou
© \ antieconomico). J
5 Abrir sindicancia para 7 71
o apurar o fato. . Apo6s o resultado do
5 ( \ processo administrativo,
decidir pela aplicagéo de
Instalar processo administrativo. per\alldades ou nao~ e
enviar a determinagéo a
Indicag&o de Sec&o de Patrimonio para
| N\ / ajuste no sistema.
7.2
Musaclstausidg 9 Registrar baixa no
o2 bem no SICPAT Realizar o ajuste das begm & (TR BT ®
o5 para “ndo informagoes do bem
o i I status do bem no
@ E inventariado” ou outro no SICPAT, conforme
o SICPAT, conforme
D = conforme dano e determinag&o da i
N8 A H determinagéo da
a aguardar andlise do Diretoria. . Diretoria.
caso pela Diretoria. Fim g

Passado o tempo de uso, o material pode se tornar inservivel. A
legislacdo (Decreto N° 9.373 de 11/05/2018) prevé 4 (quatro)
situacdes que caracterizam um bem como inservivel: 1) ocioso; II)
antieconoémico; Ill) recuperavel; 1V) irrecuperavel.

O responsavel de um bem potencialmente inservivel deve manter a
guarda por ele em sua sala garantindo as condi¢cdes minimas de
seguranca e participar do procedimento institucional de
desfazimento. Nessa ocasido, havera uma Comissdo especial
designada para esse fim, que realizara a avaliagdo dos bens, a
classificagdo, a sistematizacdo de informacbes e o
encaminhamento para destinacdo final, sob orientacdo da
Procuradoria Federal.

Trata-se de um processo minuncioso e moroso, que demanda a
colaboracdo participativa e paciente dos guardides de bens
permanentes, visando resultados satisfatorios nos termos da
legalidade, da responsabilidade e da eficiéncia.

Voltar ao indice
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Neste manual serdo explicados a seguir 0s principais processos
relativos ao recebimento de bens, ao controle e ao desfazimento,
com o intuito de nivelar informacgdes entre os servidores da Escola
de Enfermagem. As regras se aplicam a todos os servidores e sao
fundamentadas em legislacfes pertinentes a matéria.

Voltar ao indice
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2. Recebimento

2.1 Tombamento de Material Permanente

Processo de inclusao (entrada) de um bem permanente no sistema
de controle patrimonial da Universidade e no seu balango contabil.
O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que um
bem entra fisicamente na Instituicéo.

211  TOMBAMENTO DE  MATERIAL
PERMANENTE POR AQUISICAO

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O fluxo comeca antes mesmo de o bem chegar na Escola de
Enfermagem. Durante o processo de aquisicdo, o Agente de
Compas recebe o processo de aquisicdo no SEI (Sistema Eletrénico
de Informacdes), enviado pela Secao de Contabilidade com a Nota
de Empenho. O Agente de Compras envia a Nota ao fornecedor
solicitando a entrega e faz contato com o setor solicitante, para que
seja agendada data para entrega (se possivel). Ele envia entdo o
processo do SEI ao setor solicitante e a Secédo de Patrimoénio. Ao
recebé-lo, o solicitante confere as informacdes da Nota de
Empenho e aguarda a entrega da mercadoria. No ato do
recebimento do bem, ele a confere para se certificar que ele esteja
de acordo com o que foi pedido e em pleno funcionamento.
Havendo irregularidades o solicitante aciona o Agente de Comprar
para que seja providenciada a devolucgao, requerendo a troca. Se a
mercadoria estiver de acordo com o que foi pedido, o solicitante
anexa a Nota Fiscal no processo do SEI (como documento do tipo
externo) e inclui o formulario "Ateste de Material ou Servico",
preenchido e assinado digitalmente. Nesse momento € importante
encaminhar por e-mail ao endereco spatri@enf.ufmg.br fotos nitidas
do bem, mostrando detalhes como numero de série, marca e
modelo. O solicitante encaminha entdo o processo a Secdo de
Voltar ao indice
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mailto:spatri@enf.ufmg.br

Patrimbnio, para que esta realize os procedimentos de ateste de
autenticidade da Nota Fiscal e tombamento no sistema de gestdo
patrimonial vigente. A Secdo de Patrimbnio insere um documento
do tipo “Declaracdo” no processo do SEI, com as informacgdes do
Termo de Responsabilidade, e colhe a assinatura do responsavel
pela guarda. Paralelamente a isso, a Secédo de Patrimbénio emite
uma plagueta com o namero gerado pelo Sistema e agenda um dia
e horario para afixad-la no bem tombado. Com a Declaracao
assinada, a Secdo de Patrimoénio envia o processo a Secao de
Contabilidade, que ir&4 efetivar o pagamento ao fornecedor.

IMPORTANTE

As atividades formalizadoras do tombamento s&o realizadas
dentro do processo de aquisicdo no SEI, ndao sendo
necessaria a abertura de novo processo de gestao
patrimonial.

E importante salientar que o registro patrimonial tem sua
correspondéncia no balanco financeiro da Instituicdo, na
forma de recursos imobilizados.

Nem sempre o servidor requisitante € o usuario final do
material. Portanto é fundamental que essa informacédo seja
esclarecida junto a Secdo de Patrimonio, que fara os devidos
registros para responsabilizacéo pela guarda.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCESSO DE TOMBAMENTO DE MATERIAL
PERMANENTE POR AQUISICAO

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secdo de Patrimdnio: Tombamento de Material Permanente.

g
o Receber o processo de aquisi¢do no
£ SEI com empenho do item. Entrar Enviar o processo a Segdo de
1<)
o —p|  cmecontatocomo fomecedor e Patriménio (ENFERMAGEM-SAM) e ao
@ verificar adata de entrega. Informar Jici
S s setor solicitante.
w o ao Setor solicitante, para que este
< Inicio receba a mercadoria.
[}
=
<
8 Emite uma plaqueta com 9 Receber o processo e
o numero gerado pelo envia-lo a Se¢ao de
Sistema e agenda um dia > C il >
e horario para afixa-lano (ENFERMAGEM-SCT)
bem tombado. para pagamento. Fim
=]
£ t
©
E
©
a
g Ap6s conferir adocumentagao do processo, fazer o
S tombamento por aquisicao do bem no SICPAT.
o No processo do SEl, incluir documento do tipo
% “Externo” e anexar o PDF da consultada nota fiscal
Enviar por e-mail a Se¢ao de 6 eletronicae o PDF do Termo de Responsabilidade
Patriménio (spatri@enf.ufmg.br) as do tombamento por aquisicéo. Criar e incluir
fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no documento do tipo “Declaragéo” com as
Ateste (imagens nitidas, mostrando do Termo de do
modelo, marca, cor en® de série do SICPATe em bloco para do
bem). responsavel pela guarda do bem.
' t
T
i |
=z / Incluir documento do tipo “Externo” no E . a Secdo d
El 4.1 processo do SEI e anexar o PDF da Pammgﬁ% ?E";ESE;”’;A(;Q;"S:M)
© nota fiscal. Incluir documento do tipo N .
— SIM > 3 ) e enviar e-mail ao
(4 v > Formulario de Ateste de Material ou T BT i T (AR
G5 Servigo’ (modela), editar e preencher as zncammh;—imeg{o do processo.
c@ Receber o processo informagdes conforme a nota fiscal da o i, inf P ”
S e . Y e esse e-mail, informar quem sera
23 do SEI. Conferir o oo merea oresponsavel pela guarda.
2T estade \ documento. P Dl - y
L © empenho. Receber a
xo mercadoria e conferir e 5
gs se esta de acordo com) "7 4.2
g g com o pedido. pedido? . Assinar a Declarag&o de
55 Avisar para 0 Agente de Compras por tombamento e devolver o
a 3 f l > e-mail, que solicitara a troca ao — processo a Secao de
1 NEO fornecedor. Devolvida a mercadoria, 1 Patrimonio
1 segue o fluxo do quadro 3. 1 (ENFERMAGEM-SAM).
1
1
1
o ]

Voltar ao indice
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21.2 TOMBAMENTO DE MATERIAL
PERMANENTE POR COMODATO OU
DOACAO

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

Entrada de um bem permanente no acervo da UFMG, realizada por
contrato ou por convénio, geralmente como produto do
financiamento a projetos de pesquisa. A formalizacdo dessa entrada
por meio do tombamento é dever do servidor responsavel por sua
guarda na Instituicao.

VARIACOES

O tombamento por comodato € o emprestimo gratuito de um bem a
Universidade, teoricamente por um prazo determinado. O
tombamento por doacdo ocorre quando ha transferéncia da
propriedade de bens permanentes para a UFMG. No primeiro caso
o documento formalizador € o Termo de Responsabilidade/Deposito
e, no segundo, € o Termo de Doacao. Muitas vezes a entrada se da
em comodato e apds o encerramento do projeto a permanéncia do
bem se d& por doacéo.

2.1.2.1 DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO -
COMODATO

A aquisicdo de um bem permanente com recurso de capital de
projeto, bem como a atribuicdo de responsabilidade por esse item,
sdo oficializados pelo Termo de Responsabilidade/Depdsito da
agéncia financiadora do projeto (CAPES, FAPEMIG etc.). E dever
do servidor responsavel garantir que esse documento seja entregue
pela agéncia, de modo a subsidiar que o processo de tombamento
ocorra de acordo com a legislacdo. O responsa vel, entdo, inicia um
processo do tipo “Patriménio: Gestdao de Bens Mdveis” no Sistema
Eletrénico de Informacdo (SEI) e anexa o referido Termo ao
processo. Em seguida o responsavel inclui um documento do tipo
“Despacho”, solicitando o tombamento em comodato. Apds assina-
lo digitalmente, o responsavel encaminha o processo a Secéo de

Pagina| 11
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Patrimonio pelo SEI. Nesse momento € muito importante registrar
fotos do bem (com uma visao geral dele e em detalhes mostrando
marca, modelo, cor e nimero de série) e encaminha-las via e-mail
para spatri@enf.ufmg.br. A Secdo de Patrimbnio realiza o
tombamento no sistema de gestdo patrimonial vigente, anexa o
Termo de Responsabilidade gerado pelo sistema ao processo, inclui
um documento do tipo “Declaracdo” com as informacdes do
tombamento e colhe a assinatura do responsavel pela guarda. A
Secao de Patrimbnio emite uma plaqueta com o numero gerado
pelo Sistema e agenda um dia e horario com o responsavel pela
guarda para afixa-la no bem tombado.

IMPORTANTE

E fundamental que o servidor responsavel pelo bem cobre o
envio do Termo de Responsabilidade/Depdsito da agéncia
financiadora. Sem esse documento ndo € possivel realizar o
tombamento.

O Termo de Responsabilidade da agéncia financiadora deve
conter todos os elementos identificadores do bem tais como
descricdo detalhada, valor de aquisicdo, data de aquisicao ou
data de entrega a UFMG.

E fundamental que as fotos sejam nitidas e que contenham as
informacdes basicas que detalham as especificagcdes do bem.
As fotos sdo importantes para auxiliar a Secao de Patriménio
no momento do registro em sistema especializado, de modo a
garantir que todas as informacfes lancadas estejam
conferidas e corretas.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCESSO DE TOMBAMENTO DE MATERIAL
PERMANENTE POR COMODATO

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secéo de Patrimdnio: Tombamento de Material Permanente de Projeto de Pesquisa— Tombamento em Comodato.

1 2 4
Iniciarum processono SEldo Incluirum documento do
Recebe( 0 Termo de . tipo “Patriménio: Gestao de tipo “Despacho” (modelo), Enviar o processoa
Responsabilidade/ Dep 6sito Bens Moveis”. Anexar o Termo solicitando o tombamento Segéo de Patrimonio
do Gestordo Projeto (ex: de Responsabilidade/ emcomodato do(s) (ENFERMAGEM-SAM)
° Inicio FUNDEP, FAPEMIG...). Dep6sito assinado bem(ns). Editar, salvar e .
B digitalmente eaNotaFiscal. assinareletronicamente. -
o
s 1
o Enviar por e-mail paraa Se¢do de Patriménio
g (§gg ri@enf.ufmg.br) as fotos do(s) bem(ns)
T no Termo de do
% Projeto (imagens nitidas, mostrando modelo,
g marca, cor e n°de sériedo bem).
o
Q
@
4
/SENEN® Devolvero processo
documentodo aSecéo de
e e Patrimonio.
Declaragéo”.
Criar e incluir documento Enviar
do tipo “Declaragéo”
2 RecebeiulnioEssg Incluir comas informagdes do [OEEEDED PR R
z 5
H dp SElcomas “Termo de i 6k responsavel g
£ informagges. ™ " o pelaguardado paracolar aplacacom
= Realizaro RESpOiEEIEE Responsabilidade® do o n°de patriménio por
g e como documento SICPAT e disponibilizar ;;Tn‘;irlara -
Yy comodato no SICPAT. externo (PDF). embloco paraassinatura digitalda responsavel pela
S d avel pel 9
2 o responsavel pela “Deglaracad’ guarda.
S 5 6 guardadobem. Gl
Jid
n
7 8
| 12
Concluir
processo.
Fim

Voltar ao indice
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2.1.2.2 DESCRIGAO RESUMIDA DO FLUXO -
DOACAO

Um bem que é doado a Universidade deve ser tombado e
incorporado ao seu acervo patrimonial. O processo é formalizado
por um Termo de Doacao Pessoal, em que consta todos o0s
elementos identificadores do bem tais como descricao detalhada e
valor de aquisicdo. O servidor responsavel pela doacdo preenche
esse documento, colhe a assinatura da Diretoria da Unidade e gera
a versdo PDF. O responsavel, entdo, inicia um processo do tipo
“Patriménio: Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletronico de
Informacéo (SEI), anexa o referido termo e a Nota Fiscal do material
ao processo. Em seguida, inclui um documento do tipo “Despacho”,
solicitando o tombamento por doacdo. Apos assina-lo digitalmente,
0 responsavel encaminha o processo a Secao de Patrimbnio pelo
SEI. Nesse momento é muito importante registrar fotos do bem
(com uma visdo geral dele e em detalhes mostrando marca,
modelo, cor e nimero de série) e encaminha- las via ao endereco
de e-mail spatri@enf.ufmg.br. A Secao de Patrimonio realiza o
tombamento no sistema de gestao patrimonial vigente, anexa o
Termo de Responsabilidade gerado pelo sistema ao processo, inclui
um documento do tipo “Declaracdo” com as informacbdes do
tombamento e colhe a assinatura do responsavel pela guarda. A
Secao de Patrimbnio emite uma plagueta com o numero gerado
pelo Sistema e agenda um dia e horario com o responsavel pela
guarda para afixa-la no bem tombado.

IMPORTANTE

Um bem emprestado em comodado pode, ao final do prazo
de seu uso, ser doado a Universidade. Mesmo nesse caso é
importante formalizar a doacdo conforme o procedimento
apresentado.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCESSO DE TOMBAMENTO DE MATERIAL

PERMANENTE POR DOACAO

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secgdo de Patrimdnio: Tombamento de Material Permanente de Projeto de Pesquisa CNPq—-Tombamento por Doagéo.

NOS CASOS DE BENS DE PROJETO QUE NAO POSSUEM TERMO DE
RESPONSABILIDADE/DEPOSITO DO GESTOR DO PROJETO (CNPq).
1 2 3 4
L o Inserir um Inserir um documento ~ i
Iniciarum Inserir um documento e o Enviar por e-mail paraa Secao de
do tipo “Externo” e documento do tipo *Externo” com o Patriménio (spatri@enf.ufmg.br) as
processono i Termo de Doacéo i
SEldo tipo anexar documento que dotipo fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no
g — “Patrimd P . comprove vinculo com “Externo”e Pessoal em formato ~==~ Termo de Responsabilidade do Projeto
z atrimonio: projeto e dotagao ANEEra dPD'FdI EE_"‘fadO C"’;‘ 5 (imagens nitidas, mostrando
a Inicio Gestdo de orgamentaria (Termo Nota Fiscal S HEIHEHEES @ modelo, marca, cor en° de série do
° Bens Moveis”. de Outorga ou similar). assinado (atalho bem).
2 do bem. arquivo do Word).
a
2
k4
@
s
g 11 12
Q
14 i -
nsenrum Assinar o Devolvero
documento do tipo N A
“Despacho’ (modelo) Enviar o processoa documentodo processo a
P Secao de Patriménio tipo Secdo de
tombamento do (ENFERMAGEM-SAM). “Declaragao”. Patriménio.
bem.
Y
9
7 1 10 13,
Criar eincluir documento q
o Receber o oy Ee Enviar
5 processodo SEI Loile fDecIare_\gaod processo ao A9 enrliar urnladata
E comas Incluircomo Externo ol a?.:f;ﬁﬂ?zioes ° responsavel g?}rj‘ 1;:: z\ar‘?r;:]gr?:cogr\
5 informacoes. (PDF) documento o . pelaguardado le patri lop
© Reali “T, d Responsabilidade” do e-mail com o servidor.
a ealizar o ermo de SICPAT e di ibil bemparaqueo
g tombamento por ilidade” e disponibilizar !
- p Responsabilidade”. y mesmo assine
° o ac embloco paraassinatura i
) oacéono d sl digitaimente a
> SICPAT. o responsavel pela “Declaragéo’”.
& guardadobem. ’
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3. Controle

3.1 Movimentacbes de Material Permanente
— Empréstimo de Bem Patrimonial e
Manutencao Externa de Bem Patrimonial

Deslocamento de um bem permanente de seu local de guarda sem
a correspondente troca de responsabilidade e com retorno previsto
programado.

3.1.1 EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

O empréstimo pode ser feito para uso externo a UFMG ou para uso
dentro da UFMG. Nesses dois casos ha pequena variagdo no
processo relacionada ao preenchimento da Nota de Movimentacao,
variacao esta que esta representada no fluxo.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsavel pela guarda do bem inicia um processo do tipo
“Patriménio: Gestdo de Bens Modveis” no Sistema Eletrénico de
Informacdo (SEl) e inclui o documento intitulado “Nota de
Movimentacdo de Material Permanente”. Apds assinalar a opcao
“‘Empréstimo” e preencher todas as informagdes necessarias, o
responsavel assina o documento, colhe a assinatura de quem ira se
responsabilizar pelo bem e envia o0 processo a Secdo de
Patrimonio. A Sec¢ao de Patrimonio analisa as informacdes e realiza
o lancamento do empréstimo no sistema de gestdo patrimonial
vigente. Em seguida, anexa a Nota de Movimentacao gerada pelo
sistema no processo e insere uma declaracdo, que deve ser
assinada pelo servidor responsavel e por quem esta recebendo o
bem emprestado. Apds assinatura, a Secao de Patrimonio envia o
processo ao responsavel pela guarda que o mantém aberto. Assim
que o bem for devolvido, no mesmo processo, 0 responsavel pela
guarda do bem inclui um documento do tipo “Despacho’,

Pagina | 16
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informando que ocorreu a devolucdo. O processo € finalmente
enviado a Secdo de Patrimbnio para atualizacdo no sistema e
conclusao.

IMPORTANTE

O empréstimo pode ser realizado tanto para servidores
efetivos quanto para trabalhadores terceirizados. O
empréstimo para estudantes € possivel, desde que haja um
servidor efetivo que possa se responsabilizar pela
formalizacdo e pelo uso do material, assinando a
documentacé&o pertinente.

Alguns materiais do Laboratério de Enfermagem podem ser
solicitados para empréstimo para aulas externas e eventos.
E fundamental formalizar o pedido com antecedéncia minima
de 48 horas, de modo a possibilitar a organizacdo do
trabalho interno. A solicitacdo é feita diretamente as técnicas
do Laboratorio e a liberacdo ocorrera com anuéncia expressa
da Chefia do Laboratorio, especialmente nos casos em que o
bem sera utilizado pela comunidade da UFMG nao
pertencente ao quadro da Escola de Enfermagem.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCESSO DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL
PERMANENTE — EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

: Movimentagéo de Material Permanente—Empréstimo bem patrimonial.

Secéo de Patrimoni

Inicio

Iniciar processo no SEldo

“Especificagdes”, escrever
sobre a demanda. No
quadro “Interessados”,
inserir quem s&o os

Incluir documento do tipo “Nota de

tipo “Patrimonio: Gestao de Movimentagzo de Materia _—
Bens Moveis”. Permanente”. Editar (no quadro1, ou
No quadro selecionar a opg&o empréstimo e

inserir a data estimadade
devolugéo; no quadro 2, inserir o
item, o n°de patrimdnio do beme

adescricao; no quadro 3,

3.1

CASO OBEM SAIA
PARA LOCAL EXTERNO
A UFMG: deixar o quadro

4em branco) (ver

Nesse caso, inserir documento do tipo “Despacho’ (ver
modelo), informando o local onde o bem seré levado
(endereco completo, com CEP e 1 de telefone do

avel), 0 nome do avel pelo
dobem no local e o motivo da saida do bem da Escola
(serautilizado para qual finalidade?). Salvar e assinar
digitalmente juntamente com o servidor que levara
0 bem emprestado (obrigat6rio).

4.1

/~ CASOOBEMSAIA ™\
PARA OUTRA

UNIDADE DA UFMG:

ou

preencher o quadro 4

que levara o bem
emprestado.

9

i com todas as
= E interessados no processo. preencher todas as informagdes). s zenem, (e €9 (E BEress (0
=R modelo). Salvar e assinar ‘modelo), informando o motivo da saida do bem da
k] 'g digitaimente juntamente Escola (sera utilizado para qual finalidade?)
T T com o servidor que
é ] levaré o bem
a2 \_(obrigatério). J 4.2
c .
23 3.2
oo
[
xg 12
No mesmo processo
11 queiniciou aretirada
do item, incluir
Assinar o documento do tipo documento do tipo Devolver o processo
3 “Declaragao” (junto com o QUANDO “Despacho’”. paraa Segao de
:;V;f”;ep;g‘:ﬁ;%‘:; responsével que est levando o DEVOLVER O Editari Teo Patrimonio
(éNFERMAGEM— bem emprestado) e manter o BEMAEE bem da Nota de
SAM processo aberto até a devolucgo UFMG Movimentagao XXXX, foi
). do bem. p
devolvido a Escolaem
tal data (ver modelo).
Salvar e assinar
digitalmente.
Criar e incluir documento _
do tipo “Declaragao” V?r!ilcaﬂv a
Incluir “Nota de com as d: SDlIC‘ItTane
i 0" “ i =] . egistrar o
-] Registrara Movimentagao Noladdoeslfg\'g;r?g'aoad Enviar processo para o responsavel pela b ‘g' " g
° 5 demanda ERIDEHETY disponibil guarda do bem e para servidor que levara o retorno do
© isponibilizar em bloco i bem no
o £ no (PDF) N bem emprestado paraque assinem
tS« = SICPAT. documento no pareessinatydo digitalmente a “Declaragéo”. S'CPAT'
Q= . processo do SEI responsavel pela guarda Concluir
g . do bem e pelo servidor

Vermelho: fluxo deretiradado bem da EE UFMG.
Verde: fluxo dedevolugcdo do bem a EE UFMG.

TUDOISTODEVE ACONTECER
NO MESMO PROCESSO DO SElI

Voltar ao indice
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3.1.2 MANUTENCAO EXTERNA DE BEM
PATRIMONIAL

Deslocamento de um bem permanente de seu local de guarda para
fora das dependéncias da Escola de Enfermagem para fins de
reparo/manutengao, com retorno previsto programado.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsavel pela guarda do bem inicia um processo do tipo
“‘Patrimbnio: Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletronico de
Informacao (SEI) e inclui o documento intitulado “Nota de
Movimentagdo de Material Permanente”, o qual € inteiramente
preenchido (assinalando a opg¢ao “Manutencédo”) e assinado. O
responsavel inclui também um documento do tipo “Despacho”,
relatando a situacéo e informando dados da empresa que realizara
a manutencdo. Apos assinar o documento, o responsavel envia o
processo a Secao de Patrimonio. A Secéo de Patrimoénio realiza o
lancamento da movimentacdo para manutengdo no sistema de
gestao patrimonial vigente, anexa a Nota de Movimentacdo gerada
pelo sistema no processo, cria uma declaracdo a ser assinada pelo
servidor responsavel e devolve o processo a ele, que o mantém
aberto até a conclusdo da manutencdo. Para sair com o bem da
Escola, o responsavel imprime a declaracéo e a entrega na portaria.
Assim gue o bem for trazido de volta a Escola de Enfermagem, no
mesmo processo, 0 responsavel inclui um documento do tipo
“‘Despacho”, informando a devolugdo. O processo € finalmente
enviado a Secdo de Patrimbnio para atualizacdo da informacgéo no
sistema e concluséo.

Voltar ao indice
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IMPORTANTE

O bem que sai da Escola de Enfermagem para manutencéo
deve retornar a Unidade, funcionando ou nao, para que ele
possa seguir o ciclo de vida regular - ainda que seja para
desfazimento.

E de responsabilidade do guardiido do bem o
acompanhamento do servico de manutencéao, assim como o
controle sobre os prazos estipulados e as devolutivas da
empresa contratada.

Na saida do bem da Escola de Enfermagem e na entrada é
importante explicar a situacdo ao profissional que estiver na
Portaria, entregando a declaracao emitida pela Secao de
Patrimbnio impressa, pois a Portaria é ponto de controle do
fluxo de bens patrimoniais, por motivos de seguranca.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCESSO DE MOVIMENTA(}AO DE MATERIAL
PERMANENTE — MANUTENCAO EXTERNA DE BEM

PATRIMONIAL

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secgéo de Patrimdnio: Movimentacédo de Material Permanente—Manutencéo externade bem patrimoni

1

2 3
Incluirdocumento do tipo “Nota de
Movimentac&o de Material

Inserirdocumento do tipo

Iniciar processo no SEI do | akar “Despacho”, informando o nome
tipo “Patriménio: Gestao Permanente”. Eq“a“’ (no quadro 1 daempresa que realizara a
de Bens Moveis”. selecionar a opgdo ‘manutengao”e manutencéo dobem, nome do
No quadro |nser|r§da:a estimada de funcionario responsavel pelo Enviar o processoa
\—>| ‘Especificagdes’, escrever . devolu(;néu, no quadro2, inseriro recebimento do bemna empresa, Seg&o de Patrimdnio
sobre a demanda. No item, on ‘fe patrimonio do beme a telefone de contato, e-mail, (ENFERMAGEM-SAM).
Inicio quadro “Interessados”, descrigao; no quadro 3,- pre_encher endereco completo com CEP) e
inserirquem sao os todas as informacGes; deixaro n°da ordem de servico (se houver)
- interessados no processo. quadro 4 em branco) (modelo). da empresa (modelo). Salvare
g E Salvare assinar assinar digitalmente.
22
23
©
E g 11
28 Assinar o
S 1 S
§ Ed e e T 0 Nomesmo processo que iniciou 12
83 “Declaragdo” e p aretlrztda:jdt: |ten|5, |nc|u|}:
[} “, »
e QUANDO O BEM S e S pevalveroprcesso &
aberto até a RETORNARA |me " au ; Segdo de Patriménio
devolugdo do bem. EENFUFMG Notade Movimentagéo XXXX, foi (ENFERMAGEM-SAM).
Imprimi-la_e entregar devolvidoaEscolaem tal data
ao porteiro no (modelo). Salvar e assinar
momento da saida digitalmente.
da EENF UFMG.
Criar e incluir documento do s:)/ﬁrcli?acqaéroae
tre Dokt comae oo || gt
=2 Y Mouimentac Solcome Movimen?;) d0”do SICPAT ua\rt?adobemp ara retornodo
S E demandano documento externo o 'bg'l' & 9 P bemno
o< SICPAT. (PDF) no processodo edisponibilizar em bloco que 0 mesmo assine SIGPAT.
a8 paraassinaturado digitalmente a Conelis
responsavel pelaguardado “Declaragao”.
R processo.
5 b
7 8
13
3
Z | vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG para manutengéo. TUDOISTOACONTECE NO
@ | Verde: fluxo de retorno do bem & EE UFMG. MESMO PROCESSO DO SEI
i
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3.2 Movimentacao de Material Permanente —
Transferéncia Interna e Externa

Mudanca da responsabilidade pela guarda e conservacdo de um
bem permanente, quando h& alteragcdo no responsavel pelo local
onde o bem esta ou quando ele € deslocado de um local de guarda
para outro.

VARIACOES

A transferéncia interna ocorre quando a movimentacao € realizada
entre servidores lotados numa mesma Unidade. A transferéncia
externa ocorre quando o bem é movimentado de uma Unidade para
outra. Sao casos especificos, pois, no caso da transferéncia
externa, afeta-se o balanco patrimonial da Unidade Gestora,
havendo necessidade de confirmacdo da movimentacao via “Aceite
de Transferéncia” no sistema de gestao.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsavel pela guarda do bem inicia um processo do tipo
“Patrimbnio: Gestdao de Bens Moveis” no Sistema Eletrbnico de
Informagdo (SEl) e inclui o documento intitulado “Nota de
Movimentacdo de Material Permanente”. Apds preencher todas as
informacdes (assinalando a opc¢do “Transferéncia”), o responsavel
assina o documento e colhe a assinatura do servidor para o qual
esta sendo realizada a transferéncia. Enviado o processo a Secao
de Patrimodnio, esta realiza o lancamento da transferén-

cia no sistema de gestdo patrimonial vigente, anexa o Termo de
Responsabilidade gerado pelo sistema no processo e insere uma
declaracdo, que deve ser assinada pelo novo responsavel pela
guarda. Apés assinatura, a Secao de Patriménio conclui o processo.
Esse fluxo serve tanto para transferéncia interna quanto externa; o
gue muda entre as duas modalidades é que, no caso da externa, a
Secao de Patriménio da Unidade receptora registra o “Aceite de
Transferéncia” no sistema de gestédo patrimonial.

Voltar ao indice
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IMPORTANTE

A transferéncia somente pode ocorrer quando ha comum
acordo entre as partes.

No momento da negociacédo para a transferéncia, certifique-
se de que quem vai receber o bem tem de fato espaco para
guarda-lo em sua sala.

Voltar ao indice
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FLUXO DO PROCESSO DE MQVIMENTA(;AO DE MATERIAL
PERMANENTE — TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

2
1
Incluirdocumento do tipo “Nota
Iniciar processo no SEI do de Movimentagéo de Mateyial 4
g‘ B E tipo “Patriménio: Gestdo Permanente” (modelo). Editar
E5 DAl - . _ -
s le8 de Bens Méveis”. (noquadro 1, sglgcmnara Disponibilizarem bloco Ap6s as assinaturas dos
< o o No quadro opcao transferéncia; no quadro paraassinatura do novo responsaveis, enviaro
w [ g “Especificagoes”, escrever 2, inseriro item, o n°de responsavel pela N SI f0d
.g 3 ° sobre a demanda. No patrimnio do beme a guardado bem. [IOEEEDERESHEBCE
c|es Inicio quadro “Interessados’, descrigdo; nos quadros 3 e 4, Patrimnio
£ 185 " inserirquem s os preenchertodas as (ENFERMAGEM-SAM).
% |9 % interessados no processo. informacdes), salvar e assinar
S |xa eletronicamente.
=
o
©
g 1
2
z |
o T
2 1
& I
2
@ I
8 6 7 | 8
in 1 11
b 0o Incluir“Termode Incluirdocumento do tipo I B pEESEs
2 |og R_egistrara Responsabilidade” “Declaragéo”edisponibilizav 1 novoresponsavel Concluir
< | 8E solicitagdono como documento embloco paraassinaturado elaguardado processo.
ug) s % SICPAT. externo (PDF)no novoresponsavel pela | p %em
o |98 processodo SEI. guardadobem. 1 : Fim
<
k! 1
Q
g 5 |
= |
L3
o
8
o
2
c
@
£
S
(=}
=
s
c |5 E
S |Ts !
R Assinar o documento Devolvero processo a
s é S dotipo “Nota de Assinar o documento do Secdo de FPatrirnﬁ i
a < i a tipo “Declaragao”.
S| 2T UoulimenlEE s P A (ENFERMAGEM-SAM).
s |eg Material Permanente”.
EREE
S
slzs
0w |Z23
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3.2.1 Transferéncia por Aposentadoria

Mudanca da responsabilidade pela guarda e conservacao de um
bem permanente por ocasido de aposentadoria do servidor até
entdo responsavel por ele.

VARIACOES

A transferéncia sera interna no caso de redesignacdo da
responsabilidade de bens para servidores da mesma Unidade do
servidor a se aposentar. No caso de transferéncia entre Unidades
distintas, ocorrera transferéncia externa.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O servidor que esta prestes a se aposentar solicita & Secdo de
Patrimbnio a emissdo da listagem atualizada de todos os bens que
estao oficialmente sob sua guarda. Esse servidor, juntamente com
sua Chefia Imediata, decide quem serd o novo responsavel pela
guarda dos bens. O responsavel atual e novo, juntos, conferem
todos os bens da listagem e apuram eventuais irregularidades.
Realizada a conferéncia conjunta, o responsavel atual inicia um
processo do tipo “Patriménio: Gestao de Bens Modveis” no Sistema
Eletrénico de InformacGes (SEIl) e inclui o documento intitulado
“‘Nota de Movimentagao de Material Permanente”. Apds preencher
todas as informacdes, o responsavel assina o documento e colhe a
assinatura do novo responsavel, para o qual esta sendo realizada a
transferéncia. Enviado o processo a Secdo de Patrimbnio, esta
realiza o lancamento da transferéncia no sistema de gestao
patrimonial vigente, anexa o Termo de Responsabilidade gerado
pelo sistema no processo do SEI e cria uma declaragao, que deve
ser assinada eletronicamente pelo novo responsavel pela guarda.
ApoOs assinatura e resolucdo de todas as irregularidades, a Secéo
de Patriménio emite um documento de “Nada Consta”, no qual é
declarada a auséncia de pendéncias na gestdo patrimonial pelo
servidor que esta prestes a se aposentar, documento que €
apresentado pelo servidor a Secdo de Pessoal para instrucdo do
processo de aposentadoria. O processo pode entdo ser concluido

no SEl.
Voltar ao indice
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IMPORTANTE

A transferéncia somente pode ocorrer quando ha comum
acordo entre as partes.

E fundamental que antes de realizar a transferéncia seja feita
uma conferéncia conjunta entre o servidor que esta prestes a
se aposentar e o servidor que recebera os bens. Esse
procedimento € importante para garantir que sejam
transferidos somente os bens em situacéo regular e para que
as inconsisténcias sejam devidamente sanadas antes da
efetivacdo da movimentacao.

O acervo de bens sob guarda do servidor que ird se aposentar
pode ser distribuido a mais de um servidor, se a Chefia
Imediata assim decidir ou estiver de acordo. Nesse caso todas
as transferéncias podem ser realizadas no mesmo processo
do SEI.

A efetivacédo da transferéncia de bens antes da aposentadoria
€ garantia de que o servidor tera sanado essa pendéncia antes de
iniciar o usufruto do seu beneficio. Evita-se, assim, que ele seja
convocado para apuracdo de eventuais inconsisténcias

Para se aposentar, o servidor devera
providenciar o NADA CONSTA na Secao
de Patrimonio - documento informando
que nao ha bens sob sua
responsabilidade. O documento sera

inserido pelo servidor no processo de
aposentadoria para que a Secaode
Pessoal dé andamento ao processo.
Em sintese, o caminho a seguir éo
seguinte:
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VERIFICAR COM A SUA
CHEFIA QUEM SERA O
NOVO RESPONSAVEL PELA
GUARDA DOS BENS

ENTRAR EM CONTATO COM
A SECAO DE PATRIMONIO
SOLICITANDO A RELACAO

DE BENS PARA INVENTARIO

SECAO DE PATRIMONIO
PROCESSA A
TRANSFERENCIA DOS BENS
NO SISTEMA E EMITE O
DOCUMENTO DE “NADA
CONSTA”

REALIZAR A CONFERENCIA
DOS BENS JUNTO COM O
NOVO RESPONSAVEL PELA
GUARDA

ABRIR PROCESSO NO SEl,
CONFORME O FLUXO DE
TRASNFERENCIA DE BENS
DEVIDO A APOSENTADORIA

SERVIDOR QUE IRA SE
APOSENTAR INSERE O
‘NADA CONSTA” NO
PROCESSO DE
APOSENTADORIA NO SEI

PROCEDIMENTO PARA OBTENCAO DO NADA
CONSTA PARA APOSENTADORIA
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PERMANENTE — TRANSFERENCIA POR APOSENTADORIA

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secdo de Patrimdnio: Movimentacéo de Material Permanente — TransferénciaInterna—Aposentadoria.

Conferir a lista de

3

Apés a conferéncia dos
bens, iniciar no SEI
processo do tipo

4

Incluir documento do
tipo “Despacho”,

5

2A
5B~

Solicitar alista de bens que serdo “Patriménio: Gestéo de e
B : Disponibilizar em
< 5 bens para inventério transferidos Bens Moveis™. aposentadoria e Disponibilizar em
Qo 3 5 solicitando a bloco para assinatura
® ° por e-mail a Segao de JUNTAMENTE No quadro (TS EOTERGE do novo responsavel
T T Patriménio COM O NOVO “Especificagbes”, escrever e e e
= ici (spatri@enf.ufmg.br) RESPONSAVEL sobre a demanda. No P ‘ (= AGNAEE 6D =i,
8 o | Inicio Spal - B YA " ° bens (modelo). Editar,
cg quadro “Interessados”, salvar e assinar
o3 inserir quem s&o os eletronicamente.
22 interessados no processo.
] = ——————
a
|
I 1 Ap6s assinaturas dos responsaveis, 1
1 1 6 enviar o processo a Segao de o
1 | (ENFERMAGEM-SAM). J
1 !
1 1
| |
| |
| 1
! 1 8 9
| I
© ,g 1 1 Incluir‘Relagdode
'g © 1 1 Registrara Bens para Inventario” Enviar processo ao
ki3 E 1 1 solicitacdono como documento novoresponsavelpela
S & 1 | SICPAT. externo (PDF)no guardados bens.
o 1 1 processo do SEI.
| 1
1 | 7
| |
1 1
| |
1 1
| |
| I
| |
| 1
E “E’ Conferir a lista de 1
o
S0 bens que serdo Receber o
s g transferidos i docymento, _
235 JUNTAMENTE Assinar o documento do conferir e concluir
s COM O ATUAL tipo “Despacho”. processo.
o> RESPONSAVEL Fim
3 PELA GUARDA
Z2
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3.2.2 Transferéncia por Troca de Chefia

Mudanca da responsabilidade pela guarda e conservacdo de um
bem permanente por ocasido de troca de chefia de setor académico
ou administrativo.

VARIACOES

N&o ha variacdes, pois a troca de chefia € sempre um procedimento
interno de gestdo. Portanto sera sempre na modalidade
transferéncia interna.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsavel pela guarda do bem inicia um processo do tipo
“Patriménio: Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletronico de
Informacdo (SEI) e inclui o documento intitulado “Nota de
Movimentacdo de Material Permanente”. Apds preencher todas as
informacbes, o responsavel assina o documento e colhe a
assinatura do novo chefe eleito, para o qual esta sendo realizada a
transferéncia. Enviado o processo a Secao de Patrimbnio, esta
realiza o lancamento da transferéncia no sistema de gestao
patrimonial vigente, anexa o novo Termo de Responsabilidade
gerado pelo sistema ao processo do SEI e cria uma declaracdo, que
deve ser assinada eletronicamente pelo novo responsavel pela
guarda. Apos assinatura, a Secao de Patrimdnio conclui o processo.

Voltar ao indice
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IMPORTANTE

A transferéncia somente pode ocorrer quando ha comum
acordo entre as partes.

O ideal € que antes de realizar a transferéncia seja feita uma
conferéncia conjunta entre o chefe que esta finalizando seu
mandato e o novo chefe. Esse procedimento é importante
para garantir que sejam transferidos somente os bens em
situacdo regular e para que as inconsisténcias sejam
devidamente sanadas antes da efetivacdo da movimentacéo.

Voltar ao indice
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PERMANENTE — TRANSFERENCIA POR TROCA DE CHEFIA

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secdo de Patrimdnio: Movimentagao de Material Permanente—Transferéncialnterna—Trocade Chefia.

Conferira lista de

Apos a conferéncias dos

bens, iniciar processo no

SEI do tipo “Patriménio:
Gestédo de Bens

Incluir documento do
tipo “Despacho”
‘modelo), informando

5
)
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3.3 Uso de Bens Particulares na Escola de
Enfermagem da UFMG

Uso de bens particulares nas dependéncias da Escola de
Enfermagem. S&o bens que poderiam ser confundidos como
patrimoniados, mas que n&o sdo0 e nao serao incorporados ao
acervo patrimonial da Unidade.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

Antes da entrada do bem que serd utilizado em carater
relativamente permanente na Escola, o responsavel por ele inicia
um processo do tipo “Patriménio: Gestdo de Bens Moveis” no
Sistema Eletrénico de Informacéao (SEI) e inclui um documento do
tipo “Despacho”, detalhando informagdes sobre ele (natureza do
objeto, modelo, marca, cor, nUmero de série etc.). Apds assinar o
documento digitalmente, o responsavel encaminha o processo a
Secédo de Patrimonio pelo SEI. Nesse momento € muito importante
registrar fotos do bem (com uma visao geral dele e em detalhes,
mostrando marca, modelo, cor e numero de seérie) e encaminhar via
e-mail para spatri@enf.ufmg.br. A Secdo de Patrimonio inclui um
documento do tipo “Despacho” informando ter ciéncia da entrada do
bem na Escola. O responsavel recebe o processo de volta e
imprime o despacho da Secdo de Patriménio. No momento da
entrada na Escola com o bem, o documento impresso € entregue a
Portaria. Quando o bem for retirado da Escola, no mesmo processo,
o responsavel por ele inclui um documento do tipo “Despacho’,
informando a retirada. O processo é enviado a Secdo de
Patrimbnio, que declara ciéncia da retirada em documento de
“‘Despacho” e devolve o processo ao responsavel. Com esse
documento impresso e apresentado a Portaria, o0 bem pode ser
retirado da Escola. O responsavel encerra o processo no SEI.
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IMPORTANTE

Esse controle é importante, porque o0s bens particulares
podem ser facilmente confundidos com bens patrimoniados.
Se é de responsabilidade da Universidade realizar controle
criterioso de seu patrimonio, sob pena de responsabilizacéo
em casos de irregularidades, o controle dos bens particulares
€ 0 que resguarda o responsavel pelo bem, deixando claro
que a movimentacdo esta regular, por se tratar de bem que
Ihe pertence.

O controle de entrada e saida de bens patrimoniados é
realizado na Portaria, que tem autorizacdo para solicitar
esclarecimentos a quem passa portando equipamentos e
mobiliarios, por motivos de seguranca. No caso de uso de
bens particulares, a apresentacdo do documento de ciéncia
nos momentos de sua entrada e saida resguarda o
trabalhador da Portaria, formalizando que aquele bem nao
pertence ao patrimonio da Escola de Enfermagem e
assegurando que o proprietario tenha livre passagem.

E muito importante que o responsavel pelo bem particular
utilizado regularmente na Unidade declare todo ano a
existéncia desses bens na Escola, em formulario apropriado,
na ocasido do inventario anual conduzido por comissao
especial.
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PERMANENTE — TRANSFERENCIA POR TROCA DE CHEFIA

PARA UMA MELHOR VISUALIZACAO UTILIZE O ZOOM DE SEU APLICATIVO

Secdo de Patrimdnio: Uso de Bens Particulares naEscola de Enfermagem da UFMG.
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4. Desfazimento

Exclusao de um bem do acervo patrimonial
da Instituicdo, em conformidade com a
legislacdo vigente e  expressamente
autorizado pelo dirigente da Unidade
Gestora

VARIACOES

O processo de desfazimento € Unico e ndo ha variagcbes para a
destinagao final de bens patrimoniados. Verifica-se variacdo na
motivagdo para desfazimento (bens inserviveis, reversao de
tombamento por comodato e erros de tombamento) e na
modalidade de destinacdo final (venda, permuta, doacdo ou
descarte).

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

Uma Comissao instituida pela Diretoria da Unidade Gestora realiza
o levantamento dos bens candidatos ao desfazimento, juntos aos
responsaveis pela guarda. Nesse momento, cada servidor avalia 0s
bens sob sua responsabilidade e elenca quais deles seréo inclusos
no processo de desfazimento. A Comissédo avalia o material e 0
classifica; quando houver espaco fisico para essa finalidade, o
material € recolhido e reunido em local protegido e centralizado
para esse fim. Realizadas as analises, a Comissédo indica a
Diretoria as sugestdes de encaminhamentos, que encaminha o
processo a Procuradoria Federal para avaliacao juridica. Definidos
0os encaminhamentos a luz da legislacdo pertinente, a destinacao
final é efetivada pela Comissédo e a baixa no sistema de gestéo
patrimonial vigente é realizada pela Se¢ao de Patriménio.
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IMPORTANTE

O processo de desfazimento s6 pode ocorrer se houver
espaco fisico protegido no qual os bens possam ser
guardados em seguranca apos recolhidos. Enquanto nao
existe esse local, o bem deve permanecer guardado em
seguranca pelo responsavel.

E importante participar do processo quando ele for
instaurado, visto que ele € longo e moroso, podendo levar
anos ateé a realizacdo de uma nova edicao.
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