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APRESENTACAO

Este Manual de Gestao Patrimonial da Escola de Enfermagem da Universidade Federal
de Minas Gerais foi elaborado pela Secdao de Patrimdnio, em parceria com a
Superintendéncia Administrativa, com o objetivo de apoiar os servidores na realizacao

dos procedimentos relacionados aos bens permanentes da Unidade.

O documento tem carater orientador e complementar as normas institucionais da
UFMG. Reune, de forma organizada e acessivel, procedimentos, fluxos e orientacdes
adotados na Escola de Enfermagem, buscando facilitar a compreensao das rotinas e

proporcionar maior seguranga em sua execugao.

Sua elaboracao decorre da necessidade de padronizar procedimentos, tornar as rotinas
patrimoniais mais transparentes e apoiar os responsaveis pela guarda e utilizagdao dos
bens no cumprimento de suas atribuicoes.

Espera-se que este manual contribua para a melhoria continua da gestao patrimonial,

para a prevencao de inconsisténcias e para o fortalecimento da responsabilidade

compartilhada na utilizagao e conservacao dos bens publicos.

ISABELLA LADEIRA FURTADO
Secao de Patrimdnio Superintendéncia Administrativa
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COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

Este manual foi elaborado para facilitar a consulta aos procedimentos relacionados a

gestao de bens permanentes na Escola de Enfermagem.

Para utiliza-lo, identifique a situacao que corresponde a sua necessidade e consulte o
procedimento indicado. Em cada sec¢do, vocé encontrara orientagdes, responsaveis,

documentos necessarios, pontos de atencao e, quando aplicavel, o respectivo fluxo.

Caso a situacao nao esteja contemplada ou ainda permanecam duvidas, entre em

contato com a Sec¢do de Patrimdnio pelo e-mail spatri@enf.ufmg.br.

As solicitacoes a Secdao de Patrimoénio devem ser formalizadas pelo SEl,
utilizando o tipo de processo indicado em cada procedimento deste manual.
O e-mail podera ser utilizado para orientacdes e envio de informacdes
complementares, quando indicado, mas nao substitui a formalizacdo da
demanda no SEI.

ENCONTRE O QUE VOCE PRECISA

Recebi um bem de projeto,
convénio ou doacao
%&Tom bamento por comodato

ou doagao.

i ™

<5 Recebi um bem novo
.H Recebimento e tombamento
por aquisigao.

Preciso emprestar ou retirar
% temporariamente um bem
Empréstimo.

O bem vai mudar de )
e responsavel ou unidade

O bem precisa ir para

% conserto
Manutencao externa.

Vou sair da UFMG ou
mudar de setor

Regularizagao e transferéncia
de responsabilidade.

Transferéncia.

Houve troca de chefia 0

él&% Conferéncia e transferéncia

de bens.

inconsisténcia

Inventario e regularizagao
patrimonial.

Ii
p Nao encontro um bem ou ha

= O bem nédo tem mais utilidade Quero utilizar um bem

particular na Escola

\” Reaproveitamento ou
desfazimento.

Registro de bem particular.
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A gestdao patrimonial acompanha o bem desde sua entrada na Universidade até sua
destinacao final.

O QUE E MATERIAL PERMANENTE?

m Material permanente € o bem movel incorporado ao patriménio da
instituicdo que nao se consome com O Uso normal e possui vida util
superior a dois anos, observados os critérios aplicaveis a classificacao

da despesa.

o,

\I/ |
1 b =]
o o B4 a
Notebook Projetor Cadeira Equipgmento Eletrodoméstico
e
laboratdrio

— TODO BEM TEM UM CICLO DE VIDA

K J Todo bem permanente passa por diferentes etapas, desde o
planejamento de sua necessidade até a destinacao final. Ao longo
desse percurso, devem ser mantidos atualizados seu registro, sua

localizacao, o responsavel pela guarda e suas condicdes de uso.

&

Planejar Receber Registrar Usar Controlar Reaproveitar Destinar
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ANTES DE ADQUIRIR, PLANEIJE

Antes de solicitar a aquisicao de um bem permanente, verifique se a necessidade pode
ser atendida com os recursos ja existentes.

REFLEXAO [ Q REFLEXAO \
AMBIENTAL SOBRE ESPAGO E
DESTINAGAO

, Eu realmente preciso de Se houver substituicao,
® um bem novo? qual sera a destinacao do
bem antigo?

Existe na instituicao um
item semelhante que possa O bem substituido ainda
ser reaproveitado, % pode ser utilizado por outro

transferido ou revitalizado? setor?

A aquisicao evita Existe espaco adequado
Q desperdicio e uso \@ para receber e utilizar o )

desnecessario de recursos? novo item?

Planejar antes de adquirir reduz custos, evita o acumulo de bens
e favorece o reaproveitamento na Universidade.
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CICLO DE VIDA DO BEM PERMANENTE

Apos a identificacao da necessidade, o bem passa por diferentes etapas ao longo de sua
permanéncia na Universidade. Cada uma delas envolve procedimentos de registro,

controle e responsabilidade que contribuem para o uso adequado do bem e para a
preservacao do patrimdnio publico.

PLANEJAR

DESFAZER E ADQUIRIR OU
BAIXAR

INCORPORAR

REAPROVEITAR % RECEBER

TOMBARE
INVENTARIAR

REGISTRAR

MOVIMENTAR E
MANTER

USAR E
GUARDAR

A gestao patrimonial ndao termina com o tombamento. O bem

deve ser acompanhado durante toda a sua vida Uutil, até sua
destinacao final e baixa patrimonial.
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RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

A responsabilidade patrimonial esta relacionada ao dever de utilizar, guardar e
conservar adequadamente os bens publicos colocados a disposi¢ao do servidor para o
exercicio de suas atividades.

MANTER AS PARTICIPAR DOS

J = @—_
/! ~ s

@ ZELAR PELO BEM @E INFORMACOES % \ CONTROLES

—— ATUALIZADAS PATRIMONIAIS
Utilizar o bem conforme Comunicar mudangas de Colaborar com
sua finalidade e adotar os localizacao ou de inventarios. conferéncias e
cuidados necessarios para responsavel pela guarda, regularizacées sempre
sua conservagao e empréstimos, saidas para que solicitado.
segurancga. manutencao e outras

movimentacoes.

MANTER O BEM EM LOCAL ADEQUADO

Os bens patrimoniais devem permanecer em local apropriado, compativel
com sua utilizacdao e com a localizacao registrada.

Nao deixe bens em corredores, halls, escadas ou outras areas de
circulacao. Além de dificultar o controle patrimonial e a identificacdo da
localizacao correta do bem, essa pratica pode prejudicar a circulagcao e a
limpeza e favorecer o abrigo ou a proliferacao de pragas urbanas.

RESPONSABILIDADE NAO SIGNIFICA PROPRIEDADE

@ O bem publico permanece pertencendo a UFMG. O servidor responsavel pela
% & guarda deve utiliza-lo adequadamente, conserva-lo e comunicar qualquer
alteracao de localizagao, responsabilidade ou situacao do bem.

O QUE DIZ A NORMA?

A Instrucdo Normativa n° 205/1988 prevé que o servidor pode ser
responsabilizado pelo desaparecimento de material que |he tenha sido
confiado para guarda ou uso, bem como por danos causados de forma dolosa
ou culposa.

ANTES DE MOVIMENTAR, EMPRESTAR OU RETIRAR UM BEM DE SEU LOCAL
DE GUARDA, FORMALIZE A SITUACAO.

Manter a localizacdao e a responsabilidade pela guarda atualizadas reduz o
risco de extravios e facilita o inventario.
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COMO UM BEM ENTRA NO PATRIMONIO?

Os bens permanentes podem ingressar na Escola de Enfermagem de diferentes formas.
Identificar corretamente a origem do bem € essencial para definir a documentacao
necessaria e o procedimento adequado de registro patrimonial.

ﬁ

]l_.l_:
1 L)
o o
AQUISICAO
Bem comprado pela UFMG

O bem ¢é adquirido por
processo institucional de
compra e, apos o
recebimento e a
conferéncia, segue para
tombamento e registro
patrimonial.

RECEBIMENTO E
TOMBAMENTO POR
AQUISICAO

&/

=
DOACAO
Bem transferido
definitivamente para a
UFMG

A propriedade do bem é
transferida
definitivamente para a
UFMG mediante
documentacao que
formalize a doacgao.

TOMBAMENTO POR
DOAGCAO

&>

COMODATO
Bem cedido

temporariamente a UFMG
A propriedade permanece
com a instituicao ou
entidade de origem,
enquanto a UFMG recebe
0 bem para uso por
determinado periodo ou
durante a execucao de
um projeto.

TOMBAMENTO POR
COMODATO

INCORPORACAO
Bem existente no acervo,
sem origem documental

identificada

Regulariza bem
permanente ja existente
no acervo da Unidade,
sem registro patrimonial e
cuja origem dos recursos
nao possa ser identificada,
observados os critérios e
procedimentos aplicaveis.

TOMBAMENTO POR
INCORPORAGAO
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BENS DE PROJETOS NAO SEGUEM UM UNICO FLUXO

A forma de registro patrimonial depende da origem do bem e da
documentacao disponivel. Conforme a situacao, o registro podera ocorrer por
aquisicdao, comodato, doacao ou incorporacgao.

Importante: O término do projeto nao transfere automaticamente a
propriedade do bem para a UFMG.

é ANTES DE COLOCAR O BEM EM USO
Confirme trés informacgoes:

1. Qual é a origem do bem?

Aquisicao, projeto, doagdao, comodato ou outra origem.

2. HA documentacao?

Nota Fiscal, Termo de Doacao, Termo de Responsabilidade/Depdsito, Termo de

<

Outorga ou instrumento equivalente, conforme o caso.

3. A situagao patrimonial esta regularizada?

O bem deve seguir o procedimento correspondente de registro e identificagao,
conforme sua origem e documentacao. p
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RECEBIMENTO E TOMBAMENTO POR AQUISICAO

O recebimento de um bem permanente adquirido pela UFMG envolve a conferéncia do
material, a formalizacdo do ateste e o registro patrimonial antes da conclusao do
processo de aquisicao.

S B B m g
RECEBER CONFERIR FORMALIZAR TOMBAR RESPONSABILIZAR

ONDE OCORRE?

No préprio processo de aquisicdao no SEl, apés a conferéncia do bem.
Para o tombamento por aquisicdo, ndo €& necessdrio abrir novo
processo patrimonial.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

3

RECEBER E

CONFERIR
Verificar se o bem
corresponde ao que
foi empenhado e se
estd em condicdes

FORMALIZAR O e DEFINIR O

RECEBIMENTO RESPONSAVEL
Incluir a Nota Fiscal Informar quem ficara
NoO Processo e responsavel pela
preencher e assinar o guarda do bem e sua
documento de ateste. localizagao.

TOMBARE

IDENTIFICAR
A Secao de
Patrimoénio realiza o
tombamento no
SICPAT e providencia

adequadas de uso. a identificagao

patrimonial do bem.

Nao formalize o recebimento se o bem estiver em desacordo com o
pedido, apresentar avaria ou nao funcionar adequadamente.
Havendo divergéncia, comunique a situagcao ao Agente de Compras
para orientacao sobre devolugao, substituicao ou outras providéncias.

QUEM PARTICIPA

REQUISITANTE /
RESPONSAVEL PELO
RECEBIMENTO

Confere o bem,
formaliza o ateste e
informa quem sera o
responsavel pela
guarda.

AGENTE DE COMPRAS SECAO DE PATRIMONIO

Realiza o tombamento,
formaliza a

@ responsabilidade
patrimonial e

providencia a
identificagcao do bem.

Encaminha o processo
E de aquisicao e atua
guando houver
divergéncias no
recebimento.
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FLUXO RESUMIDO - RECEBIMENTO E TOMBAMENTO POR
AQUISICAO

AGENTE DE

COMPRAS

REQUISITANTE

SECAO DE PATRIMONIO

~

oD

ORIENTAR E ORGANIZAR A ENTREGA

O Agente de Compras encaminha por e-mail a Nota
de Empenho ao fornecedor e solicita que a entrega
seja agendada com o requisitante. Também orienta
O requisitante sobre os procedimentos necessarios
para o recebimento do bem.

(5 )= v

RECEBER, CONFERIR E ATESTAR

O requisitante recebe e confere o bem. Estando tudo
correto, insere No pProcesso:

e Nota Fiscal;

e Formulario de Ateste preenchido e assinado;

e Consulta/comprovante da Nota Fiscal eletrénica.
Em seguida, encaminha o processo a Secao de
Patrimoénio para tombamento.

or J

TOMBAR O BEM

A Secdo de Patrimdnio confere a documentacgao,
realiza o tombamento no SICPAT e disponibiliza os
documentos patrimoniais para assinatura do
responsavel pela guarda.

0= v

IDENTIFICAR E DAR PROSSEGUIMENTO

Apds as assinaturas, a Secao de Patrimoénio fixa a
placa patrimonial no bem e encaminha o processo a
Secao de Contabilidade para pagamento.

y
©

%

g POR E-MAIL, O

REQUISITANTE
INFORMA A SECAO
DE PATRIMONIO:

e gquem sera o

responsavel pela
guarda;

sala/localizacdo do
bem;

fotos nitidas mostrando
marca, modelo, cor e
ndmero de série,
qguando houver.

|
E SE O BEM NAO
ESTIVER DE
ACORDO?

O requisitante nao
deve realizar o ateste.
A divergéncia deve ser
comunicada ao
Agente de Compras
para as providéncias
necessarias junto ao
fornecedor.
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TOMBAMENTO POR COMODATO

O tombamento por comodato é utilizado quando um bem adquirido no ambito de um
projeto € disponibilizado para uso da UFMG, mas sua propriedade permanece com a
fundacao de apoio, agéncia de fomento ou outra entidade de origem.

A permanéncia do bem na Universidade deve ser formalizada por Termo de Depdsito ou
documento equivalente. A partir desse documento, a Secao de Patrimdnio registra o
bem em comodato no SICPAT e controla sua identificacao e localizagao, bem como o
responsavel pela guarda.

ONDE OCORRE?

No SEIl, em processo do tipo: Patrimonio: Gestao de Bens Moveis.
O processo deve ser aberto pelo servidor responsavel pelo projeto
ou pelo servidor que ficara responsavel pela guarda do bem.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

OBTER E FORMALIZAR A INFORMAR RESPONSAVEL E
DOCUMENTACAO LOCALIZAGCAO
O responsavel pelo projeto providencia Devem ser informados o responsavel
o Termo de Responsabilidade/Depdsito pela guarda, a localizagcao do bem e os
ou documento equivalente e formaliza dados necessarios a sua identificacao.

a solicitacao no SELI.

€@ REGISTRAR E IDENTIFICAR FORMALIZAR A
RESPONSABILIDADE

A Secao de Patrimdnio analisa a O responsavel pela guarda assina o

documentacao, realiza o tombamento documento correspondente no SE,

no SICPAT e providencia a identificacao concluindo a regularizacdo patrimonial

patrimonial do bem. do bem em comodato.
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TOMBAMENTO POR COMODATO

é INFORMAGCOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Termo de Responsabilidade/Depdsito ou documento equivalente;
e Nota Fiscal;

e despacho solicitando o tombamento por comodato;

e nome do responsavel pela guarda;

e localizacdao do bem;

e marca, modelo, cor e nUmero de série, guando houver;

o fotos nitidas para identificacao.

E-mail para envio das fotos: spatri@enf.ufmg.br

O fato de um bem ter sido adquirido para utilizacao em um projeto
desenvolvido na UFMG nao significa que ele ja pertenca a UFMG.
Antes do tombamento, € necessario verificar quem é o proprietario do
bem e qual documento formaliza sua permanéncia na Universidade.

Sem documentacdao que comprove a origem, a propriedade e a
disponibilizacdo do bem a UFMG, o tombamento por comodato nao
podera ser concluido.

Ao término do projeto, quando estiver prevista a transferéncia
definitiva dos bens para a UFMG, o coordenador ou gestor responsavel
devera solicitar a Fundacdao de Apoio a documentagcdao necessdria a
doacao e encaminha-la a Secao de Patrimoénio para regularizagcao
patrimonial.

QUEM PARTICIPA

RESPONSAVEL PELO

ECAO DE PATRIMONI
PROJETO OU PELO BEM SEGAO ONIo

Providencia a documentacao, @ Analisa a documentacao, realiza
8 abre e instrui o processo, o tombamento no SICPAT,

informa a localizacao do bem e providencia a identificacao

quem ficara responsavel por patrimonial e formaliza a

sua guarda. responsabilidade pela guarda.
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FLUXO RESUMIDO - TOMBAMENTO POR COMODATO

POR E-MAIL, O
RESPONSAVEL PELO

0 seil PROJETO INFORMA A

9 = ) SECAO DE

E ENCAMINHAR A DOCUMENTACAO PATRIMONIO:

d O DO PROJETO

> E O responsavel pelo projeto insere no processo SEI: ; « quem sera o

ﬁ 8 o Termo de Depdsito/Responsabilidade responsavel pela

z E devidamente assinado; guarda:

8 * Nota Fiscal do bem. « sala/localizacio do

‘u’.l, \l/ bem;

(a4 __ o fotos nitidas mostrando
9 =/ marca, modelo, cor e

numero de série,
TOMBAR O BEM EM COMODATO quando houver.

A Secdo de Patrimdnio confere o processo e as

% informacdes recebidas, realiza o tombamento no
© SICPAT, na modalidade comodato, e disponibiliza a
> documentacgado patrimonial para assinatura do
E responsavel pela guarda.
<
(a )
w
a  ©
(@)
’& IDENTIFICAR E CONCLUIR
5’, Apobs a assinatura da documentagao, a Segao de < IMPORTANTE
Patrimoénio fixa a placa patrimonial no bem e conclui O BEM AINDA NAO E DA UFMG
O processo. O tombamento por comodato
\l/ permite o registro e o controle do
bem enquanto ele permanece de

propriedade da entidade de
origem. O encerramento do
projeto nado transfere
automaticamente a
propriedade do bem para a
Universidade.

©

FIM
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TOMBAMENTO POR DOACAO

O tombamento por doacao é utilizado quando a propriedade de um bem é transferida
definitivamente para a UFMG, mediante documento que formalize a doacgao.

Esse procedimento também se aplica quando um bem que estava em comodato passa

a ser formalmente doado a Universidade.

COMODATO x DOACAO

COMODATO

O bem continua pertencendo a
instituicdo ou entidade de origem
e permanece temporariamente
sob guarda da UFMG.

ONDE OCORRE?

DOACAO

A propriedade do bem é
transferida definitivamente para a
UFMG, e o bem passa a integrar
seu patrimoénio.

No SEIl, em processo do tipo: Patrimonio: Gestdao de Bens Moveis.
O processo deve ser iniciado pelo responsavel pelo projeto ou pelo
servidor que ficara responsavel pela guarda do bem.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

OBTER E FORMALIZAR A
DOCUMENTACAO

O responsavel providencia o Termo de
Doacgao, com a identificacdo do bem e
seu valor, e obtém as assinaturas
necessarias.

e REGISTRAR E IDENTIFICAR

A Secao de Patrimdnio analisa a
documentacao, realiza o tombamento
por doacao no SICPAT e providencia a
identificacao patrimonial do bem.

© INSTRUIR A SOLICITAGAO NO SEI

Devem ser incluidos no processo o
Termo de Doacao assinado, a Nota
Fiscal, guando disponivel, e o despacho
solicitando o tombamento por doacgao.

FORMALIZAR A
RESPONSABILIDADE

O responsavel pela guarda assina o
documento correspondente no SE|,
concluindo a regularizacao patrimonial
do bem doado.
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TOMBAMENTO POR DOACAO

e Termo de Doacao assinado;

e nota fiscal;

e despacho solicitando o tombamento por doacao;
e identificacao e valor do bem;

e nome do responsavel pela guarda;

e localizagcdao do bem;

e marca, modelo e numero de série, quando houver;
» fotos nitidas para identificacao.

é INFORMACOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

E-mail para envio das fotos: spatri@enf.ufmg.br

A presenca do bem na Escola ou sua utilizacdo em um projeto nao
transfere automaticamente sua propriedade para a UFMG.

A transferéncia da propriedade somente ocorre apds a formalizacao da
doacao e a apresentacao da documentacao necessaria.

Sem documento que comprove a transferéncia definitiva da
propriedade, o tombamento por doacao nao podera ser concluido.

QUEM PARTICIPA

RESPONSAVEL PELO SEGAO DE PATRIMONIO
PROJETO OU PELO BEM Analisa a documentacéo, realiza o
& Providencia a documentacao, tombamento por doacdo no
abre e instrui o processo, informa SICPAT, providencia a identificacao
a localizagdo do bem e quem patrimonial e formaliza a
ficara responsavel por sua guarda. responsabilidade pela guarda.

Nos projetos financiados pelo CNPq, os bens permanentes adquiridos com
recursos do projeto devem integrar o patrimoénio da instituicao executora conforme
as regras do Termo de Outorga e da chamada aplicavel. Nas regras atuais do

! CNPq, essa transferéncia deve ocorrer desde a aquisicao do bem. Na UFMG, o
tombamento é realizado na modalidade de doag¢ao, mediante Termo de Doacgao
firmado pelo coordenador do projeto em favor da Universidade, conforme
orientacdao do DLO.
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FLUXO RESUMIDO - TOMBAMENTO POR DOACAO
(PROJETOS EM GERAL)

RESPONSAVEL PELO
PROJETO

~

~

SECAO DE PATRIMONIO

(1 )=
OBTER A DOCUMENTACAO DE DOACAO

O responsavel pelo projeto obtém o Termo de
Doagado e os demais documentos necessarios ao
tombamento dos bens.

\l/ POR E-MAIL,

9 seil INFORMAR A SECAO
DE PATRIMONIO:

e gquem serao

FORMALIZAR NO SEI

O responsavel pelo projeto insere no processo o responsavel pela
Termo de Doacgao assinado, a Nota Fiscal e os demais % guarda;
1

documentos aplicaveis. Em seguida, encaminha o « sala/localizacdo do
processo a Secao de Patrimoénio. bem:

1

\l/ » fotos nitidas mostrando
marca, modelo, cor e
e = ndmero de série,
= quando houver.

TOMBAR E FORMALIZAR A
RESPONSABILIDADE

A Secdo de Patrimdnio confere a documentacgao,
realiza o tombamento por doacao no SICPAT e
disponibiliza os documentos patrimoniais para
assinatura do responsavel pela guarda.

J

o N0 €  IMPORTANTE
Com a doacao, a propriedade do

bem é transferida para a UFMG,
IDENTIFICAR E CONCLUIR passando a integrar

Apds as assinaturas, a Secao de Patrimoénio fixa a definitivamente o patriménio
placa patrimonial no bem e conclui o processo. da Universidade.

J

O

FIM
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FLUXO RESUMIDO - TOMBAMENTO POR DOACAO
(PROJETOS CNPQ)

RESPONSAVEL PELO
PROJETO

~

~

SECAO DE PATRIMONIO

(1 =]
OBTER A DOCUMENTAQAO DE
DOACAO
O responsavel pelo projeto formaliza a doagao do
bem a UFMG utilizando o Termo de Doagao.

J

e seil
—)

INCLUIR A DOCUMENTAGCAO NO SEI

No processo SEI, o responsavel pelo projeto insere:

e Termo de Outorga do CNPq;
e Nota Fiscal do bem;

» Termo de Doagao Pessoal devidamente assinado.

J

TOMBAR E FORMALIZAR A
RESPONSABILIDADE

A Secdo de Patrimdnio confere a documentacgao,
realiza o tombamento por doagao no SICPAT e
disponibiliza os documentos patrimoniais para
assinatura do responsavel pela guarda.

o 54698726114

IDENTIFICAR E CONCLUIR

ApOds as assinaturas, a Secao de Patrimonio fixa a
placa patrimonial no bem e conclui o processo.

J

9

FIM

—
]
=

%

POR E-MAIL,
INFORMAR A SECAO
DE PATRIMONIO:

e gquem serao
responsavel pela
guarda;

 sala/localizacado do
bem;

» fotos nitidas mostrando
marca, modelo, cor e
ndmero de série,
quando houver.

b IMPORTANTE
PROJETOS CNPq

Nos projetos financiados pelo
CNPqg, devem ser observadas as
regras do Termo de Outorga e
da chamada aplicavel. Na Escola
de Enfermagem, o tombamento
€ realizado na modalidade
doacgdo, mediante a
documentagao exigida para o
projeto.
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TOMBAMENTO POR INCORPORACAO

O tombamento por incorporacao € utilizado para regularizar um bem permanente que

ja se encontra no acervo da Unidade, mas cuja origem dos recursos nao pode ser
identificada.

Na UFMG, essa modalidade é prevista para bens que estejam no acervo ha pelo menos
dois exercicios e cuja documentacao de origem nao possa ser recuperada.

QUANDO PODE SER UTILIZADO?

Quando for identificado um bem permanente que:
e esteja fisicamente na Escola;
e ainda nao possua registro patrimonial;
e tenha origem documental nao identificada;
e permaneca no acervo ha pelo menos dois exercicios.

COMO E REGULARIZADO?

A situacao deve ser encaminhada a Secao de Patrimoénio para analise.

Confirmada a necessidade de incorporagao, serao adotadas as providéncias
administrativas para formalizacao do tombamento e, quando necessario, para
atribuicao de valor ao bem, conforme as normas aplicaveis.

ATENCAO

A incorporacao nao deve ser utilizada quando for possivel
identificar a origem do bem.

Se houver Nota Fiscal, Termo de Doac¢ao, Termo de Outorga, contrato,
documento de comodato ou outro documento que comprove sua

origem, devera ser utilizado o procedimento patrimonial
correspondente.
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EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

O empréstimo de bem patrimonial ocorre quando o bem sai temporariamente de seu
local de guarda para uso em outro setor, outra unidade da UFMG ou local externo a

Universidade, com devolucgao prevista.

O bem pode permanecer com o proprio responsavel pela guarda ou ser utilizado por

outro servidor. A movimentacao deve ser formalizada para registrar o destino, o periodo

do empréstimo e o responsavel pelo bem durante sua permanéncia fora do local de

origem.

ONDE OCORRE?

No SEIl, em processo do tipo: Patrimonio: Gestiao de Bens Moveis.
O empréstimo deve ser formalizado antes da retirada do bem, com
indicacao do responsavel, do local de destino e do periodo previsto.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

@ FORrRMALIZAR A sOLICITACAO

O responsavel pela guarda formaliza o
empréstimo no SEI, por meio da Nota
de Movimentacao de Material
Permanente, informando os dados do
bem, o destino, o periodo e a
justificativa do empréstimo.

e ANALISAR E REGISTRAR

A Secao de Patrimdnio analisa a
documentacao, registra a
movimentacao temporaria no SICPAT e
disponibiliza os documentos
patrimoniais necessarios.

INFORMAR DESTINO, PRAZO E
JUSTIFICATIVA

Devem ser informados o destinatario do
bem, o local de destino, o periodo e a
justificativa do empréstimo e, quando
aplicavel, os dados de contato e o
endereco completo.

oDEVOLVER E REGULARIZAR

Ao final do empréstimo, o responsavel
pela guarda registra a devoluc¢cao no
mesmo processo do SEl e o encaminha
a Secao de Patrimdnio para atualizagcao
do retorno no SICPAT e conclusao da
mMovimentacao.
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EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

Para uso de bens fora da Escola de Enfermagem, solicite o empréstimo ao

' EMPRESTIMOS DO LABORATORIO DE ENFERMAGEM
o Laboratério com antecedéncia minima de 48 horas.

/ INFORMACOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
é@ e identificacao do bem;

e nome do responsavel pela guarda;

e destinatario ou setor de destino, com telefone de contato;

e endereco completo do local onde o bem permanecera, com CEP,

inclusive quando o destino for outra unidade da UFMG;
e periodo previsto do empréstimo;
e justificativa do empréstimo.

O empréstimo também pode ser realizado para aluno ou bolsista.
Nesse caso, o destinatario devera ser identificado no processo e assinar
a documentacao correspondente, juntamente com o responsavel pela
guarda do bem.

O bem nao deve ser retirado do local de origem sem a formalizacao
prévia do empréstimo.

A auséncia de registro pode gerar inconsisténcias no inventario e
dificultar a identificacao do responsavel pela guarda durante o periodo
de uso temporario.

QUEM PARTICIPA

RESPONSAVEL PELA GUARDA DESTINATARIO DO BEM

3%3 Utiliza o bem durante o periodo
informado, assina a documentacao
correspondente e o devolve ao final
do empréstimo, nas condicdes
adequadas.

8 Formaliza o empréstimo e
acompanha a devolucao do
bem.

SECAO DE PATRIMONIO
@ Analisa a documentacao e registra no SICPAT a movimentacao temporaria e,
posteriormente, a devolucao do bem.
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FLUXO RESUMIDO - EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL

o seil

r—

FORMALIZAR O EMPRESTIMO

Q res.ponsavel pela g_uarda akzre processg no SEl e BENS DO
inclui a Nota de Movimentagao de Material .
Permanente, informando o bem, o periodo e a LABORATORIO DE
justificativa do empréstimo, o destino e o contato de ENFERMAGEM
guem o receberd. O documento deve ser assinado
pelas partes envolvidas e o processo encaminhado a
Secao de Patrimonio.

(L |

SOLICITE O
EMPRESTIMO COM
ANTECEDENCIA

e = \l/ MINIMA DE 48 HORAS.

RESPONSAVEL PELA
GUARDA DO BEM

REGISTRAR A SAIDA

A Secao de Patrimédnio confere a documentacao,
registra o empréstimo no SICPAT e disponibiliza os
documentos patrimoniais para assinatura. Apds as
assinaturas, o processo retorna ao responsavel pela
guarda.

o5 \

RETIRAR O BEM
O responsavel pela guarda utiliza a Nota de
Movimentacao emitida pelo SICPAT para retirar o
bem da Escola.
O empréstimo é temporario e possui devolugcao
prevista.

o Y
REGISTRAR O RETORNO

L
Quando o bem retornar, o responsavel pela guarda IMPORTANTE
registra a devolucdo no mesmo processo SEl e o Use o mesmo processo SEl da
encaminha a Secao de Patriménio. saida para registrar o retorno.

- YA \

SECAO DE
PATRIMONIO

RESPONSAVEL PELA
GUARDA DO BEM

~

PATRIMONIO

CONCLUIR O PROCESSO

A Secao de Patrimonio registra o retorno no SICPAT % @
e conclui o processo. FIM

SECAO DE
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MANUTENCAO EXTERNA DE BEM PATRIMONIAL

A manutencao externa é utilizada quando um bem patrimonial

precisa sair

temporariamente da Escola de Enfermagem para avaliagao, reparo ou conserto em

empresa prestadora de servico.

O bem continua pertencendo a UFMG durante a manutencao. Por isso, sua saida e seu
retorno devem ser formalizados pelo responsavel pela guarda e registrados pela Secao

de Patrimonio.

ONDE OCORRE?

No SEIl, em processo do tipo: Patrimonio: Gestdao de Bens Moveis.
Antes da retirada do bem, o responsavel pela guarda deve formalizar
a solicitacao, identificar o bem, informar a empresa para a qual ele
sera encaminhado e registrar o motivo da manutencao.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

@ FoRrRMALIZAR A sSOLICITACAO

O responsavel pela guarda abre
processo no SEIl e inclui a Nota de
Movimentacao de Material Permanente,
selecionando a opc¢ao “Manutencao’.

e ANALISAR E REGISTRAR

A Secao de Patrimdnio analisa a
documentacao, registra a saida para
manutencao no SICPAT e disponibiliza
os documentos patrimoniais
necessarios para a retirada do bem.

e INFORMAR DESTINO

Devem ser informados os dados da
empresa prestadora de servico,
incluindo nome, telefone de contato e
endereco completo com CEP, além da
identificacao do bem e do motivo da
manutencao.

ORETORNAR E REGULARIZAR

Apds a manutencao, o bem deve
retornar a Escola de Enfermagem,
funcionando ou nao. O responsavel pela
guarda registra o retorno no mesmo
processo SEl e o encaminha a Secao de
Patrimoénio para atualizacao no SICPAT
e conclusao da movimentacao.
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MANUTENCAO EXTERNA DE BEM PATRIMONIAL

/ INFORMACOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
é@ e Nota de Movimentacao de Material Permanente, na opc¢ao
Manutencao;

e identificacao e numero patrimonial do bem;

e nome do responsavel pela guarda;

e empresa responsavel pela manutencao;

e endereco completo e telefone do local de destino;
e motivo da manutencao;

e previsao de retorno, quando houver.

Todo bem que sair da Escola para manutencidao deve retornar a
Unidade, funcionando ou nao.

A saida deve ser formalizada antes da retirada do bem. No retorno, a
movimentacao também deve ser registrada para atualizagao do
controle patrimonial.

QUEM PARTICIPA

RESPONSAVEL PELA EMPRESA / PRESTADOR SE(;AO DE
GUARDA DE SERVICO PATRIMONIO

Formaliza a é}‘ﬂ Recebe o bem para Registra a saida
solicitacao, avaliacao, reparo ou temporaria no
acompanha a saida conserto e o devolve SICPAT e, apds o
e o retorno do bem e apos o atendimento. retorno, atualiza a
registra sua movimentacao e
devolucao no conclui o processo
processo SElI. patrimonial.

RESPONSAVEL PELA PORTARIA

Controla a saida e a entrada fisica do bem, conforme a documentacao
apresentada.

=m0
l
=m0
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FLUXO RESUMIDO - MANUTENGCAO EXTERNA DE BEM
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a seil
—)
FORMALIZAR A SAIDA PARA MANUTENCAO

O responsavel pela guarda abre processo no SEl, inclui a
Nota de Movimentacao de Material Permanente, na
opgao “Manutencgao”, e insere despacho com os dados
da empresa ou local de destino, nome do contato,
telefone, endereco completo com CEP e motivo da
manutengdo. Em seguida, encaminha o processo a
Secao de Patrimonio.

RESPONSAVEL PELA
GUARDA DO BEM

—
—
—

o —
m —
& S REGISTRAR A SAIDA
12 Z A Sec¢do de Patrimdnio confere a documentacgao,
&I)" E registra a saida para manutencao no SICPAT e
n < disponibiliza no processo os documentos
o patrimoniais necessarios para assinatura.
(3 e !
ATENCAO
RETIRAR O BEM ¢ _
< O responsavel pela guarda utiliza a Nota de leieiolieiinn inca[mnhado
d > Movimentacao emitida pelo SICPAT para retirar o bem para manutencao .
o g da Escola externa deve retornar a
d (o) A saida deve estar regularizada antes da retirada do Efcola, WG G
S A bem. nao.
~< <
22 J
D
5 OF
a 3 \
E o REGISTRAR O RETORNO
L
Quando o bem retornar, o responsavel pela guarda IMPORTANTE
registra a devolucdo no mesmo processo SEl e o Us’e © mesmao processo SEl da
encaminha a Secdo de Patriménio. saida para registrar o retorno.
c OW v
9{ g CONCLUIR O PROCESSO
g =
O A Secdo de Patrimoénio registra o retorno no SICPAT % @
'{},J 'E e conclui o processo. FIM
(2}
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TRANSFERENCIA INTERNA DE BEM PATRIMONIAL

A transferéncia interna é utilizada quando um bem patrimonial permanece na Escola
de Enfermagem, mas passa definitivamente da responsabilidade de um servidor para
outro.

A alteracao deve ser formalizada para que o responsavel pela guarda e, quando
necessario, a localizacao do bem permanecam atualizados no controle patrimonial.

QUANDO ESTE PROCEDIMENTO E UTILIZADO?
A transferéncia interna pode ser necessaria em situagdes como:
e mudanca definitiva de responsavel pela guarda;
¢ mudanca de setor;
e troca de chefia;
e reorganizacao de salas ou setores que impligue mudanca de responsavel.

ONDE OCORRE?

No SEIl, em processo do tipo: Patrimonio: Gestiao de Bens Moveis.

A transferéncia deve ser formalizada antes da mudanca definitiva de
responsavel pela guarda, com a identificacao do bem e dos

servidores envolvidos.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

o FORMALIZAR A SOLICITACAO e INFORMAR O NOVO RESPONSAVEL
O responsavel atual formaliza a Sao registrados os dados do servidor
transferéncia no SEI, identificando o que passara a assumir a guarda do bem
bem e o servidor que passara a assumir e, quando houver alteracao, sua nova
sua guarda. localizacao.

e OBTER O ACEITE o REGISTRAR A ALTERACAO

O servidor que recebera o bem confere A Secao de Patrimdnio analisa a

as informacdes e formaliza sua documentacao e atualiza no SICPAT o
concordancia com a transferéncia. responsavel pela guarda e, guando

necessario, a localizagcao do bem.
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TRANSFERENCIA INTERNA DE BEM PATRIMONIAL

e Nota de Movimentacao de Material Permanente, na opc¢ao
Transferéncia;

e identificacao e numero patrimonial do bem;

e nome do responsavel atual pela guarda;

e nome do novo responsavel pela guarda;

e localizagcao atual do bem;

e nova localizacao, quando houver alteracao;

e concordancia do servidor que passara a assumir a guarda.

é INFORMAGCOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

A transferéncia deve ser formalizada antes da mudanca definitiva
de responsavel pela guarda.

A alteracdao somente deve ocorrer com a concordancia de quem
transfere e de quem recebe o bem.

A simples movimentacao fisica do bem nao altera automaticamente o
responsavel registrado no SICPAT.

QUEM PARTICIPA

RESPONSAVEL ATUAL NOVO RESPONSAVEL SECAO DE

PELA GUARDA PELA GUARDA PATRIMONIO

8 Formaliza a 5 Confere o bem e Analisa a
transferéncia, G formaliza sua documentacao,
identifica o bem e concordancia em registra a
informa quem assumir sua guarda. transferéncia no
passara a assumir SICPAT e atualiza o
sua guarda. responsavel pela

guarda e, quando
necessario, a
localizacao do bem.

' TRANSFERENCIA INTERNA E A MUDANGA DEFINITIVA DE RESPONSAVEL
® PELA GUARDA DE UM BEM DENTRO DA ESCOLA DE ENFERMAGEM.
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TRANSFERENCIA INTERNA DE BEM PATRIMONIAL

Quando o servidor muda de setor, os bens sob sua responsabilidade devem ser
conferidos e regularizados antes da mudanca.

O QUE OBSERVAR NESTA MUDANCA?

m 2

BENS QUE FICAM NO SETOR DE BENS QUE ACOMPANHAM O
ORIGEM SERVIDOR
Devem ser transferidos para o Quando o bem acompanhar o
servidor que passara a assumir sua servidor para o novo setor, sua
guarda no setor de origem. localizacao deve ser atualizada e a

responsabilidade pela guarda
mantida ou regularizada, conforme o
Ccaso.

ATENCAO

! A mudancga fisica do servidor ndao altera automaticamente os
registros patrimoniais.

@ Confira todos os bens sob sua guarda.
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TRANSFERENCIA INTERNA DE BEM PATRIMONIAL

Quando ocorre troca de chefia e existem bens registrados sob responsabilidade da
chefia anterior, deve ser realizada a conferéncia conjunta dos bens e, gquando
necessario, sua transferéncia para o novo responsavel pela guarda.

A mudanca de chefia ndao transfere automaticamente a responsabilidade pelos bens.

PASSOS BASICOS

1. Conferir os bens
A chefia atual e a nova chefia conferem os bens registrados sob
responsabilidade da chefia que esta deixando a fungao.

444
Il b

2. Identificar eventuais divergéncias

Bens nao localizados, divergéncias de localizacao ou outras
inconsisténcias devem ser identificados e encaminhados para
regularizacao.

3. Formalizar a transferéncia
Os bens que permanecerao vinculados a nova chefia devem ser
transferidos, via SEI, para o servidor que passara a assumir sua guarda.

4. Atualizar o SICPAT
A Secao de Patrimdnio registra no SICPAT as alteracdes de responsavel
pela guarda e, quando necessario, de localizagcao dos bens.
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-

RESPONSAVEL ATUAL
PELA GUARDA DO BEM

NOVO
RESPONSAVEL PELA SECAO DE

SECAO DE

~

PATRIMONIO

GUARDA DO BEM

~

PATRIMONIO

0 »

o seil
c—n
FORMALIZAR A TRANSFERENCIA

O responsavel atual pela guarda abre processo no
SEl e inclui a Nota de Movimentacao de Material
Permanente, informando o bem, o novo responsavel
pela guarda e, quando houver alteragcao, a nova
localizagdo. O documento € assinado pelos
envolvidos e o processo € encaminhado a Secao de

Patrimonio.
(2 ]

REGISTRAR A TRANSFERENCIA
A Secao de Patrimonio confere a documentacao,
registra a transferéncia no SICPAT e disponibiliza os
documentos patrimoniais necessarios para

assinatura.

ASSUMIR A RESPONSABILIDADE
O novo responsavel pela guarda confere o bem e
assina a documentacao patrimonial, formalizando o
aceite de sua guarda.

or v

el
CONCLUIR A TRANSFERENCIA

ApOs as assinaturas, a Secao de Patrimdnio confirma
no SICPAT a alteragao do responsavel pela guarda e,
qguando necessario, da localizacao do bem, e conclui

O processo.

©

FIM

IMPORTANTE

Transferéncia interna é a
mudanca definitiva de
responsavel pela guarda de um
bem dentro da Escola de
Enfermagem.

A movimentacao fisica do bem
nao altera automaticamente o
responsavel registrado no
SICPAT.
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TRANSFERENCIA EXTERNA DE BEM PATRIMONIAL

A transferéncia entre unidades € utilizada quando um bem patrimonial deixa de
permanecer sob responsabilidade da Escola de Enfermagem e passa definitivamente
para outra unidade da UFMG.

Nesse caso, além da mudanca de responsavel pela guarda, também sao atualizadas a
unidade e a localizacao patrimonial do bem.

ONDE OCORRE?

No SEIl, em processo do tipo: Patrimoénio: Gestdao de Bens Moveis.
A transferéncia deve ser formalizada antes da movimentacao
definitiva do bem, com a identificacdao do bem, da unidade de
destino e do novo responsavel pela guarda.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

o FORMALIZAR A SOLICITACAO e INFORMAR UNIDADE E NOVO

) RESPONSAVEL
O responsavel atual pela guarda

formaliza a transferéncia no SEl,
identificando o bem, a unidade de
destino e o0 novo responsavel pela

Devem ser informados a unidade de
destino, o novo local de guarda e o
servidor que passara a assumir a guarda

guarda. do bem.

e OBTER O ACEITE o REGISTRAR A ALTERACAO

O processo é encaminhado ao novo A Secao de Patrimdnio registra a
responsavel e a unidade de destino transferéncia no SICPAT e atualiza o
para ciéncia, aceite e assinatura dos responsavel pela guarda, a unidade e a
documentos necessarios. localizacao do bem.
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TRANSFERENCIA EXTERNA DE BEM PATRIMONIAL

e Nota de Movimentacao de Material Permanente, na opc¢ao
Transferéncia;

e identificacao e numero patrimonial do bem;

e nome do responsavel atual pela guarda;

e unidade de origem;

e uUnidade de destino;

e nome do novo responsavel pela guarda;

e nova localizacao do bem;

e concordancia e assinatura do novo responsavel e, quando exigido,
da unidade de destino.

§ INFORMAGCOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

A transferéncia entre unidades é definitiva e deve estar formalizada
antes da movimentacao do bem.

A simples entrega fisica do bem a outra unidade nao regulariza sua
situacao patrimonial.

O responsavel pela guarda, a unidade e a localizacao somente sao
considerados alterados apds a conclusao do procedimento
correspondente.

QUEM PARTICIPA

RESPONSAVEL ATUAL NOVO RESPONSAVEL SECAO DE

PELA GUARDA PELA GUARDA PATRIMONIO

& Formaliza a Confere as Analisa a
transferéncia, = informacdes e documentacao,
identifica o bem e formaliza sua registra a
informa a unidade concordancia em transferéncia no
de destino e o novo assumir a guarda do SICPAT e atualiza o
responsavel pela bem. responsavel pela
guarda. guarda, a unidade e a

localizagao do bem.
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RESPONSAVEL ATUAL

PATRIMONIO PELA GUARDA DO BEM

SECAO DE

SECAO DE

~

GUARDA DO BEM

~

PATRIMONIO

0 seil
=
FORMALIZAR A TRANSFERENCIA
O responsavel atual pela guarda abre processo no SEI
e inclui a Nota de Movimentacao de Material
Permanente, informando o bem, a unidade de destino,
0 novo responsavel pela guarda e a nova localizagao. O
documento é assinado pelos envolvidos e o processo é
encaminhado a Secado de Patrimonio.

— ¢
| m—
=

REGISTRAR A TRANSFERENCIA

A Secao de Patrimodnio confere a documentacao,
registra a transferéncia no SICPAT e disponibiliza os
documentos patrimoniais necessarios para

assinatura.
a Y
O

ASSUMIR A RESPONSABILIDADE

O novo responsavel pela guarda confere as
informacdes e assina a documentagao patrimonial,
formalizando o aceite da guarda do bem.

J
o

CONCLUIR A TRANSFERENCIA

Apos as assinaturas e o aceite da unidade de destino,
a Secao de Patrimoénio conclui a transferéncia no
SICPAT, atualizando o responsavel pela guarda, a
unidade e a localizagao do bem.

J

©

FIM

. IMPORTANTE

A transferéncia externa é
definitiva. O bem deixa de ficar
sob responsabilidade da Escola
de Enfermagem e passa a
guarda de responsavel
vinculado a outra unidade da
UFMG.

O bem nao deve ser entregue a
unidade de destino antes da
formalizagao da transferéncia
patrimonial.
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USO DE BENS PARTICULARES NA ESCOLA

Este procedimento é utilizado quando um servidor mantém ou utiliza, nas
dependéncias da Escola de Enfermagem, um bem de sua propriedade pessoal para fins

de trabalho, como notebook, monitor, cafeteira ou outro equipamento.

A formalizagao permite identificar que o bem ndo pertence a UFMG, evitando sua
confusao com o patrimoénio institucional e facilitando o controle de sua permanéncia e
retirada da Unidade.

ONDE OCORRE?
No SEI, em processo do tipo: Patrimonio: Gestdao de Bens Moéveis.
O registro deve ser realizado preferencialmente antes da entrada ou
permanéncia do bem na Escola, com informacdes que permitam
sua identificacao.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

o FORMALIZAR O REGISTRO

O proprietario abre processo no SEl e
informa que utilizara ou mantera um

e IDENTIFICAR O BEM

Devem ser registrados os dados que
permitam identificar o bem, como

bem particular nas dependéncias da
Escola.

descricao, marca, modelo, cor e numero
de série, guando houver.

INFORMAR A RETIRADA

DEFINITIVA
Quando o bem for retirado
definitivamente da Escola, o
proprietario registra a retirada no
mesmo processo SEl e o encaminha a
Secdo de Patrimonio para atualizacao e
encerramento do controle.

e REGISTRAR PARA CONTROLE

A Secao de Patrimdnio analisa as
informacdes e mantém o registro do
bem particular para fins de controle.

ATENCAO
! O registro de um bem particular nao transfere sua propriedade para
a UFMG e nao gera tombamento patrimonial.
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USO DE BENS PARTICULARES NA ESCOLA

ATENGCAO AO INVENTARIO

Se o0 bem particular estiver na Escola durante o inventario, devera ser informado
a Comissao de Inventdrio, mesmo que ja esteja registrado no SEI.
Essa providéncia evita que o bem seja confundido com patriménio da UFMG.

é INFORMAGCOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

e descricao do bem: marca e modelo, cor, nUmero de série, quando houver;
e nome do proprietario;

e setor ou local onde o0 bem permanecer3;

e finalidade de uso;

e periodo previsto de permanéncia, quando aplicavel,

o fotos que permitam identificar claramente o bem.

O registro no SEIl nao transforma o bem particular em patriménio da
UFMG.

A formalizacdo serve para identificar sua propriedade e controlar sua
permanéncia nas dependéncias da Escola.

Quando o bem for retirado definitivamente, a saida também deverd ser
registrada no mesmo processo SEI para encerramento do controle.

QUEM PARTICIPA

PROPRIETARIO DO PORTARIA SECAO DE
BEM PATRIMONIO
& Formaliza o registro, ETE Auxilia, quando Analisa as

fornece as necessario, No informacdes, mantém
informacdes controle da entrada O registro para
necessarias para e da saida fisica do controle e atualiza o
identificacao do bem, conforme a processo quando o
bem e comunica sua documentacao bem é retirado
retirada definitiva. apresentada. definitivamente.
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FLUXO RESUMIDO - USO DE BENS PARTICULARES
NA ESCOLA

Ve

PROPRIETARIO DO

SECAO DE

P

PROPRIETARIO DO
BEM PARTICULAR

BEM PARTICULAR

~

PATRIMONIO

o seil

FORMALIZAR O REGISTRO E

IDENTIFICAR O BEM

O proprietario do bem abre processo no SEl e
informa que utilizara ou mantera um bem particular
nas dependéncias da Escola.

Devem ser informados, quando aplicavel: descrigao
do bem, marca e modelo, cor, nUmero de série, local
onde permanecer3, finalidade de uso, periodo
previsto de permanéncia e fotos que permitam sua

identificacao.

ENCAMINHAR A SECAO DE PATRIMONIO
O processo € encaminhado a Secao de Patrimonio,
gue analisa as informagdes e mantém o registro do
bem para controle.

3 e

INFORMAR A RETIRADA DEFINITIVA

Quando o bem for retirado definitivamente da
Escola, o proprietario registra a retirada no mesmo
processo SEl e o encaminha a Seg¢do de Patriménio
para atualizacao e encerramento do controle.

J

©

!

O registro de um bem
particular nao
transfere sua
propriedade para a
UFMG e nao gera
tombamento
patrimonial.

< ATENCAO AO
INVENTARIO

Se o bem particular estiver na

Escola durante o inventario,

devera ser informado a

Comissao de Inventario, mesmo

que ja esteja registrado no SEI.
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REGULARIZACAO PATRIMONIAL NA SAIDA DO SERVIDOR

Antes de deixar a Escola de Enfermagem, o servidor deve verificar a situagcao dos bens
patrimoniais sob sua responsabilidade e providenciar a regularizacao necessaria.

Esse procedimento se aplica a aposentadoria, a remoc¢ao para outra unidade da UFMG,
a exoneracgao, a vacancia e as demais formas de saida da Escola.

A regularizacao garante que os bens permanecam vinculados aos responsaveis corretos
e permite a emissao do Nada Consta patrimonial.

Em caso de falecimento, o procedimento é diferente: a regularizacao dos bens devera
ser realizada pela chefia, em conjunto com a Diretoria e a Secao de Patrimoénio.

ONDE OCORRE?

No SEIl, em processo do tipo: Patrimonio: Gestiao de Bens Moveis.

A regularizacao patrimonial deve ser iniciada antes da conclusao do
procedimento de saida da Escola, para que eventuais pendéncias
possam ser identificadas e resolvidas.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

@ soLICITAR A RELAGAO DE BENS 9 CONFERIR OS BENS

O servidor solicita a Segao de O servidor confere a existéncia, a

Patrimoénio a relagao dos bens localizagao e a situagao dos bens

registrados sob sua responsabilidade. relacionados.

@ FORMALIZAR A TRANSFERENCIA REGULARIZAR E EMITIR O NADA
CONSTA

Os bens que permanecerdo na Escola Apds a regularizacao de todos os bens,

devem ser transferidos para o servidor a Secao de Patrimdnio registra as

que passard a assumir sua guarda. alteracdes no SICPAT e emite o Nada

Consta patrimonial.

ATENCAO

! O Nada Consta patrimonial deve ser emitido em todas as formas de
saida do servidor da Escola, exceto em caso de falecimento.
O documento somente podera ser emitido apos a regularizagcao de todos
0s bens registrados sob responsabilidade do servidor.
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REGULARIZACAO PATRIMONIAL NA SAIDA DO SERVIDOR

O Nada Consta somente pode ser emitido apés a regularizacdao de todos os
bens sob responsabilidade do servidor.
Se houver bem nao localizado, divergéncia de responsavel pela guarda ou outra

! PONTO IMPORTANTE

pendéncia patrimonial, a situagcao devera ser resolvida antes da emissdao do

documento.
/ DOCUMENTOS E INFORMACOES NECESSARIOS
é@ e Relacao de Bens para Inventario;

e identificacao dos bens sob responsabilidade do servidor;

o definicao do novo responsavel pela guarda;

e conferéncia conjunta dos bens;

e despacho no SEl solicitando a transferéncia dos bens em razao da saida
do servidor;

e assinaturas dos responsaveis;

e regularizacao de eventuais inconsisténcias.

A transferéncia dos bens deve ser concluida antes da saida do servidor
da Escola.

O servidor e o novo responsavel pela guarda devem realizar a conferéncia
dos bens. Havendo inconsisténcias, elas deverao ser regularizadas antes da
conclusao do procedimento patrimonial.

QUEM PARTICIPA

SERVIDOR QUE NOVO RESPONSAVEL SE(;AO DE
DEIXARA A ESCOLA PELA GUARDA PATRIMONIO
Solicita a relagcao de - Participa da Registra as
bens, participa da & conferéncia e transferéncias no
conferéncia e formaliza o aceite da SICPAT, verifica a
formaliza a guarda dos bens que regularizacao dos
transferéncia dos bens ficardo sob sua bens e, ndo havendo
para quem passara a responsabilidade. pendéncias, emite o
assumir sua guarda. Nada Consta
patrimonial.
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FLUXO RESUMIDO - R,EGULARIZAQAO
PATRIMONIAL NA SAIDA DO SERVIDOR

0L~

/
DEFINIR O NOVO RESPONSAVEL 4\\
O servidor que deixara a Escola identifica, junto a E SE HOUVER BENS
chefia, quem assumira a guarda dos bens que NAO ENCONTRADOS?

permanecerdao na Unidade. . ~
A situacdo deve ser

\l/ comunicada a Secao de
Patrimonio e a Diretoria
da Escola para analise e

CONFERIR OS BENS adocao das providéncias

O servidor solicita a Secdo de Patriménio a Relacdo cabiveis.

de Bens para Inventario e realiza a conferéncia fisica %

dos bens juntamente com o novo responsavel pela !

\ guarda. Bens nio localizados
\l/ poderao ser

e sel! encaminhados para
= apuragdo especifica,
FORMALIZAR A TRANSFERENCIA conforme as normas e

orientagdes

Estando os bens localizados, o servidor formaliza, via : o
patrimoniais vigentes da

SEl, a transferéncia dos bens para o novo

ATUAL RESPONSAVEL PELA GUARDA DO BEM

responsavel pela guarda. DIFNIS,
(4 JEe J
o —]
m —
(&) 5 REGULARIZAR E EMITIR O NADA CONSTA
,2 g Nao havendo pendéncias patrimoniais, a Secao de
(u.j" E Patrimonio registra as transferéncias no SICPAT,
n < emite o Nada Consta patrimonial e o encaminha a
o Secao de Pessoal.
< IMPORTANTE
\l, O Nada Consta somente sera

emitido apés a regularizagcdo de
todos os bens sob
responsabilidade do servidor. O
procedimento deve ser
concluido antes da saida do
servidor da Escola.

©

FIM
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INVENTARIO PATRIMONIAL ANUAL

O Inventario Patrimonial Anual é a conferéncia fisica dos bens permanentes existentes
na Escola de Enfermagem.

Seu objetivo é verificar se os bens registrados no controle patrimonial existem, estao na
localizacao indicada e permanecem sob a guarda do responsavel registrado.

O inventario também permite identificar bens nao localizados, bens sem identificacao
patrimonial, divergéncias de localizacao, necessidade de manutencao e outras
inconsisténcias que deverao ser regularizadas.

A Instrucdo Normativa n° 205/1988 prevé a realizacdo do inventario para verificar a
situacao dos materiais permanentes e confrontar os registros patrimoniais com a
realidade fisica.

4 DURANTE A CONFERENCIA, OBSERVE: )

e numero patrimonial e identificacao do bem;

e |ocalizacao;

e responsavel pela guarda;

e existéncia fisica do bem;

» estado de conservacao;

e bens particulares existentes no ambiente;

e auséncia de plagueta ou outras inconsisténcias patrimoniais.

- J

O inventario nao é apenas uma contagem de bens. Ele também permite
identificar divergéncias e situacdes que precisam ser regularizadas.

! PONTO IMPORTANTE

S RESPONSABILIDADE DE TODOS
S5 . . iy o
‘m@ A qualidade do inventario depende da colaboracao dos responsaveis

pela guarda dos bens e dos responsaveis pelos locais onde eles se
encontram.

As informacdes prestadas devem refletir a situacao real dos bens existentes
na Escola.




ESCOLA DE
o O ENFERMAGEM UF ?i’l G

5| INVENTARIO E REGULARIZAGAO

BEM SEM PLAQUETA

Durante o inventario, um bem permanente pode estar fisicamente no local, mas nao
apresentar plaqueta patrimonial ou possuir identificacao antiga que dificulte sua
conferéncia.

A auséncia da plagueta nao significa que o bem nao esteja tombado. Antes de qualquer
providéncia, € necessario verificar se ele ja possui registro no SICPAT.

O QUE FAZER?
o VERIFIQUE SE O BEM CONSTA NA RELACAO

Confira a Relacao de Bens para Inventario do local e identifique o bem pela
descricao, marca, modelo, numero de série e demais caracteristicas disponiveis.

© REGISTRE A SITUAGAO
Se 0 bem estiver relacionado, mas nao possuir plaqueta patrimonial, registre-o

como SP - Sem Plaqueta, conforme as orientacdes do inventario.

€ 'NFORME A COMISSAO DE INVENTARIO
Comunique a ocorréncia a Comissao de Inventario para analise e

encaminhamento a Secao de Patrimonio.

o AGUARDE A IDENTIFICACAO PATRIMONIAL
Confirmado o registro do bem no SICPAT, a Secao de Patrimoénio providenciara a

identificacdao patrimonial adequada.

E SE O BEM NAO ESTIVER NA RELACAO?

— Se o bem estiver fisicamente no local, mas nao constar da Relacao de Bens para
Inventario, deverd ser informado no Formuladrio de Bens Existentes, com a
descricao mais completa possivel e as demais informacdes disponiveis.

Nao retire, substitua ou improvise uma identificacao patrimonial por conta
proépria.

A identificacdo do bem deve ser regularizada pela Secao de Patriménio apds a
conferéncia de seu registro.

! PONTO IMPORTANTE
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BEM EM LOCALIZACAO DIVERGENTE

Durante o inventario, pode ser identificado um bem que esteja fisicamente em uma
sala ou setor diferente daquele registrado no SICPAT.

Essa divergéncia deve ser informada e regularizada, para que a localizagcao fisica do
bem e a responsabilidade pela sua guarda estejam de acordo com o registro
patrimonial.

O QUE FAZER?

o CONFIRA A IDENTIFICACAO
Verifigue o numero patrimonial e confirme que se trata do mesmo bem
relacionado no inventario.

@ NFORME A LOCALIZAGAO ATUAL
Registre a sala ou o local onde o bem foi encontrado durante o inventario.

e COMUNIQUE A COMISSAO
Informe a divergéncia a Comissao de Inventario, conforme as orientacdes do
inventario anual.

o REGULARIZACAO
A divergéncia sera encaminhada a Secao de Patrimdnio para acompanhamento
da regularizagao.
O bem devera ser devolvido ao responsavel pela guarda e ao local indicados no
SICPAT ou, caso deva permanecer no novo local sob a responsabilidade de outra
pessoa, ser formalmente transferido para o novo responsavel pela guarda.
Nesse caso, o responsavel atual devera abrir processo no SEI e solicitar a
transferéncia do bem. Apds a formalizacao, a Secao de Patrimdnio realizara a
atualizacao correspondente no SICPAT.

O inventario deve registrar a situacao fisica encontrada no momento da
conferéncia. A identificacdo da divergéncia, porém, nao altera
automaticamente o cadastro patrimonial.

A situacao devera ser regularizada posteriormente, mediante a devolucao do

! PONTO IMPORTANTE

bem ao responsavel e ao local indicados no SICPAT ou pela formalizagao da
transferéncia de responsabilidade.
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BEM NAO LOCALIZADO

Durante o inventario, um bem pode constar na Relacao de Bens para Inventario, mas
nao ser encontrado no local onde deveria estar.

Nessa situacao, o bem deve ser registrado como nao encontrado, e sua localizacao deve
continuar sendo verificada antes de qualquer conclusao sobre perda ou

desaparecimento.

O QUE FAZER?
CONFIRA AS INFORMA(;f)ES
Confira o numero patrimonial, a descri¢ao e a localizacao registrada de cada bem
e compare essas informacdes com os bens existentes no local.

@ PROCURE EM OUTROS LOCAIS
Confira se o bem foi movimentado para outra sala, setor ou local de guarda sem

gue o registro patrimonial tenha sido atualizado.

e REGISTRE COMO NAO ENCONTRADO
Se 0 bem nao for localizado apds a conferéncia, registre-o como nao encontrado,

conforme as orientacdes do inventario anual.

o INFORME O QUE SOUBER
Caso existam informacdes sobre transferéncia, empréstimo, manutencgao,

recolhimento ou outro possivel destino do bem, informe-as a Comissao de
Inventario para auxiliar na localizacao e na regularizacao da situacao.

E DEPOIS DO INVENTARIO?
Os bens que permanecerem nao localizados apds as conferéncias serao

relacionados como bens ndo inventariados e poderdo ser encaminhados para
procedimento especifico de apuracao, conforme as orientacdes institucionais

vigentes.

PONTO IMPORTANTE
Um bem nao localizado ndao é automaticamente considerado perdido nem

passivel de baixa.
A situacao deve ser apurada antes de qualquer providéncia definitiva.
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OUTRAS INCONSISTENCIAS

Durante o inventario, podem ser identificadas outras divergéncias entre a situacao
fisica do bem e o registro patrimonial.

(s EXEMPLOS DE INCONSISTENCIAS N
e responsavel pela guarda incorreto;

= ®\ e descricao divergente ou incompleta;
e bem quebrado ou ocioso;
e bem particular no ambiente;
e identificacao patrimonial ilegivel;
e bem existente no local, mas ndo relacionado;
e outras divergéncias verificadas durante a conferéncia.

- J

O QUE FAZER?

o REGISTRE A SITUACAO ENCONTRADA
Nao altere plaguetas ou identificagdes nem movimente o bem apenas para fazé-
lo coincidir com os registros patrimoniais.

e INFORME A COMISSAO DE INVENTARIO
Informe a inconsisténcia a Comissao de Inventario, registrando as informacdes
disponiveis para que a situacao possa ser analisada e encaminhada para
regularizacao.

e AGUARDE A REGULARIZAGAO
A situacao sera analisada e, quando necessario, encaminhada a Sec¢ao de

Patrimoénio para atualizacao no SICPAT ou adoc¢ao do procedimento adequado.

O inventario deve retratar a situacao real encontrada. As inconsisténcias
devem ser registradas e posteriormente regularizadas.

! PONTO IMPORTANTE
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RENOVAGCAO DOS TERMOS DE RESPONSABILIDADE

Apds a conclusdao do inventario anual, as correcdes e atualizagdes patrimoniais
identificadas devem ser registradas no SICPAT. No inicio do ano seguinte, a Secao de
Patriménio emite a Renovacao dos Termos de Responsabilidade para conferéncia pelos
responsaveis pela guarda.

Cada responsavel deve verificar se os bens, as localizagdes e as responsabilidades estao
corretamente registrados e se as alteragdes solicitadas durante o inventario anterior
foram efetivamente realizadas.

ONDE OCORRE?
g No SEI, em processo do tipo: Patriménio: Gestdo de Bens Mdveis.

O QUE ACONTECE NESTE PROCESSO?

o EMITIR OS TERMOS
A Secao de Patrimdnio emite os Termos de Responsabilidade atualizados e os
encaminha, via SEI, aos responsaveis pela guarda.

@ CONFERIR AS INFORMACOES
O responsavel verifica se os bens relacionados continuam sob sua guarda e se 0s
dados de localizacao e responsabilidade estdo corretos.

e VERIFICAR AS PENDENCIAS DO INVENTARIO
Devem ser conferidas, especialmente, as alteracdes solicitadas durante o
inventario anterior, como transferéncias de responsabilidade, mudancas de
localizacao e demais correcdes patrimoniais.

INFORMAR DIVERGENCIAS

Caso seja identificada alguma inconsisténcia, o responsavel devera comunica-la
a Secao de Patrimonio, por meio de Despacho no SEI, para analise e
regularizacao.

@© CONFIRMAR O TERMO
Estando as informacdes corretas, o responsavel confirma, por meio de Despacho
no SEI, que o Termo de Responsabilidade esta de acordo com a situagcao dos
bens sob sua guarda.
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DANO OU AVARIA

Dano ou avaria ocorre quando o bem patrimonial apresenta quebra, deterioracao ou
alteracao que comprometa seu funcionamento, sua seguranca ou sua utilizacao
adequada.

A ocorréncia deve ser comunicada assim que for identificada, para que a situacao seja
analisada e sejam adotadas as providéncias cabiveis.

O QUE FAZER?

o INTERROMPA O USO, SE HOUVER RISCO OU POSSIBILIDADE DE
AGRAVAMENTO DO DANO.

e REGISTRE A OCORRENCIA NO SEI

Utilize o processo patrimonial correspondente e informe:
identificacao e numero patrimonial do bem;

dano ou problema identificado;

gquando e como a ocorréncia foi percebida;

outras informacgdes que possam auxiliar na analise.

e INFORME A SECAO DE PATRIMONIO

A Secao de Patrimdnio orientara sobre a providéncia adequada, como
manutencao, avaliacao do bem ou outro encaminhamento.

ATENCAO

A Nem todo defeito ou desgaste implica responsabilidade do servidor.
Desgaste decorrente do uso normal, falhas técnicas e defeitos do proprio bem
devem ser analisados de acordo com as circunstancias.

A constatacdo de dano ou avaria ndo implica responsabilizacao automatica.
Quando houver indicios de uso inadequado, negligéncia ou outra situagao que
justifique apuracao, podera ser instaurado procedimento especifico para analise

! PONTO IMPORTANTE

de responsabilidade.
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EXTRAVIO OU DESAPARECIMENTO

Considera-se extravio ou desaparecimento a situagao em que o bem patrimonial nao é
localizado e nao ha informacao segura sobre seu paradeiro.

A ocorréncia deve ser comunicada imediatamente para que sejam realizadas as
verificacdes e adotadas as providéncias cabiveis.

O QUE FAZER?

o VERIFIQUE AS MOVIMENTAGCOES RECENTES

Confira se o bem foi transferido, emprestado, encaminhado para manutencao ou
levado para outro local sem que o registro patrimonial tenha sido atualizado.

e COMUNIQUE A OCORRENCIA

Informe imediatamente a chefia e a Secao de Patrimdnio, fornecendo todas as
informacdes disponiveis sobre o bem e seu ultimo local conhecido.

e REGISTRE NO SEI

Formalize a ocorréncia no processo patrimonial correspondente e informe:
e numero patrimonial e identificacao do bem;
e |local onde deveria estar;
e Ultimo local ou situacao conhecida;
e data aproximada em que foi visto pela Ultima vez;
e informacdes que possam auxiliar em sua localizacgao.

0 AGUARDE A ANALISE E O ENCAMINHAMENTO

A situacao sera analisada e poderao ser solicitadas providéncias adicionais ou
instaurado procedimento especifico, conforme o caso.

ATENCAO
A Um bem nao localizado durante o inventario ndo deve ser automaticamente
considerado extraviado ou desaparecido.

Antes dessa conclusao, devem ser realizadas buscas e verificacdes para tentar
localizar o bem.

PONTO IMPORTANTE

! A constatacdo de extravio ou desaparecimento ndao implica responsabilizacao
automatica do responsavel pela guarda.
A eventual responsabilidade depende de analise e, quando cabivel, de
procedimento especifico de apuragao.
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FURTO OU ROUBO

Furto ou roubo ocorre quando um bem patrimonial da Escola é subtraido
indevidamente, dentro ou fora da Unidade. No furto, a subtracao ocorre sem violéncia
Ou grave ameaca; no roubo, ha violéncia ou grave ameaca.

A ocorréncia deve ser comunicada imediatamente para registro e adoc¢cao das medidas
de seguranca e das providéncias patrimoniais cabiveis.

O QUE FAZER?
@ COMUNIQUE IMEDIATAMENTE A OCORRENCIA
Informe imediatamente a chefia, a Secao de Patrimdnio e a Diretoria da Escola,
conforme o local e as circunstancias da ocorréncia.

© REGISTRE A OCORRENCIA
Providencie o registro formal da ocorréncia, inclusive o boletim de ocorréncia,
qguando cabivel.
FORMALIZE NO SEI
Abra o processo patrimonial correspondente e inclua:
e identificacao e numero patrimonial do bem;
e |ocal da ocorréncia;
e data ou periodo aproximado;
e descricao do ocorrido;
e documentos e registros disponiveis.
o ENCAMINHE PARA ANALISE
A documentacao sera analisada para adocao das providéncias patrimoniais e, se
necessario, de outros procedimentos especificos.

ATENCAO

A Preserve todas as informacgdes e documentos relacionados a ocorréncia.
Registros de acesso, imagens, comunicacodes, boletim de ocorréncia e outras
evidéncias podem ser importantes para a analise do caso.

PONTO IMPORTANTE

O furto ou roubo do bem nao implica responsabilizacido automatica do
responsavel pela guarda.

A eventual responsabilidade dependera das circunstancias e, quando cabivel, de
procedimento préprio de apuragao.
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APURACAO DE RESPONSABILIDADE

A ocorréncia de dano, extravio, furto, roubo ou desaparecimento de bem patrimonial
nao gera responsabilizacao automatica do responsavel pela guarda.

Quando houver indicios de conduta inadequada, negligéncia, descumprimento de
dever funcional ou outra situacao que justifique analise, podera ser instaurado
procedimento especifico de apuracao, conforme as normas da UFMG e a legislacao
aplicavel.

O QUE FAZER?

o A OCORRENCIA PATRIMONIAL E REGISTRADA
Primeiro, a ocorréncia é formalizada no processo patrimonial correspondente.
Q AS INFORMAGCOES SAO ANALISADAS
Sao considerados os documentos, as circunstancias da ocorréncia, os registros
disponiveis e os demais elementos relevantes.
e PODE HAVER ENCAMINHAMENTO PARA APURACAO ESPECIFICA
Se houver elementos que justifiguem a analise de responsabilidade, o caso
podera ser encaminhado para procedimento proprio.
o A CONCLUSAO DEPENDE DA APURAGCAO

Somente apds a analise adequada poderao ser definidas eventuais
responsabilidades e providéncias cabiveis.

ATENCAO
O processo patrimonial registra e trata a ocorréncia relacionada ao bem. A
eventual apuracao funcional ou disciplinar ocorre em procedimento préprio.

PONTO IMPORTANTE
! Ser responsavel pela guarda do bem nao significa ser automaticamente
responsavel por seu dano ou desaparecimento.

A responsabilizacao depende da analise das circunstancias concretas e do
procedimento aplicavel.
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BEM OCIOSO OU SEM UTILIZACAO

Um bem é considerado ocioso quando permanece em condi¢des de uso, mas nao esta
sendo utilizado pelo setor ou pela Unidade.

Nessa situacgao, deve-se verificar a possibilidade de reaproveitamento antes de qualquer
destinacao final.

O QUE FAZER?

€@ 'NFORME A SECAO DE PATRIMONIO
Comunique que o bem esta sem utilizagcao e disponivel para possivel

reaproveitamento.

© MANTENHA O BEM PRESERVADO
Enguanto ndo houver nova destinac¢ao, o bem permanece sob a guarda do

responsavel registrado e deve ser mantido em local adequado.

e AGUARDE A ORIENTACAO PARA NOVA DESTINACAO
A Secao de Patrimdnio verificara a possibilidade de utilizacdao por outro setor da
Escola ou orientara sobre o procedimento institucional adequado para seu
reaproveitamento.

ATENCAO
A Bem ocioso ndao é bem para descarte.

Se ainda possui condigdes de uso, deve-se priorizar seu reaproveitamento.

PONTO IMPORTANTE

! Nao movimente, entregue ou descarte o bem por iniciativa prépria.
Qualquer mudanca de responsavel pela guarda, localizacao ou destinacao deve
ser formalizada pelo procedimento patrimonial correspondente.
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REAPROVEITAMENTO E TRANSFERENCIA

Quando um bem deixa de ser necessario em um setor, mas permanece em condicdes
de uso, deve-se priorizar seu reaproveitamento.

A transferéncia deve ser formalizada junto a Secao de Patrimoénio para atualizacao dos
registros no SICPAT.

FORMAS DE REAPROVEITAMENTO

O bem pode ser transferido para outro setor que tenha interesse e necessidade de utiliza-lo.

Quando nao houver interesse interno, podera ser verificada a possibilidade de transferéncia
para outra unidade, conforme o procedimento institucional aplicavel.

O QUE FAZER?

o INFORME A DISPONIBILIDADE DO BEM
Comunique a Secao de Patrimodnio que o bem nao sera mais utilizado e esta disponivel
para reaproveitamento.

@ AGUARDE A DEFINICAO DA NOVA DESTINAGAO
A Secao de Patrimonio verificara a possibilidade de reaproveitamento por outro setor da
Escola ou por outra unidade da UFMG.

€ FORMALIZE A TRANSFERENCIA
Definido o novo responsavel pela guarda, a transferéncia deve ser formalizada pelo
procedimento patrimonial correspondente e registrada no SICPAT.

PRIORIDADE
Sempre que viavel, deve-se priorizar o reaproveitamento do bem antes de
seu desfazimento.

Nao entregue o bem diretamente a outro setor ou unidade sem formalizar a
transferéncia.
A movimentacao fisica, por si s6, ndao altera o responsavel pela guarda nem a

! PONTO IMPORTANTE

localizagao registrados no SICPAT.
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DESFAZIMENTO

O desfazimento é o procedimento utilizado para avaliar, classificar e definir a

destinacao adequada dos bens inserviveis.

A legislacao vigente classifica esses bens como ociosos, recuperaveis, antiecondmicos

Ou irrecuperaveis.

COMO FUNCIONA?

o A NECESSIDADE DE DESFAZIMENTO E IDENTIFICADA
A situacao do bem é analisada para verificar suas condicdes de uso, recuperacao

e possibilidade de reaproveitamento.
@ A COMISSAO REALIZA A AVALIAGAO E A CLASSIFICAGAO

A avaliacao e a classificacao sao realizadas por comissao instituida pela
autoridade competente, composta por pelo menos trés membros.

e E DEFINIDA A DESTINAGCAO ADEQUADA
O bem podera ser reaproveitado, transferido, doado ou receber outra destinacao

legalmente prevista, conforme o caso.

ATENCAO
Bens antiecondémicos ou irrecuperaveis somente poderao ser tratados como
residuos ou rejeitos quando ficar demonstrada a impossibilidade ou a

inviabilidade de sua alienacgao.

PONTO IMPORTANTE
! Desfazimento nao significa descarte imediato.
A destinacao depende da classificagcao e da avaliacao do bem.
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BAIXA PATRIMONIAL

A baixa patrimonial € a retirada definitiva do bem dos registros patrimoniais da UFMG,
apos a conclusao do procedimento que fundamenta sua exclusao do acervo.

No caso do desfazimento, a baixa ocorre somente apods a avaliagcao, a classificacao, a

definicao da destinacao e a conclusao do processo correspondente.

QUANDO PODE OCORRER?

A baixa pode ocorrer apos a conclusao de procedimento que determine a exclusao
definitiva do bem do acervo, conforme a situacao e a documentacao
correspondente.

APOS A BAIXA

A Secao de Patrimdnio realiza a exclusao do bem nos registros patrimoniais e adota
0s encaminhamentos necessarios para a correspondente regularizacao contabil.

ATENCAO
Baixa patrimonial e destinagdo fisica do bem sao etapas relacionadas, mas
nao sdo a mesma coisa.

Um bem quebrado, antigo, sem uso ou nao localizado nao deve ser
simplesmente baixado.

E necessario concluir o procedimento adequado e reunir a documentacido que
fundamenta sua exclusao dos registros patrimoniais.

! PONTO IMPORTANTE
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QUADRO COMPARATIVO DE MOVIMENTAGCOES

REGISTRO

SITUACAO QUANDO USAR FORMALIZAGAO
PATRIMONIAL
Mudanca
Transferéncia definitiva do
. responsavel pela SEI SICPAT
interna
guarda dentro da
Escola
Transferéncia
Transfer?nma definitiva do bem SE| SICPAT
entre unidades para outra
unidade da UFMG
Saida temporaria
Empréstimo com retorno SEI SICPAT
previsto
Saida temporaria
Manutencao para manutencgao SEI SICPAT
ou reparo
Uso de bem Bem particular SE| Nao gera registro
particular utilizado na Escola no SICPAT
Bem permanece
com o0 mesmo
Mudanca de .
. ¢ " responsavel pela SEI SICPAT
localizagao
guarda, mas
muda de local
PONTO IMPORTANTE
' EM CASO DE DUVIDA, CONSULTE A SECAO DE PATRIMONIO ANTES DE

MOVIMENTAR O BEM.
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CHECKLISTS

TOMBAMENTO

Antes de enviar o processo a Secao de
Patrimonio, confira se:

o a documentacao exigida esta
inserida no SEI;

o o responsavel pela guarda foi
informado;

o a localizacao do bem foi indicada;
o as fotos foram enviadas, quando
exigidas;

o marca, modelo e nUmero de série
estao visiveis nas fotos, quando
aplicavel.

TRANSFERENCIA

Confira se:

o 0 bem e o numero patrimonial
estao corretos;

o o0 responsavel atual e o novo
responsavel pela guarda foram
identificados;

o as partes envolvidas assinaram o
documento;

o a nova localizagao foi informada,
quando houver mudanca de local.

! PONTO IMPORTANTE

UFmMG

EMPRESTIMO OU MANUTENCAO
Confira se:

o o0 processo foi aberto no SEI;

o a Nota de Movimentacao de
Material Permanente foi preenchida;
o 0 bem e o numero patrimonial
foram informados;

o 0 periodo do empréstimo foi
indicado;

o o0 destino e o responsavel pelo
recebimento foram informados;

o o telefone de contato foi incluido.

RETORNO DO BEM

Quando o bem retornar:

o registre o retorno Nno mesmo
processo SEl;

o informe que o bem retornou ao
local de guarda;

o encaminhe o processo a Secao de
Patrimdnio para registro do retorno
no SICPAT.

ANTES DE MOVIMENTAR QUALQUER BEM
N3&o retire, transfira, empreste ou encaminhe um bem para manuten¢do sem

a formalizag¢do patrimonial necessaria.
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DOCUMENTOS E PROCESSOS NO SEI

PROCESSO MAIS UTILIZADO

PATRIMONIO: GESTAO DE BENS MOVEIS

Utilizado para formalizar, entre outras situacoes:
e tombamento;
e transferéncia;
e empréstimo;
e Manutencao;
e Uso de bem particular;
e regularizagdes patrimoniais;
e outras movimentacdes de bens.

DOCUMENTOS MAIS UTILIZADOS

NOTA DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Utilizada para registrar movimentacdes como transferéncia, empréstimo e
manutencao.

DESPACHO

Utilizado para complementar informacdes, registrar o retorno de bens, comunicar
ocorréncias e incluir outras informacdes necessarias ao processo.

TERMO DE DOAGCAO

Utilizado para formalizar a doacao de bens a UFMG, quando exigido no
procedimento de tombamento por doacao.

TERMO DE RESPONSABILIDADE / DOCUMENTOS PATRIMONIAIS DO SICPAT

Gerados pela Secao de Patrimoénio para formalizar o registro e a responsabilidade
pela guarda do bem.

PONTO IMPORTANTE
O tipo de processo e os documentos necessarios dependem da situacao
patrimonial.
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CONTATO

SECAO DE PATRIMONIO

E-MAIL: SPATRIQENF.UFMG.BR
TELEFONE: (31) 3409-8022

LOCALIZACAO: TERREO, SALA 020

Antes de movimentar, retirar, transferir ou destinar um bem, consulte a
Secdo de Patrimoénio.

! PONTO IMPORTANTE
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REFERENCIAS NORMATIVAS

DECRETO N° 12.785, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre mecanismos para promoc¢ao da circularidade de bens modveis no
ambito da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.
Fundamenta procedimentos relacionados a classificagcao, ao reaproveitamento e a

destinacao de bens moveis.
INSTRU(;AO NORMATIVA SEDAP N° 205, DE 8 DE ABRIL DE 1988

Estabelece procedimentos para a administracao, o controle, o uso, a guarda e o
inventario de materiais no ambito do SISG.

LEI N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Estabelece normas gerais de direito financeiro e da suporte aos registros
patrimoniais e contabeis da Administracao Publica.

ORIENTACOES DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA DE SUPRIMENTOS E
DE SERVICOS OPERACIONAIS - DLO/UFMG

Reunem orientacdes sobre controle patrimonial, SICPAT, inventario, desfazimento e
demais rotinas relacionadas aos bens modveis da Universidade.

MANUAL DE PATRIMONIO DA UFMG
Documento institucional utilizado como referéncia para as rotinas patrimoniais,
devendo ser considerado em conjunto com a legislacdo e as orientacdes

institucionais vigentes.

As normas e orientagcées podem ser atualizadas. Em caso de duvida ou
alteracao normativa, consulte a Secao de Patrimdnio e as orientagdes vigentes

do DLO/UFMG.

! PONTO IMPORTANTE

Consulta atualizada em: agosto de 2026.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/decreto/d12785.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-205-de-08-de-abril-de-1988
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.ufmg.br/dlo/patrimonio.php
https://www.ufmg.br/dlo/patrimonio.php
https://www.ufmg.br/dlo/arquivo/Dimat/Manual%20de%20patrimonio.pdf
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