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

Os objetivos principais deste manual s@o padronizar procedimentos da
gestdo patrimonial e servir como material de consulta aos servidores da
Unidade, para facilitar o acesso a informagdes sobre a materia. Pretende-
se nele apresentar os principadis processos que envolvem a gestdo de bens
permanentes, ao informar seus conceitos, possiveis variacoes, descricoes
dos procedimentos e representagoes grdficas de seus fluxos, além de
disponibilizar modelos de documentos.

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

Desejamos uma boa leitural

* Isabella Ladeira Furtado - Se¢do de Patriménio

* Mateus Bastos Lopes - Superintendéncia Administrativa

Apresentacao




Conteudo

Introducgado

Recebimento

Tombamento de Material Permanente por Aquisicdo
Tombamento de Material Permanente por Comodato ou Doagdo

Controle

Empréstimo de Bem Patrimonial

Manuteng¢do Externa de Bem Patrimonial

Transferéncia Interna e Externa

Transferéncia por Aposentadoria

Transferéncia por Troca de Chefia

Uso de Bens Particulares na Escola de Enfermagem da UFMG

Destinagdo Final

Desfazimento

EEEEED

Pagina 3

Pagina 8
Pagina 11

Paginal6
Paginal9
Pagina 22
Pagina 25
Pagina 30
Pagina 33

Pagina 36

Po’gino 2



Introducao

Um material permanente ¢ um bem movel que compde o acervo
patrimonial de uma Instituicdo. Para ser permanente ele deve atender a
alguns critérios, como ter durabilidade minima de 2 (dois) anos e ndo ser
consumivel pelo proprio uso - ou seja, ao ser utilizado ele ndo perde suas
caracteristicas ou forma fisica em razdo do uso. Sdo exemplos de materiais
permanentes: eletrodomeésticos, equipamentos de informatica, simuladores
anatémicos, mobilidrios, entre outros.

Todo material permanente tem um ciclo de vida, que comeca com a sua
aquisicdo (ou incorporacgdo) e termina com a sua destinacdo final, guando
ele deixa de servir ao proposito para o qual foi adquirido. Antes de dar inicio
a esse ciclo, e preciso redlizar as seguintes reflexoes:

. Espacial
Ambiental N b -
a hipodtese de aquisicdo para

Eu preciso mesmo de um bem substituicdo de bem ja existente:
novo”? Nao ha na Instituicdo um quando o bem que eu quero for
item semelhante que possa ser comprado e entregue, onde vou colocar

revitalizado e reutilizado? Com O bem j& existente”? Terei uso para ele

a aquisicdo pretendida, estou dentro da minha sala”? Ha na Instituicdo

colaborando para a geragéo alguem interessado no bem para o gual

desnecessaria de residuos e NAdo terei mais Uso a quem eu Possa
consumo exagerado de transferi-lo? Nesse caso, a pessod

iNsuUMos Naturais? interessada tem espaco fisico para
quardd-lo?
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Feitas essas reflexdes e chegando-se a conclusdo de que a aquisicdo e de
fato necessadria, dd-se inicio ao ciclo de vida do material dentro da
Instituicdo. As etapas desse ciclo serdo descritas a seguir.

Aquisicdo  Recebimento Controle Desfazimento
COMPRA VIA TOMBAMENTO COM ZELO DO RETIRADA DO BEM
CAPITAL OU DEFINICAOC DO RESPONSAVEL, DO ACERVO
ORCAMENTO RESPONSAVEL E DO REGISTRO DE QUANDO ELE SE

LOCAL DE GUARDA MOVIMENTAGOES E TORNA INSERVIVEL
INVENTARIO ANUAL

O material € adgquirido, seja com recursos or¢amentarios, seja Com recursos
arrecadados por iniciativas de fomento (capital). Ao ser entregue na Escola
de Enfermagem, o bem e conferido pelo requisitante, a fim de verificar se
ele estd de acordo com as especificagoes esperadas.

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

Acerca da responsabilidade, ¢ importante ressaltar que, segundo a

¢ Instrugdo Normativa N° 205/88:

“Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso,
bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
material, esteja ou ndo sob sua guarda.” (ltem 10)
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Apds o recebimento, inicia-se os processos de controle. Na ocorréncia de
alguma irregularidade (desaparecimento, quebra, mal funcionamento, etc.),
serd feita uma apuracdo e, caracterizada a existéncia de responsabilidade
por ela, poderdo ser aplicadas penalidades tais como pagamento pelo
conserto do material, substituicdo por material de mesmas caracteristicas e
em funcionamento ou ainda indenizacdo em dinheiro no valor de mercado
de um produto de iguais caracteristicas (Instrugdo Normativa N° 205/88,
item 10.3).

Durante o seu tempo de vida Uutil, o bem é usado para o fim para o qual foi
planejado e sua guarda deve ser zelosa e responsdavel. Na presenga de
falhas ou queda de performance, deve-se providenciar a manutencdo.
Qualquer alteracdo sobre a localizagdo ou situacdo fisica do bem precisa ser
informada a Secdo de Patrimdnio. Anualmente deve-se realizar o inventdrio
de maneira criteriosa, revisando o material e informando a Comissdo de
Inventdrio atualizacdes de seu estado.

Todos os bens devem ser guardados com a mdaxima seguranca em locais
fechados a chave. Se, mesmo com estrategias de seguranga, o material for
furtado ou roubado, € necessdrio comunicar o fato a Diretoria e & Se¢do de
Patrimdnio imediatamente e protocolar um Boletim de Ocorréncia junto a
Policia Militar, caso haja sinais claros de atividade criminosa a despeito das
estrategios de seguranga adotadas preventivamente. Apds esses
procedimentos, a situagdo serd investigada por uma Comissdo de
Sindic@ncia instituida pela Diretoria, na qual serdo apuradas as
responsabilidades.

A seguir se apresenta um fluxo detalhado de como agir nos casos de furto,
roubo, dano ou extravio, com indicacdo do procedimento a ser adotado
pelos diferentes atores envolvidos No processo.

Pdagina S
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Fluxo do Procedimento a ser adotado nos casos de furto, roubo,

dano ou extravio de bens patrimoniados
Para uma melhor visualiza¢cdo utilize o zoom de seu aplicativo

Abrir um processo do tipo
“Patrimbnio: Gestado de Bens

Inserir a copia do
boletim de ocorréncia

Enviar o processo a

Enviar e-mail a Maéveis® no SEL i
% E Providenciar o Diretoriae No quadro “Especificacbes”, . {quando CI%D vel) ?}“ . g:r:ég::é;schﬁ
58 regisiro da Secdo de descrever a demanda (roubo Eeii R (ENEERMAGE M)
= ocorréncia policial Patrimonio, oU dano ou extravio de (modelo) informando e Fd HecdoUa
%2 s (quando cabivel). comunicando a bem). No quadro explicando sobre o Patrimdnio
28 | Inicio ocorréncia, “inferessados”, inserir guem an0 ou EAtEavIe do (ENFERMAGEM-5FT)
25 sdo os Interessados no be,
g a5 processo.
fe 4 5
&3 1 2 3
a
6.1 | Auséncia de /" Solicitar abalxa dobemno
. sistema no caso de roubo ou

responsabilidade

extravio ou confirmar a alteracao

do status no caso de dano
(recuperavel, irecuperavel ou

i y \_ antieconémico) J 8

E Abrir sindicancia para 4 >7 71

® apurar o fato b v : Apds o resutado do

a 7 'd S processo administrativo,

decidir pela aplicacdo de
: lidades oundoe
| lar e dminisir, peoa : .
HAERERINC s Rty enviara determinacao a
Indicat 3o de Secdo de Patrimdnio para
I responsabilidade L Yy ajusie no sistema.
7.2
6.2 ¥ ¥ y
Mudar o status do 9 . .
-] bem no SICPAT Realizar o ajuste das RIS P O
'g 5 para‘ndo informag fes do bem ;zﬁ::omnf;rnz
@ E inventariado” ou outro no SICPAT, conforme SICEAT. conforme
- ﬁ conforme dano e determinacdoda delerm-in et
Lo aguardar analise do Diretoria 3 il
Fim Diretoria

caso pela Diretonia

Passado o tempo de uso, o material pode se tornar inservivel. A legislagdo
(Decreto N° 9373 de 11/05/2018) prevé 4 (quatro) situacdes que
caracterizam um bem como inservivel: ) ocioso; II) antieconémico; |lI)
recuperavel; IV) irrecuperdavel.

O responsdvel de um bem potencialmente inservivel deve manter a guarda
por ele em sua sala garantindo as condigdoes minimas de seguranga e
participar do procedimento institucional de desfazimento. Nessa ocasido,
haverd uma Comiss@o especial designada para esse fim, que realizard a
avaliogcdo dos bens, a classificagdo, a sistematizagdo de informagoes e o

encaminhamento para destinagdo final, sob orientacdo da Procuradoria Fe-
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https://docs.google.com/document/d/1T3CN1hAL2h9EFiiXecgmYJEGwXnGhFz57gv3i9v8emE/edit

deral. Trata-se de um processo MiNUNCIoSO € Moroso, que demanda a
colaboragdo participativa e paciente dos guardides de bens permanentes,
visando  resultados  satisfatéorios  nos  termos da  legalidade, da
responsabilidade e da eficiéncia.

Neste manual serdo explicados a seguir os principais processos relativos ao
recebimento de bens, ao controle e ao desfazimento, com o intuito de nivelar
informagoes entre os servidores da Escola de Enfermagem. As regras se
aplicam a todos os servidores e sdo fundamentadas em legislagoes
pertinentes a materia.
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Recebimento

Tombamento de Material Permanente por Aquisi¢cao

Processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema
de controle patrimonial da Universidade e no seu balan¢o contabil. O
tombamento deve ser realizado sempre no momento em gue um

bem entra fisicamente na Instituicdo.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O fluxo comega antes mesmo de o bem chegar na Escola de Enfermagem.
Durante o processo de aquisigdo, o Agente de Compas recebe o processo
de aquisicdo no SEI (Sistema Eletrénico de Informacgdes), enviado pela
Seg¢do de Contabilidade com a Nota de Empenho. O Agente de Compras
envia a Nota ao fornecedor solicitando a entrega e faz contato com o setor
solicitante, para que seja agendada data para entrega (se possivel). Ele
envia entdo o processo do SEl ao setor solicitante e a Sec¢do de Patrimonio.
Ao recebé-lo, o solicitante confere as informagdes da Nota de Empenho e
aguarda a entrega da mercadoria. No ato do recebimento do bem, ele a
confere para se certificar que ele esteja de acordo com o que foi pedido e
em pleno funcionamento. Havendo irregularidades o solicitante aciona o
Agente de Comprar para gue seja providenciada a devolugdo, requerendo
a troca. Se a mercadoria estiver de acordo com o que foi pedido, o
solicitante anexa a Nota Fiscal no processo do SEI (como documento do
tipo externo) e inclui o formuldrio "Ateste de Material ou Servigo",
preenchido e assinado digitalmente. Nesse momento € importante
encaminhar por e-mail ao enderego spatri@enf.ufmg.br fotos nitidas do
bem, mostrando detalhes como nimero de série, marca e modelo. O solici-
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tante encaminha entdo o processo a Secdo de Patrimdnio, para que esta
realize os procedimentos de ateste de autenticidade da Nota Fiscal e
tombamento no sistema de gestdo patrimonial vigente. A Segdo de
Patrimonio insere um documento do tipo “Declara¢do” no processo do SEI,
com as informacgdes do Termo de Responsabilidade, e colhe a assinatura do
responsavel pela guarda. Paralelamente a isso, a Se¢do de Patrimdénio
emite uma plagueta com o numero gerado pelo Sistema e agenda um dia e
hordrio para afixa-la no bem tombado. Com a Declaracdo assinada, a
Secdo de Patrimdnio envia o processo a Secdo de Contabilidade, que ird
efetivar o pagamento ao fornecedor.

IMPORTANTE

As atividades formalizadoras do tombamento sdo realizadas
dentro do processo de aquisicdo no SEl, ndo sendo necessaria @
abertura de novo processo de gestdo patrimonial.

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

Nem sempre o servidor requisitoante € o usudrio final do
material. Portanto € fundamental que essa informacdo seja
esclarecida junto a Secdo de Patrimdnio, que fard os devidos
registros para responsabilizagdo pela guarda.
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Fluxo do Processo de Tombamento de Material Permanente por

Aquisicao

Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de

seu aplicativo

P 2
o
g Receber o processo de aquisicdo no
E — SEl com empenho do item. Entrar Enviar o processoa Secso de
o |€ ) el coniato com; o fameterone Patriménio (ENFERMAGEM-SPT) € 20
o \ verificar a data de entrega. Informar Setorsolicitante
b it an Setor solicitante, para que este :
% Inicio receba a mercadoria.
o
=]
<<
8 Emite uma plaqueta com 9 Receber o processo e
0 numero gerado pelo envia-lo a Secdo de
Sistema e agenda um dia Contabilidade
e horario para afixa-lano (ENFERMAGEM-SCT)
bem tombado. para pagamento. Fim
i)
: t
=]
E
®
o
] Apos conferir a documentagao do processo, fazer o
:8 tombamento por aquisicdo do bem no SICPAT.
g No processodo SEI, incluir documento do tipo
@ “Externo” e anexar o PDF daconsultada notafiscal
Enviar por e-mail 3 Segdo de 6 eletronica e o PDF do Termo de Responsabilidade
Patriménio (spatri@enf.ufmg.br) as do tombamento por aquisicdo. Criar & inciuir
fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no documento do tipo “Declaracdo” com as
Ateste (imagens nitidas, mostrando Informacdes do Termo de Responsabilidade do
modelo, marca, cor € n° de sériedo SICPAT e disponibilizar em bloco para assinatura do
bem). responsavel pela guarda do bem.
T r 3
1
1
1
= 4.1 /" Inciuir documento do tipo “Externo’no Y\ " Emiro P ORDstn A Sedantic
3 . processo do SE| e anexar o PDF da o
= ? Patriménio (ENFERMAGEM-SPT)
L SIM {mta fiscal. Incluir documento do fipo S e
‘2 E v l—h Sezcj';;‘l-:;lir?o F"?_?‘g;;:‘: ;ﬂ;f:s::ruas spatri@enf.ufmg.br, Informando o
2 o informacdes cc;nflonne a nota fiscal da encamlnhe!mentodo pteoso,
5= Receber o processo ) : : Nesse e-mail, informar quem sera
o i O item mercadoria. Salvar e assinaro :
28 do SEI. Conferir o i b ; o responsavel pela guarda
D o empenho. Receber a SR e, = Y
P t mercadoria e conferir ‘Z‘;‘:;dg 5
£g se esta de acordo | £
§ = com o pedido pedidoz 4.2 ) Assinar a Declaragdo de
‘S % Avisar para o Agente de Compras por e- tombamento & devolver o
a2 3 'y | N mail, que solicitara a troca ao — 7 processo a Segdo de
o 1 5 formecedor. Devolvida a mercadoria, 1 PatrimGnio
§ 1 NAQ segue o fluxo do quadro 3. 1 (EMFERMAGEM-SPT)
o
0 1 1
- o 1
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Recebimento

Tombamento de Material Permanente por Comodato ou
Doacgdo

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

por sua guarda na Instituigdo.
VARIAGCOES

O tombamento por comodato € o emprestimo gratuito de um bem &
Universidade, teoricamente por um prazo determinado. O tombamento por
doacdo ocorre quando ha transferéncia da propriedade de bens
permanentes para a UFMG. No primeiro caso o documento formalizador € o
Termo de Responsabilidade/Depdsito e, no sequndo, é o Termo de Doagdo.
Muitas vezes a entrada se dd emm comodato e apds o encerramento do
projeto a permanéncia do bem se dd por doagdo.

DESCRIGCAO RESUMIDA DO FLUXO - COMODATO

A aquisicdo de um bem permanente com recurso de capital de projeto,
bem como a atribuicdo de responsabilidade por esse item, sdo oficializados
pelo Termo de Responsabilidade/Depdsito da agéncia financiadora do
projeto (CAPES, FAPEMIG etc). E dever do servidor responsdvel garantir
que esse documento seja entregue pela agéncia, de modo a subsidiar que ©
processo de tombamento ocorra de acordo com a legislagdo. O responsa-
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vel, entdo, inicia um processo do tipo “Patrimbnio: Gestdo de Bens Moveis”
no Sistema Eletrénico de Informacgdo (SEl) e anexa o referido Termo ao
processo. Em seguida o responsdvel inclui um documento do tipo
"Despacho”, solicitando o tombamento em comodato. Apds assind-lo
digitalmente, o responsavel encaminha o processo a Se¢do de Patrimdnio
pelo SEl. Nesse momento € muito importante registrar fotos do bem (com
uma visdo geral dele e em detalhes mostrando marca, modelo, cor e
ndmero de série) e encaminhd-las via e-mail para spatri@enf.ufmg.br. A
Se¢do de Patriménio realiza o tombamento no sistema de gestdo
patrimonial vigente, anexa o Termo de Responsabilidade gerado pelo
sistema ao processo, inclui um documento do tipo “Declaracdo” com as
informacdes do tombamento e colhe a assinatura do responsavel pela
guarda. A Se¢do de Patrimdénio emite uma plagueta com o numero gerado
pelo Sistema e agenda um dia e hordrio com o responsavel pela guarda
para afixa-la no bem tombado.

IMPORTANTE

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

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

E fundamental que as fotos sejam nitidas e que contenham as
informacdes bdsicas que detalham as especificacdes do bem. As
fotos sdo importantes para auxiliar a Se¢cdo de Patrimdnio no
momento do registro em sistema especializado, de modo a
garantir que todas as informagoes langadas estejom conferidas e
corretas.
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Fluxo do Processo de Tombamento de Material Permanente por

Comodato

Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo

2

Receber o Termo de
Responsabilidade!/ Depdsito
_ do Gestor do Projeto (ex:
5 FUNDEP, FAPEMIG. ).

~

Iniciar um processo no SEI do
tipo “Patrimoénio: Gestdo de
Bens Mdveis”™. Anexar o Termo
de Responsabilidade /
Deposito assinado

3

Incluir um decumento do
tipo "Despacho” (modelo),
solicitando o tombamento
em comodato do(s)
bem(ns). Editar, salvar e

4

Enviar o processo a
Secdo de Patimonio
(ENFERMAGEM-SPT).

VOLTAR AO INICIO

_‘E Inicio digitalmente e a Nota Fiscal. Y, assinar eletronicamente.
g .
o Enviar por e-mail para a Segdo de Patriménio
3 i as fotos do(s) bem(ns)
- mencionado(s) no Termo de Responsabilidade do
-~ Projeto (imagens nitidas, mostr del
a marca, cor e n° de série do bem).
a
(]
@
4
10
Assinar o Devalver 0 processo
documento do a Secdo de
tipo Pafrimanio
“Declaracdo”. ’
Y Criar e incluir documento Envi 1
_ Receter o prtesso . do tipo “Declaracio’ rocen:saf; = : 2
= do SEl com as o EOkas Inimachcs oo I:es onsével Agendar uma data
'E informacdes leo do ‘Termo de I ? da d para colar a placa com
£ Realizgr = Responsabilidade” Respansabilidade” do athlilinie.y 5 ¥ depairinonio Hor
Ky e P como documento SICPAT e disponibilizar ::s";gaﬁ Sl comc
externo (PDF). i 1 Tdarint
8 comodato no SICPAT (PDF) emdbloco para assinatura digital da responsével pela
- o responsavel pela “Dedaracio” quarda
! 6 guarda do bem. eciaracao . -
@ 5
? 8
7
3 12
Concluir
processo.
Fim
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DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO - DOACAO

Um bem que € doado a Universidade deve ser tombado e incorporado ao
seu acervo patrimonial. O processo e formalizado por um Termo de Doacdo
Pessoal, em que consta todos os elementos identificadores do bem tais
como descricdo detalhada e valor de aquisicdo. O servidor responsavel pela
doacdo preenche esse documento, colhe a assinatura da Diretoria da
Unidade e gera a versdo PDF. O responsdvel, entdo, inicia um processo do
tipo “Patrimdnio: Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletrénico de
Informacgdo (SEl)., anexa o referido termo e a Nota Fiscal do material co
processo. Em seguida, inclui um documento do tipo "“Despacho”, solicitando
o tombamento por doagdo. Apds assind-lo digitalmente, o responsavel
encaminha o processo a Secdo de Patrimdnio pelo SEI Nesse momento é
muito importante registrar fotos do bem (com uma visdo geral dele e em
detalhes mostrando marca, modelo, cor e nimero de série) e encaminhd-
las via ao endereco de e-mail spatri@enf.ufmg.br. A Secdo de Patrimdnio
realiza o tombamento no sistema de gestdo patrimonial vigente, anexa o
Termo de Responsabilidade gerado pelo sistema ao processo, inclui um
documento do tipo “Declaracdo” com as informagoes do tombamento e
colhe a assinatura do responsdvel pela guarda. A Se¢do de Patrimdnio
emite uma plagueta com o numero gerado pelo Sistema e agenda um dia e
hordrio com o responsadvel pela guarda para afixd-la no bem tombado.

IMPORTANTE

Um bem emprestado em comodado pode, ao final do prazo de
seu uso, ser doado a Universidade. Mesmo nesse caso €
importante formalizar a doagcdo conforme o procedimento
apresentado.
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Fluxo do Processo de Tombamento de Material Permanente por

Doacao

Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo

NOS CASOS DE BENS DE PROJETO QUE NAO POSSUEM TERMO DE
RESPONSABILIDADE/ DEPOSITO DO GESTOR DO PROJETO (CNPq).

Responsavel pelo projeto

Iniciar um
Processo no
SEl dotipo
“Patrimanio:
Gestédo de

Bens Mdveis”.

Inserir um documento
do tipo “Externc” e
anexar documento que
comprove vinculo com
projeto e dotacdo
or¢amentaria (Termo
de Outorga ou similar)

Inserir um
documento
do tipo
‘Externo” e
anexar a
Nota Fiscal
do bem.

Inserir um
documento do tipo
“Externo™ com o
Termo de Doacéo
Pessoal em formato
PDF, editado com as
devidas informacoes
e assinado.

Enviar por e-mall para a Segiode
spatri@ent.ufmg.br)

Patriménio (.

as

fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no
Termo de Responsabilidade do Projeto
(Imagens nitidas, mostrando
modelo, marca, cor e n® de sériedo
bem).

SICPAT.

do responsavel pela
guarda do bem.

“Declaracdo’”

6 11 12
Inserir um :
documento do tipo Enviar o processo a Assinar o Devalver o
“Despacho” (modelo) Secdo de Patrimonio documento.do processo d
solicitando o (ENFERMAGEM- tipo Secdo de
tombamento do SPT). ‘Declaracao”. Patriménio.
bem.
A
9
10
7 15 13 A 4
3 Criar e incluir documento :
§ Receber o do tipo "Declaracéo” ta Agendar uma data
i processo do SEI £ COE e iforaoResida processo ao I a
E com as Incluir como Externo “Temmo di responsavel R
-E informacoes. e (PDF) documento = & pela guarda do St (;Ie patnmomq BC
= Bitiir o T Termo de Responsab_llldad_e_ _du bem para que o e-mail com o senvidor.
8 tombamento por Responsabilidade”. S d e mesmo assine
D doacéo no L P digitaimente a
o
[
(]

14

Concluir
processo.

Fim
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https://docs.google.com/document/d/1w34K7lS2ugTUkysB3HLHGwLZV5_JeFPxXYRWa_GEsBc/edit
https://docs.google.com/document/d/1OM-VtAiq1VPFX-iRatmu-9cECNxrrAN94uh0pWmjcy8/edit

Controle

Movimentac¢do de Material Permanente
Empréstimo de Bem Patrimonial

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

programado.

VARIAGCOES

O empréstimo pode ser feito para uso externo a UFMG ou para uso dentro
da UFMG. Nesses dois casos ha peguena variacdo no processo relacionada
ao preenchimento da Nota de Movimentagdo, variocdo esta que estd
representada no fluxo.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsdvel pela guarda do bem inicia um processo do tipo “Patrimdnio:
Gestdo de Bens Moéveis” no Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI) e inclui o
documento intitulado “Nota de Movimentacdo de Material Permanente”.
Apos assinalar a opcdo "Emprestimo” e preencher todas as informacoes
necessarias, o responsavel assina o documento, colhe a assinatura de
quem ira se responsabilizar pelo bem e envia o processo a Secdo de
Patriménio. A Secdo de Patrimdnio analisa as informacdes e realiza o
langamento do emprestimo no sistema de gestdo patrimonial vigente. Em
seguida, anexa a Nota de Movimentagdo gerada pelo sistema no processo
e insere uma declarac¢do, que deve ser assinada pelo servidor responsavel
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e por quem estd recebendo o bem emprestado. Apods assinatura, a Secdo

de Patrimdnio envia o processo ao responsavel pela guarda que o mantem

aberto. Assim que o bem for devolvido, no mesmo processo, o responsavel

pela guarda do bem inclui um documento do tipo "Despacho”, informando

que ocorreu a devolugdo. O processo € finaimente enviado a Secdo de

Patrimonio para atualizagcdo no sistema e conclusdo.

IMPORTANTE

Pagina 17

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

Alguns matericis do Laboratério de Enfermagem podem ser
solicitados para empréstimo para aulas externas e eventos. E
fundamental formalizar o pedido com antecedéncia minima de
48 horas, de modo a possibilitar a organizagdo do trabalho
interno. A solicitacdo € feita diretamente as técnicas do
Laboratdrio e a liberacdo ocorrerd com anuéncia expressa da
Chefia do Laboratorio, especialmente nos casos em que o bem
serd utilizado pela comunidade da UFMG ndo pertencente ao
quadro da Escola de Enfermagem.
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Fluxo do Processo de Movimentagdo de Material Permanente -

Empréstimo de Bem Patrimonial

Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo

Responsavel pela
guarda do bem

__ Bens Maveis”. Permanente’. Editar (no quadro 1,
N Mo guadro selecionar a opgdo empréstimo e
{ ; “Especificacies”, escrever estimar a data de devolugdo; no
o sobre a demanda. No quadro 2, inserir o item, o n® de

Inicio quadro ‘Interessados”, patriménio do bem & a descricao;

1 2

Iniciar processo no SEl do
tipo “Patriménio: Gestao de

Incluir documento do tipo “Mota de
Movimentacdo de Material

_insenir quem sd0 0s
interessados no processo.

no quadro 3, preencher todas as
informagdes).

CASO O BEM SAIA
PARA LOCAL EXTERNO

A UFMG: deixar 0 quadro
4 embrance) (modelo].

esse caso, Insenr documento do tipo~Despacho
{modelo), informando o local onde o bem seralevado
(endereco completo, com CEP e n® de telefone do
4] 1}, o nome d p Ipelo biment;
do bemnolocal e o motivo da saida do bem da Escola
(serd utilizado para qual finalidade?). Salvar e assinar
igi ji como idor que levara o
0 N

informacies (modelo)
Salvar e assinar
digitalmente juntamente
com o senidor que
levard o bem emprestado

UNIDADE DA UFMG:
preencher o guadro 4

ou 41
CASO O BEM SAIA -
PARA OUTRA ou

comlodasas

MNesse caso, inserr documento dﬂlipn“[)ec.]arag? o
(modelo), Informande o motivo da saida do bem da
Escola (serd utilizado para qualfinalidade?}.

4.2

10 1
h
Assinar o documento do tipo e

. - “Declaracdo” (junto com o QUAN
sEmi!aor:epFr';:ﬁr?a%aio responsavel que esta levando o DEVOLVER O
e'I;ENFERMAGEM— bem emprestado) & manter o BEM A EENF

( 3PT) processo aberto até a devolucdo UFMG
do bem.

A

12

No mesmo processo
que iniciou a retirada

do item, incluir Devolver o processo

documento do tipo a Secdode
“Despacho” Patriménio
Editar informando que o (ENFERMAGEM-
bem da Nota de SPT).

Movimentagdo XXX, foi
devolvido a Escola em
tal data (modelo). Salvar
e assinar digitaimente.

Criar & incluir documento
do tipo ‘Declaragdo”

Verificar a

Ing luir comas informagdes da solicitacéio &
o 2 Reqistrara d%:{;zlb Nota;: g:(c;g::n;agéc Enviar processo ao responsdvel pela guarda fazer o retorno
T demanda MoV ata Ao s o e bioca do bem e para o senidor que levara o bem do bem no
S E o como externo - assinatura do emprestado para que digitalmente a SICPAT.
oE SICPAT. ik “Declaragdo’. Concluir
>3 (PDF)no responsavel pela guarda
o processo do SEl. do bem e pelo senidor processo.
que levard o bem 9
6 7 emprestado. 14
8
( -
2 Vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG. TUDO ISTO DEVE ACONTECER
& | Verde: fluxo de devolucéao do bem a EE UFMG. NO MESMO PROCESSO DO SEI
4
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https://docs.google.com/document/d/1-5SHNZdR2xLzEUqMSR_5Df-O2_dxnE2SpH8PHIL4weo/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/12CA3I7sEH5EWX1i_E61kCI3R_nWM0Z6IVqK_0TE1kIA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1qbflwcMdhHHKsnyqxH96AMcP5HGKJoaGdGdc5cZ5yC8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1vVM5cL69-Agblx1e6awocyKROh9c1N53kvzj9ATzz7w/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1SrxTbF3gJRMflHal3zgRuTovZq5rq_81G1vDionmNrQ/edit?usp=sharing

Controle

Movimentac¢do de Material Permanente
Manutencdo Externa de Bem Patrimonial

Deslocamento de um bem permanente de seu local de guarda para
fora das dependéncias da Escola de Enfermagem para fins de

reparo/manutencdo, com retorno previsto programado.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsdvel pela guarda do bem inicia um processo do tipo "Patrimdnio:
Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletrénico de Informagdo (SEI) e inclui o
documento intitulado “Nota de Movimentagcdo de Material Permanente”, o
qual & inteiramente preenchido (assinalando a opg¢do “Manutencdo”) e
assinado. O responsavel inclui também um documento do tipo “Despacho”,
relatando a situacdo e informando dados da empresa que redlizard a
manutencdo. Apos assinar o documento, o responsavel envia o processo A
Secdo de Patrimoénio. A Se¢cdo de Patrimdnio realiza o lancamento da
movimentagdo para manutengdo no sistema de gestdo patrimonial vigente,
anexa a Nota de Movimentagdo gerada pelo sistema no processo, cria uma
declaracdo a ser assinada pelo servidor responsavel e devolve o processo
a ele, gue o mantém aberto ate a conclusdo da manutencdo. Para sair com
0 bem da Escola, o responsavel imprime a declaragdo e a entrega na
portaria. Assim que o bem for trazido de volta & Escola de Enfermagem, no
MesmMo processo, o responsavel inclui um documento do tipo “Despacho”,
informando a devolugcdo. O processo e finalmente enviado a Secdo de
Patrimdnio para atualizagdo da informagdo no sistema e conclusdo.
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IMPORTANTE

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

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

Na saida do bem da Escola de Enfermagem e na entrada e
importante explicar a situacdo ao profissional que estiver na
Portaria, entregando a declaragdo emitida pela Se¢do de
Patrimdnio impressa, pois a Portaria € ponto de controle do fluxo
de bens patrimoniais, por motivos de seguranga.
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Fluxo do Processo de Movimentagdo de Material Permanente -

Manuten¢ao Externa de Bem Patrimonial
Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo

1

/;niciar processo no SEl do
tipo “Patrimdnio: Gestao
de Bens Mdveis”.

2

Incluir documento do tipo ‘Nota de
Movimentac3o de Material
Permanente”. Editar (no quadro 1,
selecionar a opgdo “manutencdo” e
inserir a data estimada de

3

Inserir documento do tipo
“Despacho’, informando o nome
da empresa que realizara a
manutencdo do bem, nome do

Responsavel oficial
pela guarda do bem

a retirada do item, incluir
documento do tipo “Despacho”.
Editar informando que o bem da

MNota de Movimentagdo XXXX, foi
devolvido & Escola em tal data

(modelo). Salvar e assinar

digitaimente.

‘Declaracéo’ e
manter o processo
aberto até a

QUANDO O BEM
RETORNAR A
EENF UFMG

devolucdo do bem.
Imprimi-la e entregar
ao porteiro no
momento da saida
da EENF UFMG.

£ No quadro : e funcionario responsével pelo Enviar o processo a
[ l=p| ‘Especificaces’ escrever . devolicao; 1o qUadto ¢, bserl O recebimento do bem na empresa, Secao de Patrimonio
A4 sobre a demanda. No e, o nt cI:Ie pAInenio dobeve 2 telefone de contato, e-mail, (ENFERMAGEM-SPT).
Inicio quadro “Interessados’, descricdo; no quadro 3: preencher endereco completo (com CEP) e
inserr guem séo os todas as informacdes; deixar o n® da ordem de servico (se houver)
interessados no processo. quadro 4 em branco) (modela). da empresa (modelo). Salvar e
\\ Salvar e assinar digitalmente. assinar agit?nente_
9 11
Assinar o 10 i
documento do tipo No mesmo processo que iniciou 12

Devalver o processo a
Secdo de Patriménio
(ENFERMAGEM-
SPT).

v

y /Cl_‘iar e incluir documento do\ . sglsgtﬂai?: &
o \ bctiv aitades ) t_lgfo Decéaracjo.Ncot:wdas Enviar prqcelsso lac et o
TE Registrar a Movimentacdo™ como FROMIASUCE oE oL i FESpOaeb=g retono do
2 'E demanda no > documento externo »| Movimentacdo’ do SIGPAT > guarda do bem, para bem no
SE = ir (PDF) 16 iocesse do e disponibilizar em bloco que 0 mesmo assine ih _
wn © para assinatura do digitalmente a ; Fim
o SEL v, i . o Concluir
- 4 responsavel pela guarda do Declaracdo”. Processo
5 6 o benx J '
7 8
13
S
= | Vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG para manutengéo. TUDO ISTO ACONTECE NO
@ | Verde: fiuxo de retorno do bem a EE UFMG. MESMO PROCESSO DO SEI
|
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https://docs.google.com/document/d/1lIkJxgqOUq428IrMphXTVqqwfSFAxJ-yLKV5aXbuZiY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1Yelom1RLg5KNvB1DmMrWtMyU4RtFnWZO34BIXf71yXc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/10nUGZoJbf-BDq1sgrpL2unVReM4yjt9s88zpydTTukg/edit?usp=sharing

Controle

Movimentag¢do de Material Permanente
Transferéncia Interna e Externa

Mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagdo de um
bem permanente, guando had alteracdo no responsavel pelo local
onde o bem estd ou quando ele e deslocado de um local de guarda

para outro.

VARIACOES

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

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsdvel pela guarda do bem inicia um processo do tipo “Patrimdnio:
Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI) e inclui
o0 documento intitulado “Nota de Movimentacdo de Material Permanente”.
Apds preencher todas as informagdes (assinalando a  opcdo
“Transferéncia”), o responsdvel assina o documento e colhe a assinatura do
servidor para o qual estd sendo realizada a transferéncia. Enviado o
processo a Secdo de Patrimdnio, esta realiza o langamento da transferén-
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cia no sistema de gestdo patrimonial  vigente, anexa o Termo de
Responsabilidade gerado pelo sistema no processo e insere uma
declaragdo, que deve ser assinada pelo novo responsavel pela guarda.
Apods assinatura, a Secdo de Patrimdnio conclui o processo. Esse fluxo
serve tanto para transferéncia interna quanto externa; o que muda entre
as duas modalidades € que, no caso da externa, a Secdo de Patrimdnio da
Unidade receptora registra o “Aceite de Transferéncia” no sistema de
gestao patrimonial.

IMPORTANTE

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

No momento da negociagdo para a transferéncia, certifique-se
de que quem vai receber o bem tem de fato espaco para
guarda-lo em sua sala.
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Fluxo do Processo de Movimentagdo de Material Permanente -

Transferéncia Interna e Externa
Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo

2
1
Incluir documento do tipo “Nota 3
Iniciar processo no SEI do de Movimentagao de Material 4
sE tipo “Patriménio; Gestio P?ﬂnﬂm;l;le" 1im0€:eit_3}- Editar >
© de Bens Moveis” no quadro 1, selecionar a Disponibilizar em bloco - :
= 2 ; : 0s as assinaturas dos
© o No quadro opcéo transferéncia; no quadro para assinatura do novo ‘L:‘_‘; Sponsdveis, enviar o
- 'g “Especificacdes’, escrever 2, inserir o item, o n° de responsavel pela as cho e
T T : sobre a demanda. No patiménio do beme a guarda do bem. PIOCESS0; 2860
£S Inicio quadro ‘Interessados’, descricio; nos quadros 3 e 4, Patriménio
2o inserir quem sdo os preencher todas as \_ (ENFERMAGEM-SPT).
2= Interessados no processo. informacdes), salvar e assinar |
o« 3_ eletronicamente. | Enviar para o novo responsavel
3A—’ pela guarda do bem assinar o
| documento,
1
|
|
I
I
|
|
1
) 6 7 . 8 11
Incluir “Termao de Incluir documento do tipo | :
o
= E Registrar a Responsabilidade” “Declaracéio” e disponibilizar 1 Enn;ﬂvaor g:c’g:::v:r) Concluir
- E solicitagéo no como documento em bloco para assinatura do cla u:,da e processo.
& E SICPAT. externo (PDF) no novo responsavel pela | B gem
g processo do SEL guarda do bem. | ; y Fim
|
5 I
|
r ——————————————————————————————— -
|
|
i
: A d I
Ssinar e devolver o processo
38—'—) ao atual responsavel pela
I guarda do bem.
: — v
s5
- .g Assinar o documento Dotk ]
£v do tipo “Nota de Assinar o documento do Szg; (;; Pp;?r?:;??oa
a8 Movimentagéo de ipo “Declaracao’ (ENFERMAGEM-SPT).
s Material Permanente”.
owm
2=
zg 9 10
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https://docs.google.com/document/d/1gc9ggrAbwOsuwF7KKGYtHZuvvUKYWZ-X4Do15HnTY7g/edit?usp=sharing

Controle

Movimentac¢do de Material Permanente
Transferéncia por Aposentadoria

Mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagdo de um
bem permanente, por ocasido de aposentadoria do servidor até

entdo responsavel por ele.

VARIACOES

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

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O servidor que estd prestes a se aposentar solicita a Secdo de Patrimdnio
a emissao da listagem atualizada de todos os bens que estdo oficialmente
sob sua guarda. Esse servidor, juntamente com sua Chefia Imediata, decide
guem serd o novo responsavel pela guarda dos bens. O responsavel atual e
novo, juntos, conferem todos os bens da listagem e apuram eventuais
irreqularidades. Realizada a conferéncia conjunta, o responsdvel atual inicia
um processo do tipo “Patrimdénio: Gestdo de Bens Moveis” no Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI) e inclui o documento intitulado “Nota de
Movimentacdo de Material Permanente”. Apds preencher todas as
informacoes, o responsavel assina o documento e colhe a assinatura do no-
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VO responsavel, para o qual estd sendo realizada a transferéncia. Enviado o
processo a Secdo de Patrimdnio, esta readliza o lancamento da
transferéncia no sistema de gestdo patrimonial vigente, anexa o Termo de
Responsabilidade gerado pelo sistema no processo do SEI e cria uma
declaracdo, que deve ser assinada eletronicamente pelo novo responsavel
pela guarda. Apds assinatura e resolugdo de todas as irregularidades, o
Secdo de Patrimoénio emite um documento de “Nada Consta’, no qual é
declarada a auséncia de pendéncias na gestdo patrimonial pelo servidor
que estd prestes a se aposentar, documento que e apresentado pelo
servidor a Sec¢do de Pessoal para instrugcdo do processo de aposentadoria.
O processo pode entdo ser concluido no SEI.

IMPORTANTE

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

E fundamental que antes de redlizar a transferéncia seja feita
uma conferéncia conjunta entre o servidor que estd prestes a se
aposentar e o servidor que receberd os bens. Esse procedimento
e importante para garantir gue sejam transferidos somente os
bens em situagdo regular e para que as inconsisténcias sejam
devidomente sanadas antes da efetivacdo da movimentagdo.
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. O acervo de bens sob guarda do servidor que ird se aposentar
pode ser distribuido a mais de um servidor, se a Chefia Imediata
assim decidir ou estiver de acordo. Nesse caso todas as
transferéncias podem ser readlizadas no mesmo processo do
SEL

. A efetivagcdo da transferéncia de bens antes da aposentadoria &
garantia de que o servidor terd sanado essa pendéncia antes de
iniciar o usufruto do seu beneficio. Evita-se, assim, que ele seja
convocado para apuracdo de eventuadis inconsisténcias
patrimoniais e conseqguente responsabilizacdo com aplicagdo de
penalidades.

Para se aposentar, o servidor devera
providenciar o NADA CONSTA na Sec¢do de
Patriménio - documento informando que nao
hd bens sob sua responsabilidade. O
documento serad inserido pelo servidor no
processo de aposentadoria para que a Sec¢do
de Pessoal dé andamento ao processo. Em
sintese, o caminho a seguir é o seguinte:
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VERIFICAR COM A
SUA CHEFIA QUEM
SERA O NOVO
RESPONSAVEL PELA
GUARDA DOS BENS

ENTRAR EM CONTATO
COM A SECAO DE
PATRIMONIO,
SOLICITANDO A
"RELACAO DE BENS
PARA INVENTARIO”

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

PROCEDIMENTO PARA OBTENCAO DO
NADA CONSTA PARA APOSENT

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

ABRIR PROCESSO
NO SEI, CONFORME
O FLUXO DE
TRANFERENCIA DE
BENS DEVIDO A
APOSENTADORIA

SERVIDOR QUE IRA
SE APOSENTAR
INSERE O “NADA

CONSTA" NO
PROCESSO DE
APOSENTADORIA
NO SEI

DORIA
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Fluxo do Processo de Movimentagdo de Material Permanente -

Transferéncia por Aposentadoria
Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom d

e seu aplicativo

VOLTAR AO INICIO

Apés a conferénclados >
bens. iniciar no SEI Ineluir :iucu menlu‘du
Conferira ||sl|zra.§ de processo do lit%o h?:mﬁ::::sh: X
= Solicitar a lista de bens que serdo “Patriménio: Gestdo de ; o
T E | . bens para inventanio transferidos Bens Moveis" aposentadoria e Disponipllizar em
2a . solicitando a bloco para assinatura
wo |4 pore-mail a Secdo de JUNTAMENTE No quadro transterdnsia de do novo responsavel
=75 | & Patriménio COM O NOVO ‘Especificacdes”, escrever respansabilidade dos peta guarea do bem
%3 | Inicio (spatri@ent ufmg.br) RESPONSAVEL sobre a demanda. No bens (modelo). Editar, '
e c PELA GUARDA quadro ‘Interessados”, S e
S 3 inserir quem sdo os eletronicamente.
2w il interessados No processo.
14 3_ | Sl S s s e 5A—> Enviar ao novo responsavel
———————————————————————————————— pela guarda do bem assinar o
| :
documento,
| | Apos assinaturas dos responsaveis, ]
| | 6 enviar o processo a Secdo de Patrimonio
| | (ENFERMAGEM-SPT). J
L i
- .
| |
I |
| |
| I
1 I 8 9
| |
a E | | Incluir "Relacao de
o8 I i Registrar a Bens para Inventario” Enviar processo ao
g E solicitacéo no como documento novo responsdvel pela
o g | | R
P @ | I SICPAT. externo (PDF) no guarda dos bens.
R ; I processo do SEI.
| |
| |
| |
I I
| |
1 1
| |
| |
| I
& I I h 4
Ts Conferira fistad 1
> 8 onferir a lista de
% o bens que serdo 4 Receber o
&9 transferidos i documento,
28 JUNTAMENTE Assinar o documento do 10 conferir e concluir
o= COM O ATUAL tipo “Despacho”. processo.
om RESPONSAVEL Fim
é = PELA GUARDA o
n. I
2A Assinar e devolver 0 processo
5 B — para o atual responsavel pela
guarda do bem.
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Controle

Movimentacdo de Material Permanente
Transferéncia por Troca de Chefia

Mudanga de responsabilidade pela guarda e conservagdo de um
bem permanente por ocasido de troca de chefias de setores

académicos ou administrativos.
VARIAGCOES

Ndo hd variagoes, pois a troca de chefia € sempre um procedimento
interno de gestdo. Portanto serd sempre na modalidade transferéncia
interna.

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

O responsdvel pela guarda do bem inicia um processo do tipo “Patrimdnio:
Gestdo de Bens Moveis" no Sistema Eletrénico de Informagdo (SEl) e inclui o
documento intitulado “Nota de Movimentacdo de Material Permanente”.
Apos preencher todas as informagoes, o responsavel assina o documento e
colhe a assinatura do novo chefe eleito, para o qual estd sendo realizada a
transferéncia. Enviado o processo a Secdo de Patrimdnio, esta realiza o
langamento da transferéncia no sistema de gestdo patrimonial vigente,
anexa o novo Termo de Responsabilidade gerado pelo sistema ao processo
do SEl e cria uma declaracdo, que deve ser assinada eletronicamente pelo
novo responsavel pela guarda. Apds assinatura, a Segdo de Patrimdnio
conclui o processo.
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IMPORTANTE

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

O ideal € que antes de readlizar a transferéncia seja feita uma
conferéncia conjunta entre o chefe que estd finalizando seu
mandato e o novo chefe. Esse procedimento € importante para
garantir que sejam transferidos somente os bens em situagdo
regular e para que as inconsisténcias sejam devidamente
sanadas antes da efetivagdo da movimentacado.
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Fluxo do Processo de Movimentagdo de Material Permanente -

Transferéncia por Troca de Chefia
Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo
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Controle

Uso de Bens Particulares na Escola de Enfermagem da
UFMG

Uso de bens particulares nas dependéncias da Escola de
Enfermagem. Sdo bens que poderiom ser confundidos como
patrimoniados, Mmas gue Ndo sdo0 e NAo serdo incorporados ao

acervo patrimonial da Unidade.
DESCRIQAO RESUMIDA DO FLUXO

Antes da entrada do bem que serd utilizado em cardter relativamente
permanente na Escola, o responsavel por ele inicia um processo do tipo
"Patriménio: Gestdo de Bens Moveis” no Sistema Eletronico de Informacdo
(SEl) e inclui um documento do tipo “Despacho”, detalhando informagoes
sobre ele (natureza do objeto, modelo, marca, cor, nimero de série etc.).
Apos assinar o documento digitalmente, o responsdvel encaminha o
processo a Secdo de Patriménio pelo SEIL Nesse momento é muito
importante registrar fotos do bem (com uma visGo geral dele e em
detalhes, mostrando marca, modelo, cor e nimero de série) e encaminhar
via e-mail para spatri@enf.ufmgbr. A Secdo de Patrimonio inclui um
documento do tipo "“Despacho” informando ter ciéncia da entrada do bem
na Escola. O responsavel recebe o processo de volta e imprime o despacho
da Secdo de Patrimdnio. No momento da entrada na Escola com o bem, o
documento impresso € entregue a Portaria. Quando o bem for retirado da
Escola, no mesmo processo, o responsavel por ele inclui um documento do
tipo “Despacho’, informando a retirada. O processo € enviado a Secdo de
Patrimdnio, que declara ciéncia da retirada em documento de “Despacho” e
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devolve o processo ao responsavel. Com esse documento impresso e
apresentado a Portaria, o bem pode ser retirado da Escola. O responsavel
encerra o processo no SEl.

IMPORTANTE

Esse controle € importante, porque os bens particulares podem
ser faciimente confundidos com bens patrimoniados. Se & de
responsabilidade da Universidade realizar controle criterioso de
seu patrimoénio, sob pena de responsabilizacdo em casos de
irreqularidades, o controle dos bens particulares € o que
resquarda o responsavel pelo bem, deixando claro que a
movimentagdo estd regular, por se tratar de bem que lhe
pertence.

O controle de entrada e saida de bens patrimoniados e realizado
na Portaria, que tem autorizacdo para solicitar esclarecimentos a
guem passa portando equipamentos e mobilidrios, por motivos
de seguranga. No caso de uso de bens particulares, a
apresentacdo do documento de ciéncia nos momentos de sua
entrada e saida resguarda o trabalhador da  Portaria,
formalizando que aqguele bem ndo pertence ao patrimdénio da
Escola de Enfermagem e assegurando que o proprietdrio tenha
livre passagem.

E muito importante que o responsdvel pelo bem particular
utilizado regularmente na Unidade declare todo ano a existéncia
desses bens na Escola, em formuldrio apropriado, na ocasido do
inventdrio anual conduzido por comissdo especial.
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Fluxo do Processo de Uso de Bens Particulares na Escola de
Enfermagem da UFMG

Para uma melhor visualizagdo utilize o zoom de seu aplicativo
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10.

Desfazimento

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

VARIAGCOES

O processo de desfazimento € Unico e ndo ha variagdes para a destinagcdo
final de bens patrimoniados. Verifica-se variagdo na motivacdo para
desfazimento (bens inserviveis, reversdo de tombamento por comodato e
erros de tombamento) e na modalidade de destinacdo final (venda,
permuta, doacdo ou descarte).

DESCRICAO RESUMIDA DO FLUXO

Uma Comissdo instituida pela Diretoria da Unidade Gestora realiza o
levantamento dos bens candidatos ao desfazimento, juntos aos
responsaveis pela guarda. Nesse momento, cada servidor avalia os bens
sob sua responsabilidade e elenca quais deles serdo inclusos No processo
de desfazimento. A Comissdo avalia o material e o classifica; quando houver
espaco fisico para essa finalidade, o material é recolhido e reunido em local
protegido e centralizado para esse fim. Realizadas as andlises, a Comissdo
indica a Diretoria as sugestdes de encaminhamentos, que encaminha o
processo a Procuradoria Federal para avaliacdo juridica. Definidos os
encaminhamentos a luz da legislagdo pertinente, a destinagdo final e
efetivada pela Comissdo e a baixa no sistema de gestdo patrimonial
vigente sdo realizadas pela Se¢do de Patrimdnio.
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IMPORTANTE

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

E importante particioar do processo quando ele for instaurado,
visto que ele e longo e moroso, podendo levar anos até a

realizacdo de uma nova edicdo.
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