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RESOLUCAO CONFEELT N¢ 3, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2022

Aprova o Manual para Gestdao do Patriménio da
Faculdade de Engenharia Elétrica - FEELT.

O CONSELHO DA FACULDADE DE ENGENHARIA ELETRICA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA, no
uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo art. 34 do Estatuto da Universidade Federal de Uberlandia e pelo art. 13
do Regimento Interno da Faculdade de Engenharia Elétrica, na 12 Reunido realizada aos 21 dias do més de janeiro do
ano de 2022, tendo em vista a aprovacao do Parecer n2 01/2022/CONFEELT de um de seus membros, nos autos do
Processo n? 23117.056802/2021-03,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma de anexo, o Manual para Gestdo do PatrimoOnio da Faculdade de Engenharia
Elétrica.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico Eletrénico.

Uberlandia, 02 de fevereiro de 2022

SERGIO FERREIRA DE PAULA SILVA
Presidente

Documento assinado eletronicamente por Sergio Ferreira de Paula Silva, Presidente, em 04/02/2022, as 08:23,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO | A Resolucdo N2 03, de 04 de fevereiro de 2022
Manual de Gestao de Patrimonio da Faculdade de Engenharia Elétrica.

1. CONTEXTUALIZACAO

O sistema utilizado para a gestao patrimonial na UFU permite o armazenamento de diversas informacdes relacionadas
ao bem tais como: numero do patriménio, descricdo, data de aquisicdo, centro de custos, local em que o bem foi lotado,
localizacao, o responsavel, o corresponsavel, o usuario do bem, entre outras. Entretanto, quase que a totalidade dos
bens vinculados a FEELT apresenta o cadastro incompleto. A auséncia de dados como a localizacdo e o usuério efetivo
do bem inviabilizam a gestdo correta e eficiente do patriménio da unidade.

A legislagao e regulamentacao utilizada na elaboracdo do Manual de Procedimentos de Gestdao Patrimonial da
Faculdade de Engenharia Elétrica, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia, assim como no ambito federal,
é composta pelos seguintes documentos:

I. LEI 4.320/1964, que estatui normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Il. LEI 8.112/1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacdes publicas federais;

III.LLEl COMPLEMENTAR 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal LRF), que tem como premissas bdsicas o
planejamento, o controle, a transparéncia e a responsabilizacao;

IV. INSTRUCAO NORMATIVA SEDAP/PR n2 205/1988, que racionaliza sobre minimizacdo de custos do uso de material
no ambito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo;

V. RESOLUCAO CONDIR 02/2012, que dispde sobre os procedimentos béasicos para a realizagdo do Inventéario Fisico
Patrimonial Descentralizado de Bens Méveis, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia, e da outras
providéncias;

VI. ESTATUDO E REGIMENTO INTERNO DA UFU.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Também foram utilizados como referéncias os dispositivos legais de érgaos da cUpula dos Trés Poderes, a saber:
VII. ATO DA MESA N2 63/1997, que aprova o Regulamento de Controle Patrimonial da Camara dos Deputados;
VIII. PORTARIA N2 60/2018, que institui a Politica de Gestdo de Bens Mdveis no @mbito da Presidéncia da Republica;

IX. INSTRUCAO NORMATIVA N. 163/2013, que dispde sobre a administracdo de bens moéveis patrimoniais no ambito
da Secretaria do Supremo Tribunal Federal;

X. PORTARIA N2 152/2016, que aprova o Regimento Interno da Secretaria do Patrimo6nio da Unido, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestado.

A LEl 4320/64 traz critérios de classificacdo, contabilizacdo, responsabilizacdo pela guarda dos materiais, além dos
controles analiticos e a obrigatoriedade do levantamento de inventdrios para o confronto com os registros
contabeis.

Conforme determinacdes da LEI 4320/64:

“Art. 94. Haverd registros analiticos de todos os bens de cardter permanente, com indicacdo dos elementos necessarios
para a perfeita caracterizacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracdo.

Art. 95. A contabilidade mantera registros sintéticos dos bens méveis e imdveis.

Art. 96. O levantamento geral dos bens mdveis e imdveis terd por base o inventario analitico de cada unidade
administrativa e os elementos da escrituracdo sintética na contabilidade”.

Com o implemento das determinagdes dessas leis, bem como das demais normas e técnicas que abordam o assunto,
pode-se cumprir o principio constitucional da prestacdo de contas: “prestara contas qualquer pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos [...]”, além de atender aos principios, ndo menos importantes, da“eficacia”, da “eficiéncia” e da
“economicidade”.

Assim, todos os bens de natureza permanente adquiridos devem ser cadastrados em sistema préprio de gerenciamento
visando ao controle e a gestdo dos bens patrimoniais de forma a:

e registrar as incorporagoes e baixas dos bens existentes;

e registrar e informar a localizacdo dos bens;

e controlar a movimentacao de bens;

e permitir a obtencao de informacgdes gerenciais;

e registrar os responsaveis pelos bens; e

e emitir relatérios dos bens em cada centro de responsabilidade.

Os responsaveis pela gestdao dos bens publicos nos érgaos e autarquias federais sdo: as unidades de controle
patrimonial e pelo Setor de Patriménio, na UFU este papel é da Diretoria de Administracdo de Materiais [DIRAM]/Divisdo
de Patrimonio [DIPAT]; o detentor da carga patrimonial e os usuarios.

O detentor da carga patrimonial é todo e qualquer servidor investido de funcdo de direcao/chefia cuja atribuicdo peculiar
serd a responsabilidade pela gestao patrimonial dos bens colocados a sua disposicao e é responsavel por uso, guarda e
conservacgao dos bens de natureza permanente. No ambito da FEELT sao detentores de carga patrimonial o Diretor da
unidade, os Coordenadores de curso, Coordenadores dos programas de Pés-Graduacdo e Coordenador de Extensdo. Os
usudrios de bens publicos sdo membros e servidores das instituicdes publicas e deverdo ser responsdveis pelos bens que
estdo sob seu uso e/ou guarda.

Cabe ressaltar que, todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do bem que lhe
for confiado para guarda e uso, bem como pelo dano que dolosa ou culposamente causar a qualquer material que esteja
ou ndo sob sua guarda. Portanto, cabe a todos os usudarios nos diversos niveis da administracdao publica, a
responsabilidade de zelar, guardar, conservar e informar qualquer movimentacao ou irregularidade com o bem
permanente, permitindo ao Setor de Patrimonio manter os seus registros atualizados.

2. DEFINICOES

Aumento de carga patrimonial: Processo através do qual o bem passa a fazer parte do patriménio da unidade
académica. Sdo hipéteses mais comuns do aumento da carga patrimonial: compra, doacdo, permuta, cessao e
incorporacao de bens de origem desconhecida, por exemplo, bens adquiridos com recursos de érgdaos de fomento as
pesquisas.

Bem antieconomico: Aquele que possui um custo de manutencao oneroso, ou seu rendimento é precdrio, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou ter se tornado obsoleto.

Bem inservivel: Classificacao genérica de bens que nao possuem mais utilizacdo para Administracdo, conforme
definicdo contida no Paragrafo Unico do Art.32 do DECRETO 99.658/1990.

Bem irrecuperavel: Aquele que ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

Bem ocioso: Aquele que estiver em perfeitas condigdes de uso, mas nao estiver sendo utilizado.

Bem recuperavel: Aquele que sua recuperacdo seja possivel e orcar em até cinquenta por cento [50%] de seu valor de
mercado.

Bens intangiveis: Bens incorpdreos destinados a manutencdo da entidade ou exercidos com essa finalidade. Sao
exemplos de bens intangiveis: Software, patentes, direitos autorais, direitos sobre filmes cinematogréficos, direitos sobre
hipotecas, franquias, direitos contratuais de qualquer natureza adquiridos.

Bens mdveis: Compreende os bens que tém existéncia material e que podem ser transportados por movimento préprio



ou removidos por forca alheia sem alteracao da substancia ou da destinacdo econdmico-social. Sdo exemplos de bens
moveis as maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas, bens de informatica (equipamentos de processamento de
dados e de tecnologia da informacao), mdveis e utensilios, materiais culturais, educacionais e de comunicacao, veiculos,
bens méveis em andamento, dentre outros.

Bens permanentes: Bens tangiveis ou ativos intangiveis, pertencentes ao patriménio da FEELT.

Carga Patrimonial: E a efetiva responsabilidade pela guarda e/ou uso de um bem. A atribuicdo da carga patrimonial é
feita através do Termo de Corresponsabilidade.

Comissao Permanente de Gestdao Patrimonial: Comissao designada para instruir administrativamente todos os
processos relacionados ao patrimonio de todas as Unidades Gestoras vinculadas a Faculdade de Engenharia Elétrica.

Gestor patrimonial: Servidor responsavel pela gestdao do patriménio no ambito da sua Unidade Gestora.

Inventario fisico: é o instrumento de controle para a verificacdo de bens permanentes registrados no patriménio da
instituicdo. O inventario pode ser: anual, inicial, de transferéncia de responsabilidade, eventual, de extincdo ou de
transformacao.

Material permanente: Aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma
durabilidade superior a dois anos.

Plaqueta ou etiqueta de registro patrimonial: Identificacdo que é colocada no bem permanente moével,
personalizada, com numeracao individual Unica e/ou cédigo de barras.

Corresponsabilidade patrimonial: E a responsabilidade direta atribuida a um servidor ao qual foi confiado, para
guarda ou uso, algum bem.

Responsavel pela Unidade Gestora: Servidor designado como autoridade maxima de determinada unidade
administrativa, sao exemplos: Diretores de centro, chefes de departamento, Pré-reitores, diretores de dérgaos
suplementares e coordenadores de curso. Nao se confundem com o representante legal ou maximo, que sera sempre o
Reitor.

Setor de patrimodnio: Unidade administrativa da instituicdo a qual foi atribuida a funcao de gerir o patriménio da
instituicdo. Na UFU este papel é da Diretoria de Administracdo de Materiais [DIRAM]/Divisdo de Patrimdnio [DIPAT].

3. CORRESPONSABILIDADES PELOS BENS DA FEELT
Sao competéncias do detentor da carga patrimonial:
e assumir a responsabilidade pelos bens que estdao destinados ao seu uso ou do setor que estd sob sua chefia ou
direcao;
e comunicar ao Setor de Patrimdnio (DIPAT) qualquer movimentacao dos bens sob a sua responsabilidade;
e comunicar imediatamente qualquer ocorréncia ou irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.
Os corresponséaveis/usudrios deverdo ser responsaveis pelos bens que estdo sob seu uso e/ou guarda, competindo a
estes:
» conservar os bens do acervo patrimonial, observando as boas praticas de utilizagéo;

e adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e conservacdao dos bens mdveis
existentes em sua unidade;

* manter os bens de pequeno porte em local seguro;

e comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o
patrimonio da unidade, providenciando em seguida, a comunicacao por escrito; e

e apoiar os servidores na realizacao de levantamentos e inventarios ou na prestacao de qualquer informacao sobre o
bem em uso no seu local de trabalho.
Sao exemplos de ocorréncias e irregularidades:

Chegada de um bem na FEELT;

Roubo ou furto de material ou equipamentos;
Perda ou extravio de material ou equipamentos;
Dano ou mau funcionamento de equipamentos;
Mau uso de equipamentos;

Empréstimo temporério de bens;

Transferéncia de corresponsabilidade/usuario;
Transferéncia de carga patrimonial;
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Desincorporacao de bem do patriménio ou descarte.

Para cada um desses eventos havera um procedimento a ser seguido, o qual sera descrito adiante neste documento.

4. DISTRIBUICAO DOS BENS ENTRE OS SERVIDORES DA FEELT

Os bens da FEELT podem ser divididos em dois tipos: uso exclusivo e uso compartilhnado. Os bens de uso exclusivo sdo
aqueles que apenas um servidor utiliza, por exemplo, bens de uso exclusivo de um servidor (mesa, cadeira, computador,



armario etc.). Estes bens normalmente estdo localizados nas salas dos professores e técnicos, secretarias etc. Esses
locais normalmente sao de acesso restrito.

Os bens de uso compartilhado sdo aqueles utilizados em laboratérios ou em espacos comuns, como é o caso dos
equipamentos dos laboratérios, bebedouros, quadros de aviso, equipamentos da sala de impressao etc.

Os laboratérios podem ser classificados em laboratérios de pesquisa, extensdo e ensino. De maneira geral os
laboratérios de pesquisa/extensdo possuem um ou mais professores responsaveis pelo laboratério. Todos os bens da
FEELT que se encontrarem nos laboratérios de pesquisa/extensdo terdo como corresponsavel o professor responsavel
pelo laboratério, mesmo que este ndo seja o usuario efetivo do bem.

Os técnicos administrativos que atuarem em laboratérios de ensino serdo os corresponsaveis pela guarda e zelo dos
bens que la se encontram, devendo promover a conferéncia frequente (semanal ou mensal) dos bens do laboratério.
Estes apresentam uma particularidade que merece atencdo: normalmente eles estdo disponiveis para os alunos nos 3
turnos do dia (manha, tarde e noite). Isto significa que poderd haver momentos nos quais ndo ha técnico de laboratério
ou professor disponivel para zelar pela guarda dos equipamentos. Nestes casos, o técnico responsavel pelo laboratério
deverd adotar uma rotina de conferéncia dos equipamentos, de forma mais frequente para que irregularidades sejam
percebidas mais rapidamente.

5. CONFERENCIA DO PATRIMONIO

Conferéncia Inicial: Com o objetivo de redistribuir a carga patrimonial, localizar e identificar os
corresponséaveis/usuérios dos bens FEELT a CPGPAT realizard um inventério inicial. Este trabalho devera ser realizado em
conjunto com o servidor responsavel pelo local onde o bem se encontra atualmente ou por pessoa indicada por este. Ao
final desta etapa serdo elaborados os Termos de Corresponsabilidade. O Termo de Corresponsabilidade conterd uma

lista com bens FEELT e sua localizacao sob a guarda de um servidor. O objetivo deste termo é complementar as
informacdes contidas no sistema de gerenciamento de patrimdnio e atribuir a corresponsabilidade pelo bem.

Conferéncia Periddica: A conferéncia periddica tem como objetivo manter a lista de bens FEELT e sua localizacao
atualizadas. Este trabalho deverd ser realizado pela CPGPAT em conjunto com o servidor responséavel pelo local onde o
bem se encontra atualmente ou por pessoa indicada por este. A periodicidade deve ser definida pela CPGPAT e levara
em consideracao, por exemplo, o risco de ocorréncias com o bem, nimero de pessoas que acessam o local onde o bem
estd armazenado, entre outros. Por exemplo, os bens alocados em laboratérios de ensino estdo sujeitos a um maior risco
de ocorréncias como alteracdo de local, mau uso, dano e furto. Assim, estes laboratérios passardao por uma conferéncia
periédica com maior frequéncia afim de detectar e corrigir qualquer ocorréncia nao informada pelo corresponsavel.

Conferéncia para Transferéncia de Responsabilidade: A Conferéncia para Transferéncia de Responsabilidade tem
como objetivo certificar que as informacdes relacionadas aos bens associados ao detentor de carga patrimonial estao
corretas e atualizadas. Este trabalho deverd ser realizado pela CPGPAT em conjunto com o servidor responsavel pelo
local onde o bem se encontra atualmente ou por pessoa indicada por este por ocasiao da mudanca de gestores. Apds
esta conferéncia a CPGPAT emitird um relatério atestando a situacdo atual dos bens de cada unidade gestora. Com este
documento, os novos gestores assumirao os cargos conhecendo a realidade atual do patrimo6nio da unidade gestora que
ficard sob sua responsabilidade.

6. TERMO DE CORRESPONSABILIDADE

O Termo de Corresponsabilidade é o documento utilizado no ambito da FEELT para indicar o corresponsavel e a
localizacao dos bens da faculdade. Os Termos de Corresponsabilidade deverao ser disponibilizados em uma pasta
publica no SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes) para que possam ser livremente acessados.

A corresponsabilidade sobre um bem devera ser atribuida ao servidor que possuir a guarda efetiva do bem. Os termos
deverdo ser assinados pelo detentor da carga patrimonial e pelo corresponsavel/usudrio.

O Termo de Corresponsabilidade deverd conter obrigatoriamente:

e arelacdo dos bens com seus respectivos nimeros de patrimonio;

e local onde estardo lotados;

e nome e assinatura do detentor da carga patrimonial;

e nome e assinatura do corresponsavel.
Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser distribuido a unidade gestora requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com o Termo de Corresponsabilidade, assinado pelos consignatarios (responsavel e

corresponsaveis). Todas as movimentacdes de bens apenas poderdo ocorrer apds a expedicdo do respectivo Termo de
Corresponsabilidade.

7. PROCEDIMENTOS
A seguir sao apresentados os procedimentos para cada tipo de ocorréncia ou necessidade envolvendo os bens da FEELT.

7.1. Procedimento para chegada de um bem na FEELT



bSeenndor :’ecizhe o Comissio
m, guarda termo verifica se o bem
de recebimento e St

COMUICE & patrimoniado.
comissdo (CPGPAT).

Gerar termo de Corresponsavel

DIPAT entrega
corresponsabilidade. recolhe o bem.

bem na
secretaria.

Inicio

colocagio de etiqueta
conforme
“Procedimento para
bens sem placas de
patriménio™

Comissao
Permanenie de Unidade
Gestio Patrimonial Gestora DIPAT

{CPGPAT)

7.2. Procedimento em caso de roubo ou furto

fmmm—————————————~ (Paimsioiome)  To———————————— \

| Nivel de Acesso Restrito — hipdtese legal e E D 62l | ‘ Manter processo aberto no ambiente |
Al m | . |

| Inves.hgagao de Respoqsabllldade de contextualizar o FEELT para anexar ocorréncias da |

Servidor (Art.150 da Lei n. 8.112/90) TEITE. DIVIG e policial |

Abrir processo SEI tipo Comunicar o fato BT e R Anexar as
ocoméncias ao

Fazer ocomréncia “Material: Extravio. aofa) o
Inicio Divisao de Vigilanci Roubo. responsavel pela rsﬁ':z‘:?:’;ogg)a ocorréncia na Policia processo SEl e
Federal {PF) N
comunicar a

(DIVIG) Desaparecir_np;:\to de Unidgde Gestora Unidade Gestora.
Material € 4 CPGPAT Unidade Gestora.

Encerrar processo

Enviar et
atualizar 5 Aguardar Dar ciéncia ao )
« processo a h o7 * ____________ no ambiente SEI
ocarrencias processo { Nivel de Acesso Restrito — | FEELT
[
|

registros e DIPAT

encaminhar hipétese legal: Investigacdo de
Responsabilidade de Servidor

(Art.150 da Lei n. 8.112/90)

Reitor solicitar apuracio Receber Comunicar decisdo a
do fato através de Enviar parecer parecer * decisio ao * CPGP{H e aos
conselho servidores

sindicancia (COPSIA) int d
interessados

Atualizar dados
Se necessario.

Realizar

Senr_idur e DIRAM . ]
;_."l' FEE.‘; Gestora procedimentos de
acordo com decisdo
7.3. Procedimento em caso de perda ou extravio

(Por &mafauauito ) i i | | Nivel de Acesso Restrito — hipotese legal
| documento no SEI, | Verificar nos sistemas | | Investigacio de Responsabilidade de el de eﬂssl;e eRi: l;‘_ iputese Zia' }
| contextualizar o UFU SME e STP | Servidor (Art.150 da Lein. 8.112/90) | | et i

\ ocorrido J A T Tw T \_ _memvidoriAn b datein o 11A0) |

Abrir processo SE tipo
“Material: Extravio. Fazer ocoméncia Anexar a
Roubeo. ivisdo de ocorréncias ao
Desaparecimento de dncia (DIVIG) processo SEl

Material”

Comunicar o fato
a CPGPAT e Verificar se bem estd em

ao(a) responsavel manutencio, baixa ou
pela Unidade transferés

Gestora.

Inicio

- . Y — Se deve ser alocado em Realizar TBP
Verificar ]unl? d comissdo, a0 (Transferéncia de Encerrar processo
corresponsdvel do bem e 3 novo local bem patrimonial) no ambiente SEI
ade Gestora se bem deve FEELT
ser fransferido para o novo local Preparar para
ou retomar ao local em que esta fransporte e aguardar
alocado. Se deve retornar 56 NeCcessario.

Comunicar e
encaminhar

Prosseguir Encaminhar o a
Iniciar Consultar valor do Aguardar Dar ciéncia ao .
com ?E":e-"s" « p'[‘;l‘;":.?“ « processo TCA bem na DIRAM ocorréncias processo rg;:f)isszts:oé:?a
Unidade Gestora.
e S
Envi Receber : FEELT para anexar ocorréncias da |
nviar * parecer L DIVIG e policial |
parecer DRAM ¥V N _J
DIPAT/DIRAI : . -
* atualizar REI;‘:; l;:;r;ttar;:é):(r‘.:gaa Encaminhar Receber * Informar * _Informar
registros e R EETES parecer parecer Conselho interessados
o (eTm=T =TT sindicancia (COPSIA)
h decisio aos "
= Atualizar dados
THETERTLTS Se Necessario.

Realizar
procedimentos de
acordo com deciséo

Realizar TBP

(Transferéncia de
bem patrimonial)

S Pen Unidade
Ambiente o DIPAT DIRAM
SEI FEELT L] Gestora -



7.4. Procedimento em caso de dano ou

Atualizar dados e
analisar junto ao
responsavel pela
Unidade Gestora se é
caso passivel de
ocorréncia e
averiguagao.

Comunicar o fato
ao0(a) responsavel
pela Unidade
Gestora e 8 CPGPAT

Inicio

mau funcionamento

Verificar junto a DIMAN
o procedimento a ser
realizado e necessidade
de embalar para

transporte.

r procedimento

indicado no

fluxograma posterior,
“Procedimento para
averiguacio de mau

uso”

Iniciar outro
procedimento

Atualizar dados e

providenciar entrega
o bem se

Comunicar a
CPGPAT e, se

necessario.

Atualizar dados
e providenciar
entrega do bem.

Dar ciéncia a
CPGPAT se
receber
qualquer bem.

Enviar
equipamento
de volta a
FEELT

Receber
item.

Realizal Si
nutengao
N&o

de manutengdo.

Manutengio
autorizada? Diretor(a):
m autorizar
manutengdo
no SME.

Abrir PSM

Aguardar
ransporie se
necessario.

Abrir 05
Se 0Sdo CTI

Se consertado

Acompanhar Se 0Sdo CTI
Se invidvel

Se necessita de
recurso para
manutencéo.

DIMAN: realizar
procedimentos ligados
a manutengao e emitir
necessidade de uso de

recurso caso

necessario.

DIMAN: realizar
anlise e comunicar
resultado.

Se PSM

Se consertado

Se manutengio

invidvel.
T Receber DIMAN: emiir
@ atualizar dados parecer e laudo para a baixa
P comunicar a & comunicar o
se necessario i diretor(a).
Comissio Permanente
Gestio da
7.5. Procedimento para averiguacao de mau uso
[ Nivel de Acesso Restito - hipétese legal. |
| | igacdo de Resp bilidade de
Servidor (Art.150 da Lein. 8.112/90)
Inicio Abrir processo SEI
Pequeno
7 i Valor? Encaminhar
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7.6. Procedimento para retirada de um bem da
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Gestora

FEELT
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processo com a ficha de das informagdes nos Encaminhar
registro do assentamentos processo
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7.7. Procedimento movimentagao de um bem dentro da FEELT

( - Retirar PDF da TBF no STF e inserir diretamente no SEI, sem ™
7777777777777777 -~ | digitalizar, escolhendo documento externo, nato-digital. |
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7.9. Procedimento para bens sem identificacdo de patriménio
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7.10. Transferéncia de bens para outra unidade

(TReﬁrar PDF da TBP no STP e inserir diretamente no SEI, sem ™
P e | digitalizar, escolhendo documento externo, nato-digital. |
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8. TIPOS DE INVENTARIO, MOVIMENTACAO, CONTROLE E OCORRENCIAS

O inventario deverd ser realizado pela Comissdao Permanente de Gestdo Patrimonial (CPGPAT) com o auxilio do
corresponsavel ou por pessoa indicada por este. O inventario deve ser realizado em cinco situacoes:

a. ANUAL - Destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em
31 de dezembro de cada exercicio, composto pelo inventdrio anterior e das variacées patrimoniais ocorridas durante o
exercicio.

b. INICIAL - Realizado quando da criacao de uma unidade gestora, para identificacdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade.

c. DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE - Realizado quando da mudanca do dirigente de uma unidade gestora.
d. DE EXTINCAO OU TRANSFORMACAO - Realizado quando da extin¢do ou transformac&o da unidade gestora.

e. EVENTUAL - Realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora, Comissao Permanente de
Gestao Patrimonial ou por demanda da Divisédo de Bens Mdéveis.

Ao final de qualquer inventério o relatério deverd ser encaminhado a DIPAT/UFU para atualizacao da carga patrimonial
da unidade. Exceto o eventual, os demais inventérios sao obrigatérios, de acordo com cada fato gerador, conforme
previsao da Resolucao CONDIR 02/2012 e legislagdes federais correlatas.

Movimentacao: Qualquer movimentacdao na FEELT deve ser considerada redistribuicao. Deste modo, caso ocorram,
devera ser comunicada formalmente (Processo SEI) para que a carga patrimonial de ambos os setores seja atualizada e
0s novos Termos de Corresponsabilidade sejam gerados, considerando aquele que cedeu e aguele que recebeu o(s) bem
(bens).

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo
consignatdario, sem a prévia anuéncia da equipe de gestdo do patriménio e ciéncia da Diretoria da FEELT (Instrucao
Normativa n? 205, de 08 de abril de 1988).

Controle: O controle da movimentacdo deve ser realizado pela Comissao Permanente de Gestdo do Patriménio FEELT.
Ocorréncias: O tratamento das ocorréncias deve ser realizado seguindo o procedimento definido para a ocorréncia.



9. DISPOSICOES GERAIS

Qualquer aquisicdo de bens através de convénios ou projetos deverad ser comunicada a Divisao de Patriménio/UFU, no
devido tempo, em processo administrativo composto por: Cépia do Termo de Outorga ou Contrato, relacdo dos bens com
valores e/ou cdpia das Notas Fiscais (Via SEI).

Todos os atos e fatos que envolvam os bens méveis da FEELT deverao ser registrados no SEl.
Os casos omissos serao levados ao Conselho da Faculdade de Engenharia Elétrica - CONFEELT.

Referéncia: Processo n® 23117.056802/2021-03 SEI n? 3351432
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