UNIR

FUNDAGAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE RONDONIA

Cartilha
Orientativa
do Patrimonio

Entenda o que faz a Coordenadoria de Patrimbnio e como todos nés

participamos desse processo.

MINISTEF}IO DA EDUCAGAO .
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA

PRO-REITORIA DE ADMlNISTRACAO 3
DIRETORIA DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E DOCUMENTACAO

COORDENADORIA DE PATRIMONIO




Prof. Dr. Ari Miguel Teixeira Ott

Reitor

Prof. Dr. Marcelo Vergotti

Vice-Reitor

Charles Dam Souza Silva

Pro-Reitor de Administracao

Josué Albano Luz

Diretor de Patriménio, AlImoxarifado e Documentagao

Aryhadne Ramos Vieira

Coordenadora de Patrimbnio

Tiago Garcia Araujo
Gerente da Divisdo de Recebimento, Movimentagéo e Alienagao de Bens

Permanentes

Equipe de Construcéo

Aryhadne Ramos Vieira
Jonas Alexandre Duarte

Tiago Garcia Araujo

UNIR

FUNDAGAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE RONDONIA



INDICE

APRESENTAGAO ..ottt ettt st nas 4
CONCEITOS PRINCIPAIS ... e 5
EXEMPLO DE MATERIAL PERMANENTE ... 6
RECEBIMENTO DO MATERIAL ....ooiiiiiee e 7
RESPONSABILIDADE ..ottt 7
IDENTIFICAGAD ...ttt ettt 8
MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS .......cooviiiiieeciee e 8
BENS PATRIMONIAIS EM DESUSO.......oooiiiiiiiiiieee e 9
GUARDA E CONSERVAGAO ..ottt 9
RESPONSABILIDADES DO SETOR DE PATRIMONIO .........cccccoeueiiieiiieennn 9
DEVERES DO SERVIDOR .....oooiiiiiiiiieiie ettt 10

VOCE SABIA?......oooeeeieeeeeeeeee ettt ettt ettt 11



APRESENTAGAO

Caro servidor,

E com muita satisfagdo que a PRAD, através da Diretoria de Patriménio,
Almoxarifado e Documentacido - DPAD apresenta a primeira Cartilha Orientativa do

Patriménio.

Este instrumento nasce com a missdo de contribuir na orientacdo sobre os
procedimentos administrativos acerca da gestdo patrimonial de bens méveis que
integram o patriménio da UNIR. Os procedimentos aqui descritos foram estabelecidos
com base na Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964, na Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, no Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, no Decreto n° 6.087, de 20 de
abril de 2007, na Resolugao n° 095/CONSAD, de 12 de janeiro de 2011, bem como
nos procedimentos administrativos relativos a matéria em foco, adotados por outras

instituicdes.

Tendo em vista que o conhecimento de regras basicas, por parte dos usuarios,
é fundamental para as atividades realizadas pela Coordenadoria de Patrimonio -
COPAT e pela Divisdao de Recebimento, Movimentagdo e Alienagdo de Bens
Permanentes - DMA; apresentamos nesta cartilha, parte das atribuicdes inerentes a
essas unidades, bem como os procedimentos que devem ser incorporados as nossas
rotinas diarias, para que possamos, com a colaboracao de todos, ser bem-sucedidos

no nosso trabalho.




CONCEITOS PRINCIPAIS

BENS PATRIMONIAIS: sdo os bens moveis ou iméveis incorporados ao
patriménio da UNIR, bem como, os bens de consumo de uso duradouro, levando-se
em consideragdo o parametro de durabilidade, a quantidade em uso e o valor

monetario relevante.

CARGA PATRIMONIAL: é a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao

do bem, representada por meio do termo de responsabilidade.

MATERIAL PERMANENTE: é aquele que, em razdo do uso corrente, nao
perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos,
conforme Lei n.° 4.320, art. 15, § 2°.

TERMO DE TRANSFERENCIA: documento utilizado para formalizar uma
requisicao de movimentacao de bens moveis, com mudancga de responsabilidade entre

servidores.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: documento utilizado para formalizar a
responsabilidade pelo uso, recebimento e compromisso de guarda, conservacédo e

ressarcimento por perda ou dano do bem patrimonial.

INVENTARIO: levantamento de bens permanentes que compdem o patriménio

da UNIR. Devera ser realizado por comissdo nomeada especialmente para esse fim.

DESFAZIMENTO: consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituigdo, de acordo com a legislagao vigente (Instrugao Normativa
SEDAP n° 205/1988 e Instrugdo Normativa SEDAP n°® 142/83). Apds a concluséo do
processo de desfazimento, devera ser realizada a baixa dos bens nos registros

patrimoniais.
SERVIDOR ORIGEM: é o servidor que esta com a carga atual do bem.

SERVIDOR DESTINO: é aquele que ira assumir a carga do bem mediante

aceite no Sistema de Informacao Patrimonial - SIP.




EXEMPLO DE MATERIAL PERMANENTE

MOBILIARIO EM GERAL

Mesas, poltronas, cadeiras, carteiras, gaveteiros, murais € armarios.
.|
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AUDIO, VIDEO E PROCESSAMENTO DE DADOS

Computador, estabilizador, mdquina fotografica, impressoras, projetor,
tablets, notebooks, televisor, filmadora, radio.
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APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO

Telefones, PABX.

@ < 1

De acordo com a Portaria n°® 448, de 13 de setembro de 2002, ndo sdo bens
permanentes os chamados materiais de consumo, aqueles que, em razio de seu uso
corrente e da definicdo da Lei n® 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica
e/ou tém sua utilizagao limitada ha dois anos, como por exemplo: teclado, mouse,
lapis, caneta, folha de papel, tesoura, grampeador, material de limpeza e outros

materiais que sao rapidamente consumidos ou de baixo valor.




RECEBIMENTO DO MATERIAL

Todo bem, equipamento, material permanente e bens culturais — adquirido pela
UNIR ou recebido mediante doacdo — devera dar entrada na Coordenadoria de

Patrimébnio, para efeito de tombamento e demais registros.

O recebimento provisério de bens é feito no setor de patriménio, que devera

conferir o material junto a nota fiscal e a documentagéo de ateste.

Em caso de inconformidade, o fornecedor é notificado para recolhimento do

material.

Tendo em vista que muitas vezes é necessario habilitagao técnica para a
verificagdo, o recebimento definitivo de bens é responsabilidade conjunta do setor
requisitante e do patriménio, mediante assinatura de termo de aceite de material e

certificacao da nota fiscal.

RESPONSABILIDADE

Os documentos utilizados para formalizar as movimentagdes de bens utilizados

atualmente sao:

A. No recebimento (Termo de Responsabilidade)

B. Na transferéncia (Termo de Transferéncia)

Quando o bem ¢é inserido no SIP, ha a atribuicdo de um responsavel para

assinar o termo de responsabilidade, entregue pela Coordenadoria de Patriménio.




) PATRIMONIO
IDENTIFICAGAO A
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Para preservar a qualidade das informacdes, todo bem permanente devera
receber uma identificacdo individual, denominada plaqueta, ficando vinculado a um

local especifico e sob a responsabilidade de um servidor.

A afixagdo da plaqueta ocorre logo apds o processo de entrada do bem
permanente no sistema de controle patrimonial, e € executado na Coordenadoria de

Patriménio.

A plaqueta de patrimbnio deve ser afixada em local visivel, de facil acesso e
nao deve ser retirada. Caso isso acontega, o servidor deve informar a Coordenadoria

de Patriménio do cAmpus.

MOVIMENTAGCAO DE BENS PATRIMONIAIS

Todas as Transferéncias de bens serao feitas mediante termo de transferéncia.

Todos os servidores poderdo visualizar, no SIP, os bens que estdo sob sua
responsabilidade e realizar a transferéncia de responsabilidade através de termo
contendo a descricdo dos bens, que devera conter as assinaturas do servidor de

origem e servidor de destino, para posterior homologagéo no setor de patriménio.




BENS PATRIMONIAIS EM DESUSO

Informe as Coordenagdes de Patriménio sobre bens permanentes que estejam

em desuso no seu setor, eles podem ser uteis para outros.

O responsavel pelos bens é sempre o servidor detentor da carga patrimonial.

GUARDA E CONSERVAGCAO

Todo servidor é responsavel pelo uso adequado de bens permanentes que lhe

tenham sido confiado.

Assim, a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve
ser exercida por quem dele se utiliza e implica na constante avaliagdo do estado de
conservagdo, das condigcbes de operagido e da utilidade, bem como pedidos de

atualizagao dos registros patrimoniais desses bens, no setor de patriménio.

RESPONSABILIDADES DO SETOR DE PATRIMONIO

- Gerenciamento do Sistema de Informagao Patrimonial - SIP;

- Tombamento e emissdao de plaquetas com numero patrimonial para

identificacao dos bens da UNIR;

- Realizacdo de cadastros e baixas patrimoniais;

- Emiss&o da certiddo de nada consta;

- Conciliagdo da movimentacao de bens patrimoniais com o contabil;
- Redistribuicdo e apoio a alienagao de bens;

- Recebimento de bens no depdsito do patriménio;

- Orientagao as comissdes sobre como proceder ao inventario na UNIR.




DEVERES DO SERVIDOR

- Zelar pela boa conservagao dos bens e diligenciar, no sentido da recuperagao

daquele que for avariado;

- Participar das comissdes de inventario, quando designado, exercendo com
zelo suas atribuigbes. Quando ndo designado, colaborar para que as

comissdes possam executar seus trabalhos;

- Assinar os termos de responsabilidade e os termos de transferéncia de bens

sob seus cuidados;

- Conferir periodicamente sua lista de bens, adotando as medidas necessarias

para regularizar inconsisténcias;

- Solicitar, quando necessario, a manutengao ou reparo do bem que apresentar

mau funcionamento;

- Responsabilizar-se pelo desaparecimento do material que lhe for confiado
para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,

causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda;

- Transferir a responsabilidade do material sob sua guarda a outro servidor, ao

ser desvinculado do cargo, fungéo ou emprego;
- Participar da gestao local dos bens pertencentes a sua unidade de lotagao;

- Nao se desfazer de bens da instituicdo, nem de bens de terceiros, que

estejam no patrimoénio da UNIR;

- Comunicar formalmente a chefia imediata, sempre que houver a retirada de

bens patrimoniais para manutengao;

- Comunicar irregularidades a Coordenadoria de Patriménio, quando tiver

ciéncia de atos danosos ao patriménio da UNIR;

- Quando for identificado o desaparecimento de bem na UNIR, o detentor da carga
patrimonial, ou quem o constatar, devera registrar Boletim de Ocorréncia na Policia
Federal e comunicar posteriormente a Coordenadoria de Patrimbnio para as
providéncias de abertura do Termo Circunstanciado Administrativo ou de
Sindicancia - TCA;
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- Contatar imediatamente a Coordenadoria de Patrimbénio para proceder ao
tombamento de bens adquiridos via projetos (CNPq e Fundagbes de Apoio),

encaminhando os documentos solicitados.

VOCE SABIA?

1. Os usuarios dos bens ndo podem desmontar, descartar, retirar pecas ou

alterar as caracteristicas de um bem patrimonial;

2. Todas as mudancgas na configuragdo de equipamentos de informatica

(upgrade) deverao ser informadas a Divisdo de Patriménio;

3. Somente técnicos designados pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo —
DTl podem desmontar, retirar pecgas e classificar os bens de informatica de uso

administrativo como ociosos ou irrecuperaveis;

4. Qualquer transferéncia de bens patrimoniais, mesmo entre salas, devera ser
realizada por meio do termo de transferéncia. A transferéncia somente sera

convalidada no SIP pela Coordenadoria de Patrimbnio;
5. E obrigatdria a realizagéo anual do inventario de bens moéveis;

6. O servidor publico s6 deve se aposentar quando a sua situagio patrimonial

estiver totalmente regularizada;

7. Todo servidor publico é responsavel pelos bens patrimoniais sob sua guarda

Ou uso, assim como pela sua conservagao.

8. A comunicacdo ao setor de patrimOnio, a respeito dos bens que se
encontram sem numeros de tombamento, colabora para a redugdo de bens

desaparecidos, evitando-se, assim, maiores transtornos;

9. Sempre que houver substituicbes de chefias nas unidades, o substituto

devera passar ao seu sucessor, a carga dos bens que estavam em seu poder;

10. Os bens considerados inserviveis ndo devem ficar “esquecidos” nos
corredores, devendo ser comunicado ao setor de patriménio a sua

disponibilizagdo para desfazimento.
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Sempre que surgir alguma duvida, entre em contato com o setor responsavel

para maiores informacoes.

Vamos cuidar com zelo do patrimbnio publico que é de todos nés!

CONTATO

-h ! (69) 2182 - 2154

cpa@unir.br




