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RESUMO

O controle patrimonial na Administracio Publica vai além de meros procedimentos
burocraticos. Ele se configura como um pilar fundamental para a gestdo eficiente dos bens
publicos, norteado por principios basilares e pelo compromisso com o interesse publico. Na
forma direta, o controle patrimonial se manifesta na utilizagdo dos bens publicos para a
prestacdo de servigos essenciais a sociedade. Ja na forma indireta, o controle patrimonial se
traduz na gestao dos recursos publicos de forma a promover o interesse publico, mesmo que
ndo haja uma relagdo imediata com a prestacdo de servicos. A gestdo patrimonial ¢ um
processo meticuloso que visa proteger e valorizar os bens de uma entidade seja ela publica ou
privada. A gestdo patrimonial vai além do simples registro e controle de bens. Ela ¢ uma
ferramenta estratégica que garante a preservacao, valorizagao e otimiza¢ao do patrimonio da
entidade, contribuindo para sua sustentabilidade e crescimento a longo prazo. Em resposta a
essa necessidade, este estudo propde um modelo abrangente de Gestdo Patrimonial para os
Bens Moveis da UFCG. Esta pesquisa, de natureza qualitativa e aplicada, utilizou o método
indutivo para descrever o objeto de estudo. Através da coleta e analise de dados, buscou-se
compreender a realidade em questdo e gerar conhecimento que possa ser aplicado na pratica.
A pesquisa baseou-se em dois métodos de coleta de dados: pesquisa de campo e analise
documental. A analise dos resultados da pesquisa demonstra a necessidade urgente de
aprimorar a gestdo patrimonial do 6rgdo. Através da implementacdo de medidas como a
realizagdo do inventdrio, a capacita¢do da equipe, a criacdo de processos de desfazimento de
bens e a modernizagdo dos sistemas, a instituigdo podera melhorar seus recursos, reduzir
custos e garantir a utilizagdo eficiente do patrimdénio publico. Com base em uma analise
profunda, foi criado um modelo inovador para otimizar a gestdo patrimonial dos bens moéveis
da Universidade Federal de Campina Grande (UFCGQG). Esse modelo visa orientar a equipe de
forma abrangente, garantindo que suas atividades estejam em total conformidade com a
legislagao vigente. Uma proposta de gestao patrimonial bem elaborada pode trazer inimeros
beneficios para a Universidade Federal de Campina Grande (UFCG). A implementacdo de
uma proposta de gestdo patrimonial na UFCG pode trazer diversos beneficios, desde a
otimizacdo dos recursos até a melhoria da eficiéncia operacional e o cumprimento das normas
legais. Ao investir em uma gestdo patrimonial eficiente, a UFCG estara demonstrando seu
compromisso com a transparéncia, a eficiéncia e a sustentabilidade.

Palavras-chave: Desfazimento. Patrimonio. Bens moveis. Sustentabilidade.



ABSTRACT

Asset management in the Public Administration goes beyond mere bureaucratic procedures. It
is a fundamental pillar for the efficient management of public assets, guided by basic
principles and a commitment to the public interest. Directly, asset management is manifested
in the use of public assets to provide essential services to society. Indirectly, asset
management translates into the management of public resources in a way that promotes the
public interest, even if there is no immediate relationship with the provision of services. Asset
management is a meticulous process aimed at protecting and enhancing the assets of an entity,
whether public or private. It goes beyond the simple registration and control of assets. It is a
strategic tool that guarantees the preservation, appreciation, and optimization of the entity's
assets, contributing to its sustainability and long-term growth. In response to this need, this
study proposes a comprehensive Asset Management Model for the Movable Assets of UFCG.
This qualitative and applied research used the inductive method to describe the object of
study. Through data collection and analysis, it sought to understand the reality in question and
generate knowledge that can be applied in practice. The research was based on two data
collection methods: field research and document analysis. The analysis of the research results
demonstrates the urgent need to improve the institution's asset management. Through the
implementation of measures such as inventory, staff training, the creation of asset disposal
processes, and the modernization of systems, the institution can improve its resources, reduce
costs, and ensure the efficient use of public assets. Based on a thorough analysis, an
innovative model was created to optimize the asset management of the movable assets of the
Federal University of Campina Grande (UFCG). This model aims to provide comprehensive
guidance to the team, ensuring that their activities are in full compliance with current
legislation. A well-developed asset management proposal can bring numerous benefits to the
Federal University of Campina Grande (UFCG). The implementation of an asset management
proposal at UFCG can bring various benefits, from resource optimization to improved
operational efficiency and compliance with legal standards. By investing in efficient asset
management, UFCG will be demonstrating its commitment to transparency, efficiency, and
sustainability.

Keywords: Undoing. Patrimony. Movable. Sustainability.
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1 INTRODUCAO

A Administragdo Publica obtém bens permanentes (moveis, equipamentos, veiculos,
etc.) que sdo empregados na operacionalizacdo de suas atividades e até mesmo na execucao
de servicos destinados a populacdo. Com o passar do tempo, e principalmente pelo uso e
depreciagdo, os bens passam a se tornar inserviveis para a gestdo do o6rgdo detentor. De
acordo com o Decreto 9.373/2018, os bens inserviveis sdo classificados como ociosos,
recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis. Uma vez que os bens passam a usar essa
nomenclatura, eles perdem sua finalidade de utilizacdo e, deste modo, estes bens devem ser
excluidos do sistema patrimonial da institui¢do possuidora, realizando assim o desfazimento
desses bens.

A gestdo patrimonial na administragdo publica tem o objetivo de organizar os valores
referentes a utilizacdo de materiais e a aplicagdio de praticas hodiernas para a
operacionalizacdo ¢ o emprego nas diversas atividades imprescindiveis & manutengdo e o
eficiente funcionamento das estruturas organizacionais (Souza, 2022).

O é&xito nos controles relativos a gestdo patrimonial ¢ crucial para auxiliar a
administracdo com informacdes para a instauracao da politica de renovacao de bens. Além do
mais, o controle patrimonial também contribui para o processo de tomada de decisdo e o
processo de seguranca patrimonial.

A gestdao patrimonial exercida pelas institui¢des publicas vem obtendo uma evolugao
consideravel com o aprimoramento de metodologias referentes as fungdes patrimoniais. A
jun¢do das tecnologias da informag¢do e comunicagdo contribuiram com as atividades e a
insercdo dos setores circundados no método de controle, juntamente com a ampliagdo das
capacitagdoes para profissionais desta area e exigéncia de prestacdo de contas aos 6rgaos
fiscalizadores, que ratificou a relevancia do tema, como mostram Bernardes et al (2021).

Diante desse contexto, ¢ importante estudar o modelo de gestdo patrimonial que vem
sendo aplicado na Universidade Federal de Campina Grande — UFCG, nos sete Campi, a fim
de aprimorar ou at¢ mesmo desenvolver um novo modelo de gestdo dos bens moveis da
institui¢do e colaborar academicamente para uma discussdo mais incrementada sobre o
gerenciamento patrimonial da instituigao.

Portanto, este estudo tem como proposta elaborar um modelo de Gestdo Patrimonial

para os Bens Moveis da UFCG, em busca de uma melhor prestacdo dos servigos com



qualidade e controle dos recursos publicos amparados pela legislagdo pertinente ao tema em
discussao.

A pesquisa estd predisposta em 5 segdes, além desta introdugdo que apresenta o
problema de pesquisa, indica os objetivos e a significancia da pesquisa. Na secdo 2, se
encontra o referencial tedrico que fundamentou a anélise dos resultados. Na se¢do 3, destinada
a metodologia, sdo divulgados os métodos de abordagem e de procedimentos, as estratégias
de pesquisa, o objeto de estudo e sujeitos da pesquisa, além dos procedimentos de coleta e
analise dos dados. A secdo 4, direcionada aos resultados, abrange os resultados e discussoes.
Logo apos, ¢ apresentado o Relatorio Técnico que inclui o modelo de gestdo patrimonial. Por
fim, as consideracdes finais com as principais conclusdes da pesquisa e sugestdes de

pesquisas futuras.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

A gestdo patrimonial ¢ uma ferramenta importante para as Entidades Publicas,
podendo ser compreendido como um método estruturado, fundamentado em bons conceitos,
bons instrumentos e boas praticas em busca da melhoria de uma organizagdo. O controle
patrimonial corresponde as fases de todo o processo de aquisicdo de bens até o fim de sua
vida util com o seu desfazimento. O setor publico deve alinhar-se aos desafios de administrar
0 patrimdnio publico, cumprindo com os quesitos basicos de registro de bens, preservacgao,
incremento e até mesmo o seu desfazimento (Matias, 2015).

O controle patrimonial permanente refere-se ao formato como as instituicdes publicas
controlam seus bens moéveis, desde a aquisi¢do, divisdo, partilha e sua fase final, denominada
como desfazimento dos bens. Os bens modveis ou materiais permanentes sao itens
fundamentais para a execugdo das atividades dos orgdos publicos ou privados e por isso a
gestdo do patriménio auxiliard no alcance dos resultados organizacionais. Estes bens sao
aqueles que possuem utilidade acima de dois anos, com caracteristicas de durabilidade,
vulnerabilidade, perecibilidade, incorporabilidade e transitabilidade, de acordo com a Portaria
n° 448/2002 emitida pela Secretaria de Tesouro Nacional.

Pode-se entender que a gestdo patrimonial na Administragdo Publica engloba mais
funcdes e ndo se limita apenas a atribuicdo de acolher, guardar e entregar bens moveis nos

orgaos publicos.



Portanto, avaliando a importancia do gerenciamento patrimonial das Institui¢des
Publicas, o presente estudo se dispde a responder a seguinte questdo: em que medida o
modelo de Gestdao Patrimonial dos bens moéveis da UFCG permite o adequado controle

patrimonial, desfazimento e sustentabilidade?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo geral

e Elaborar um modelo de Gestao Patrimonial para os Bens Moveis da UFCG.

1.2.2 Objetivos especificos

e Descrever o sistema atual da Gestdo Patrimonial de bens moéveis na UFCG,
relacionando ao Sistema de Patrimdnio — SapWeb e a metodologia referente as tarefas
de recepcdo, registro e tombamento, controle e movimentagdo, inventdrio e
desfazimento de bens;

o Identificar modelos de gestdo patrimonial de referéncia; e

e Elaborar uma proposta de modelo de gestdo patrimonial dos bens moveis para a

UFCG.

1.3 JUSTIFICATIVA TEORICA

A proposi¢do de colaborar para o aprimoramento da gestdo patrimonial dos bens
moveis da UFCG surgiu a partir do ingresso desta pesquisadora no setor patrimonial do
Centro de Desenvolvimento Sustentavel do Semiarido - CDSA, onde observou o volume de
bens que se encontram em estado obsoleto armazenados em uma sala e necessitou entender
todo o tramite do setor. Foram localizadas diversas dificuldades nos processos, seja pela
auséncia de um controle qualificado e de rotinas administrativas padronizadas ou pela falta de

cuidado com o bem publico.



O governo federal utiliza métodos de fiscalizagdo mais intensos e controldveis, em
busca de transparecer suas atividades quando se refere a utilizagdo de recursos publicos.
Portanto, ¢ essencial melhorar a forma como ¢ administrado o patrimonio dessa instituicao.

Num cenario onde os recursos publicos sdo insuficientes, ¢ importante debater o modo
como ¢ realizada a gestdo patrimonial nas institui¢des publicas. Os recursos utilizados para se
comprar bens moveis como computadores, mesas, projetores, armarios € outros equipamentos
sdo bastante relevantes. A busca de um controle eficiente do patrimonio dessas organizagdes
renova a busca da missdo organizacional de uma universidade que € o ensino, a pesquisa ¢ a
extensdo, contribuindo ndo sé para a UFCG, mas também para qualquer entidade publica ou
até mesmo privada.

A gestdao patrimonial deve estar voltada aos principios basicos da Administragdo
Publica - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia - que estdo
presentes no artigo 37 da Constituicao Federal de 1988 e adequar o modelo que as instituigdes
administrativas devem acompanhar.

Enfim, a pesquisa fundamenta-se na ideia de se aprimorar os estudos equivalentes a
esta area publica, a gestao patrimonial, contribuindo para a tematica. Bem como pode orientar
os usuarios dos bens patrimoniais moveis no que diz respeito a legislacdo e aos métodos que

devem apresentar perante aos bens que se encontram dentro e fora da institui¢ao.

1.4 RELEVANCIA PRATICA

De acordo com o Relatdrio Preliminar de Auditoria Interna n® 04/2019, A¢do n°® 11 —
Avaliagao dos controles internos e gestdo do Setor de Patrimonio foram constatados varios
problemas no campus da UFCG em Campina Grande, como a questdo da realizacdo de
inventario anual, o desfazimento de bens em desuso/inserviveis, a auséncia de local especifico
para guarda e armazenamento de bens desuso/inserviveis, o numero de veiculos inserviveis, a
auséncia de extintores nos locais de armazenamento de bens desuso/inserviveis, o controle
dos termos de transferéncia e responsabilidade (lotagdo de servidores em outros locais), a
relacdo de bens guardados e tempo de estoque e a deficiéncia no planejamento de compras.

No Plano de Logistica Sustentavel (PLS) da Universidade Federal de Campina Grande
(UFCG) 2020 - 2024 foi identificado que o campus de Sousa—PB possui um local inseguro
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para depdsito de bens inserviveis, ja para os demais campus esta caréncia ndo foi identificada.

Diante destas dificuldades apontadas, fica evidente a falta de rotina e padroniza¢do no
setor patrimonial, deixando claro que uma boa gestao patrimonial poderd sanar ou diminuir
estes problemas.

De acordo com o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) da Universidade Federal de
Campina Grande (UFCG) 2020 - 2024, pretende-se elaborar um procedimento operacional
padronizado para o desfazimento de bens inserviveis.

O presente estudo podera ajudar a identificar solu¢des que resolvam estas dificuldades
citadas no PLS da UFCG, uma vez que serd tratado do tema em questdo. Também pode
colaborar para os usuarios dos bens moveis ao se mencionar a legislagdo e procedimentos

pertinentes a gestao patrimonial.



2 REFERENCIAL TEORICO

O presente capitulo trata de conceitos teoricos e interligacdo a respeito de temas
consideraveis, como: patrimdnio publico federal; gestdo patrimonial; desfazimento de bens e

legislagdo; e estudos correlatos.

2.1 GESTAO PATRIMONIAL NAS INSTITUICOES PUBLICAS

A gestdo patrimonial nas institui¢des publicas vem conquistando avangos e melhorias
no que tange as metodologias operacionais das funcdes patrimoniais, destacando os
investimentos nas areas de informag¢do e comunicacdo e capacitacdo de servidores,
possibilitando uma melhor interagdo nos setores de controle patrimonial. (Fernandes e
Monteiro, 2019).

De acordo com Fenili (2016), para entender as orientagdes da gestdo patrimonial ¢é
importante conhecer um conjunto de conceitos referentes ao material permanente, descrito no

Quadro 1 abaixo.

Quadro 1 — Conceitos utilizados na Gestao Patrimonial

~ CARGA A REGISTRO
INSTALACOES PATRIMONIAL TRANSFERENCIA PATRIMONIAL
Defini¢ao
minuciosa do
material

permanente, ao
qual se dispde um
Circulacao de material entre | c6digo numérico
unidades administrativas e sequencial com
troca de responsabilidade. informagdes
imprescindiveis ao
seu
reconhecimento,
localizacdo e carga
patrimonial.

Conjunto de bens
permanentes sob a
Relacionadas ao | responsabilidade do
bem imével. titular de uma
unidade
administrativa.

Fonte: Fenili (2016)

Anteriormente, o Decreto n°® 99.658/1990 ja classificava e conceituava os bens

inserviveis como ocioso, recuperavel, antieconomico e irrecuperavel, dependendo de suas
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condig¢des de usabilidade, de acordo com o quadro 2:

Quadro 2 — Classificag¢ao dos bens inserviveis

REGULAR | OCIOSO | RECUPERAVEL | ANTIECONOMICO | IRRECUPERAVEL
Quando
estiver em Quando
5 embora
perfeitas em Quando
condigdes erfeitas Quando o custo de Quando sua economicamente
de uso, c%ndi oes sua recuperago manutengio for inconveniente sua
funcioname de u(;o niio ultrapassar onerosa, ou seu recuperacao, ou nao
nto e o > | cinquenta por cento | rendimento precario, mF; S Gu dér ser
aproveitame | . de seu valor de ndo justificando sua utilizadop ara o fim a
nto pela sendo mercado utilizagdo; que sepdestina
gonsde, | sproeia
do.
carga.

Fonte: Decreto n° 99.658/1990 (Revogado pelo Decreto n® 9.373, de 2018)

Souza (2022) argumentou que, diante das dificuldades encontradas no servigo publico,
¢ possivel aperfeicoar a gestdo patrimonial centralizando e padronizando as rotinas
administrativas para contingéncia de despesas. As vantagens de utilizar essa estratégia seria a
economia em grande proporc¢do, a impessoalidade e a sistematizagdo das compras de bens
permanentes, otimizando a aplicagdo de recursos e controles patrimoniais.

Figueiredo (2015) ressalta que as instituigdes publicas ou privadas, para atingirem seus
objetivos, precisam utilizar alguns recursos patrimoniais, tanto moveis como iméveis, ndo se
esquecendo de outros recursos como materiais, humanos, tecnoldégicos e financeiros, sempre
em busca da eficiéncia.

Pozo (2016) enfatiza que os recursos patrimoniais sdo fundamentais para que qualquer
orgdo possa elaborar e oferecer os produtos ou servigos que atenderdo a sua reivindicagao.
Ressalta-se que ¢ importante uma adequagdo capacitada e boa manuten¢do dos bens
patrimoniais para a organizagao ter €xito.

De acordo com Reis (2018), as fungdes do controle patrimonial sdo elencadas nas
seguintes fases: Registro, Tombamento, Incorpora¢do, Guarda, Controle, Movimentagao,
Preservacdo, Baixa e Inventario. Dessa forma, podemos entender a administragao patrimonial
como um conjunto de parametros com a finalidade da restauragdo da unidade e idoneidade

dos registros relativos aos bens pertinentes a um 6rgao publico.




Robles (2016) salienta que a gestdo dos recursos patrimoniais abrange o registro e
controle de todos os bens da organizagao, sendo categorizados e codificados por numeragao.

Essa codificacdo auxiliard na gestao e controle dos inventarios.

2.1.1 Desfazimento de bens e a legislacdo

O desfazimento de bens abrange todo o processo de retirada de um bem do conjunto
patrimonial de uma instituicdo, sendo regida por legislacdo vigente e autorizada pela
autoridade méaxima. Para a realizacdo deste desfazimento ¢ preciso existir uma comissdo para
dar seguimento a esta fase. (Reis, 2018).

Para que ocorra o desfazimento de bens publicos, ¢ preciso seguir alguns preceitos
legais que se encontram ativos no cenario da administracao publica. Estes bens devem ter
caracteristicas minimas que se refiram as condi¢des de ociosidade e inservibilidade.

Teixeira, Kesseler e Lorenzi Jr (2018) definiram materiais e as categorias de
transferéncia de desfazimento dos bens publicos, correspondentes a transferéncia, a cessao, a
alienacdo (onde se enquadra a doacdo de bens publicos), além de outras medidas de
desfazimento. A melhor categoria deve ser aquela que traga mais vantagens para a
Administragdo Publica.

Entretanto, pode-se definir que a exclusdo de um bem acontece com a sua remogao
contabil do conjunto patrimonial de uma institui¢do, deixando de fazer parte do ativo
imobilizado da organizagdo. Os bens inserviveis sao aqueles que ndo tém mais utilidade para

o ente publico, mas que poderdo ser repassados para as entidades particulares.

2.2 PATRIMONIO PUBLICO FEDERAL

Na tematica da contabilidade, o patriménio das institui¢cdes, tanto publicas ou
privadas, abrange o agrupamento de seus bens, direitos e obrigacdes, mensurado em moeda
corrente, designado a realizacao de suas atividades (Matias, 2015).

Segundo Matias (2015), o patriménio empregado a Administragdo Publica condiz com
todos os equipamentos/bens de que usufrui o Estado para o cumprimento das politicas

delineadas pelo Governo, com o fim de atender as necessidades da comunidade.



De acordo com a Lei n° 4320/1964, o patrimdénio publico deve estar registrado
minuciosamente indicando suas caracteristicas, localizacdo e agentes responsaveis por sua
guarda e administragdo. Na Constitui¢do Federal 1988, a pessoa fisica ou juridica que tenha
posse de algum bem publico devera realizar prestagcdo de contas.

A NBC T 16.2 do Conselho Federal de Contabilidade (CFC) explica o termo
Patriménio Publico como agrupamento de direitos e bens, onde o setor publico os obtém,
mantém e os utiliza para executar suas atividades, seja prestando servigo a sociedade ou
explorando economicamente.

O Codigo Civil Brasileiro (2002) descreve bens publicos como aqueles que pertencem
a administragdo federal, estadual, territorial ou municipal, inclusive os de suas autarquias, os
bens de uso geral ou at¢ mesmo especial e os demais bens particulares que pertengam a
qualquer pessoa.

Do mesmo modo, compreende-se Patrimonio Publico como os bens inerentes a
Administragdo Publica direta e indireta, que deve ser administrado de modo eficiente, eficaz e
principalmente transparente, considerando os principios constitucionais. Nesta perspectiva, a
pessoa responsavel pelo patrimoénio deve protegé-lo e defendé-lo, realizando o cadastro de
todos os bens adquiridos pela instituigdo e efetivando o inventério anual. (Viecelli; Markoski,
2013).

Conforme estes mesmos autores (Viecelli; Markoski, 2013), os sistemas patrimoniais
consistem em importantes instrumentos de gestdo e controle das entidades publicas, que
ajudam nas taticas gerenciais dos responsaveis pela inser¢do de dados nesse sistema.
Entretanto, deve salientar que estes bens pertencem a coletividade, ndo tendo donos
especificos, uma vez que os servidores sdo encarregados de cuidar e zelar pelos equipamentos
e materiais.

Patrimonio pode ser qualificado como um agrupamento de bens, valores, direitos e
obrigagdes de uma entidade publica ou privada. Gerenciar o patrimonio denota controlar
direitos e obrigagdes. Bens patrimoniais podem ser conceituados como instalagdes, prédios,
terrenos, equipamentos e veiculos das organizagdes. (Kummer, 2011).

Quanto ao conceito de bens, compreende-se como objetos capazes de atender as
necessidades humanas e que possuem valor financeiro, podendo ser considerados como bens
de consumo e bens permanentes e que sdo partilhados por toda a sociedade. Os bens publicos

tém funcao utilitaria com o intuito de satisfazer a necessidade humana.



Rabello et al (2020) consideram os bens em duas classificagdes: bens de consumo,
aqueles com vida util reduzida, tendo utilidade de até¢ dois anos; e bens permanentes, com
durabilidade acima de dois anos e ndo perdem seus atributos facilmente durante sua
utilizagao.

O presente trabalho se concentrard nos bens moveis que compdem o patrimdnio de
uma instituicdo e que podem ser contabilizados, mensurados e inventariados. Estes bens
possuem um quantitativo e valores considerados altos, que precisam de uma gestao cautelosa,
ja que sdo considerados de facil mutabilidade. Esses dados devem ser transmitidos ao setor

responsavel pela inspecdo dos bens, o setor patrimonial.

2.3 ESTUDOS CORRELATOS

Diversos trabalhos t€ém sido elaborados sobre a teméatica Gestdo Patrimonial, processo
de colaboragdo para os gestores nos processos de tomadas de decisdes e planejamento,
evitando, assim, aplicagcdo de recursos desnecessarios ou acima do esperado.

Matias (2015) analisou o processo de gestdo patrimonial dos bens permanentes méveis
da Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN e conseguiu identificar que a
instituicdo tem enfrentado alguns desafios no que tange ao controle efetivo dos bens,
deixando de realizar o inventario de forma sistematica. A UFRN ndo possui um manual de
procedimentos que regularize as atividades do setor patrimonial, acarretando a falta de
padronizagdo nas rotinas administrativas. Com isso, o autor sugeriu algumas melhorias, como
aperfeicoamento na fase de recebimento e armazenamento dos bens, aprimoramento na
fixacdo das placas de tombamento, capacitacdo da equipe voltada ao setor patrimonial,
criacdo de uma politica de conscientizagao sobre reaproveitamento de bens e sugestdo de um
modelo de processo de inventdrio pertinente em busca de uma gestdo eficiente e com
responsabilizagao.

Figueredo (2015) estudou os parametros aplicados para aquisi¢do e desfazimento de
materiais permanentes da Universidade Federal do Maranhdao — UFMA. Foi descrito todo o
processo de controle dos bens da institui¢do, identificado o quantitativo e periodo de vida dos
bens, colaborando com os gestores na fase de planejamento, manuten¢do e descarte, ja que

foram verificadas certas dificuldades nestas fases. A Universidade ndo possui um manual de
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procedimentos no controle patrimonial, sugerindo a elaboracdo do mesmo e melhorias no
Sistema de Controle Patrimonial — SIPAC.

Lira (2018) estudou o controle patrimonial da UFCG, onde avaliou a existéncia de
recursos materiais ¢ humanos para desenvolvimento das atividades no setor patrimonial.
Foram identificadas algumas dificuldades com relagdo ao espago fisico para armazenamento
dos bens e a falta de capacitagdo das pessoas vinculadas ao setor. O pesquisador pontuou que
o sistema SapWeb utilizado pela universidade atende em parte as demandas, mas que precisa
de alguns ajustes para melhoria do servigo. Nas visitas aos campi da UFCG foi detectada uma
grande quantidade de bens inserviveis. O autor avaliou as informacgdes colhidas e sugeriu
algumas melhorias no que foi observado, como a finalizagdo do manual do patrimonio da
UFCG, a implementacdo de leitores de codigo de barras vinculado ao SapWeb, a revisao do
manual de atribuigdes e rotinas administrativas da pro-reitoria de gestdo administrativo-
financeira, o fornecimento de espacos especificos e adequados para a alocacdo de bens, a
proposta de uma nova placa ou adesivo que contemplasse a informagao do setor onde o bem
esteja registrado, a adaptagao do sistema SapWeb, incluindo as fungdes de desfazimento de
bens ¢ de busca de bens por responsavel, a pratica de acdes de conscientizacdo para a
comunidade académica, a qualifica¢do dos funciondrios que ingressarem no setor de
patrimdnio, a coordenagdo de reunides regulares com representantes dos setores de
patrimonio de todos os campi, a execugao dos desfazimentos de bens inserviveis por leildo ou
doacao e a realizagdo sistematica de inventarios.

Girlei, Nilmar e David (2018) analisaram o processo de logistica de desfazimento de
bens na Universidade Federal de Santa Maria — UFSM, onde foi observado que a institui¢ao
tem todo um processo definido e sistematizado, possuindo uma Comissdo de Reavaliacdo e
Baixa de Bens Moveis, nomeada e atuante.

Fernandes et al (2019) analisaram a area de patrimonio de um instituto federal e seus
documentos institucionais, a forma como esta sendo realizado o controle dos bens moveis e
dos problemas encontrados no setor. Foi constatado que ndo existe um manual de rotinas das
atividades patrimoniais, apenas aplicam protocolos internos para o controle patrimonial
conforme o que a legislagdo indica. E utilizado o sistema patrimonial SIGA-ADM e o sistema
a base de planilhas elaboradas no software Microsoft Excel. No estudo foram identificadas
algumas necessidades visando a melhoria do setor, tais como: o uso definitivo de um sistema

patrimonial informatizado com atributos indicados pelos servidores para o registro e controle
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dos bens, organizar o espaco de trabalho e aprimorar a comunicabilidade entre os setores
envolvidos no controle patrimonial e também investir em capacitacdo das pessoas envolvidas
nestas atividades.

Souza (2020), em seu estudo sobre o aperfeicoamento do conhecimento acerca da
gestao patrimonial na administragdo publica, enfatizou que a gestao precisa de melhorias tanto
na equipe responsavel pelos bens moveis, quanto no estado dos locais de armazenamento dos
bens em desuso e sua manutengao. Outro item que necessita também de aperfeicoamento sao
os sistemas de controle patrimonial e a identificacao dos bens quanto a serem permanentes ou
bens de consumo. Nesse estudo também foram identificados habitos e praticas da gestdo
patrimonial com o intuito de contribuir para o aprimoramento das rotinas de trabalho e, logo,
a prestacdo do servigo em geral. Nas instituicoes estudadas foram analisados os inventarios
anuais, constatando que falta uma regularizagdo quanto a emissao destes.

Assim, por meio desses estudos, buscou-se identificar as principais demandas da
gestdo patrimonial dos bens moveis, onde as instituigdes precisam buscar melhorias neste
cenario para uma melhor aplicagdo de recursos e melhor utiliza¢ao dos bens, contribuindo nos
processos de tomadas de decisoes, de modo que as universidades consigam desempenhar com

maestria seus servicos a sociedade.
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3 METODOLOGIA

3.1 METODO E ABORDAGEM METODOLOGICA

O presente estudo se propde a colaborar para o aprimoramento da Gestdo Patrimonial
dos Bens Moveis da UFCG. A pesquisa se qualifica como descritiva, limitando-se a pesquisa
exploratoria e de analise qualitativa. De acordo com Gil (2002), as pesquisas descritivas t€ém
como principal objetivo a representacdo das particularidades de alguma populacdo ou
acontecimento. Normalmente, os pesquisadores sociais, organizacdes, instituicdes, empresas,
dentre outros, utilizam as pesquisas descritivas e também as exploratorias em seus estudos por
relacionarem a teoria e a pratica.

Através desta pesquisa, pretende-se investigar como a UFCG organiza e sistematiza o
seu processo de Gestdo Patrimonial. O objetivo ¢ avaliar se a rotina estabelecida garante a
eficiéncia e a transparéncia na gestao dos bens patriomoniais.

A pesquisa se intitulou como exploratoria, por facilitar o vinculo do pesquisador com
o problema, tornando-o visivel ou a estabelecer suposi¢des. Esse tipo de pesquisa tem por
finalidade aperfeigoar ideias e descobrir prognosticos (Gil, 2002). A pesquisa exploratdria
igualmente consente ao pesquisador escolher os métodos mais adequados para o seu projeto,
facilitando na hora da decisdo sobre as melhores questdes na fase da pesquisa e também
sustentar nas teorias para uma analise afirmativa sobre o tema estudado.

As pesquisas qualitativas possuem atributos de métodos variados e de instrumentos de
coleta de dados. Para esse trabalho foi aplicada a andlise de documentos e a observacao
participante. Ollaik e Ziller (2012) consideram que a pesquisa qualitativa procura expor e
entender um fato, e ndo esclarecé-lo ou fazer previsoes.

A andlise dos dados foi realizada de forma indutiva com o intuito de obter elementos
que permitam atingir o objetivo da pesquisa. De acordo com Brito (2023), a utilizagdo do
método indutivo ¢ o mais indicado para observacao de casos da realidade concreta, para
averiguar as vinculagdes entre os informes estudados e, em vista disso, buscar definir
generalizagdes que consigam ser empregadas num cendrio geral. Segundo Cesario (2020), a
pesquisa indutiva ¢ conhecida como pesquisa para construgdo de teoria, pois ao se coletar as
informacdes, o pesquisador compreende conceitos teoricos e padrdes.

A pesquisa documental ¢ elaborada por meio de documentos recentes ou
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retrospectivos, avaliados cientificamente verdadeiros. De acordo com Gil (2002), a pesquisa
documental, de modo geral, estabelece um fim em si mesmo, com finalidades bem mais
particulares, envolvendo diversos testes de hipoteses, a consulta de varios arquivos nos mais
variados formatos, como relatérios, documentos legais, fichas, mapas, formularios,
cadernetas, documentos pessoais, cartas, fotografias, etc. Geralmente, estas fontes
complementam as entrevistas ou outras ferramentas de coleta de dados. Para a origem de
dados documentais foi utilizada a legislagdo Patrimonial atualizada, normas internas,
documentos internos e relatorios recolhidos do sistema SapWeb.

A observagdo ¢ uma das formas mais utilizadas pelo homem para entender as
situacdes, fatos, coisas e pessoas. Para atingir os objetivos desta pesquisa, foi determinada a
observagdo participante, ja que a pessoa que ira observar o fato terd como objetivo a
investigacao cientifica. Segundo Matias (2015), a observagao participante ¢ uma técnica em
que o pesquisador faz parte do grupo ou organizagdo pesquisada, onde exerce suas atividades
cotidianas para assimilar o seu cenario corporativo.

Para isso, foi adotado o método monografico: analise de documentos de outras
institui¢des, de modo a alcangar os dados essenciais para solucionar o objetivo estabelecido.
Além disso, utilizou-se a abordagem empirica, para instrumentalizar o estudo. Segundo
Teixeira, Zamberlan e Rasia (2008), a andlise dos fendomenos e a atribui¢do de significados
sdo condi¢des basicas no procedimento de pesquisa qualitativa. Nao se utiliza métodos e
técnicas estatisticas e o ambiente natural ¢ a base de coleta de dados, tendo o pesquisador o
papel principal na pesquisa.

No que esta relacionado ao enfoque metodologico, vale reforgar que a aplicagdo de
pesquisas do tipo descritiva acontece em virtude de possuirem caracteristicas de observagao,
de levantamento, de estudo de caso e de pesquisa documental. Os estudos descritivos
permitem distinguir os diferentes aspectos dos fenomenos, sua distribuicdo, categorizacao,
esclarecimento das semelhancas de causa e efeito dos mesmos, o que leva a aquisicdo de uma
melhor percepcdo do comportamento de diversas condigdes e elementos que sugestiona

determinado acontecimento (Teixeira, Zamberlan e Rasia, 2008).

3.2 ESTRATEGIA DE PESQUISA
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No que se refere as estratégias de pesquisa, foram utilizadas as pesquisas de campo, a
pesquisa descritiva e a pesquisa documental. O estudo do tema procurou analisar o modelo de
gestdo patrimonial utilizado pela UFCG, buscando avaliar como outras institui¢des lidam com
esta tematica, a fim de propor um modelo de gestdo patrimonial eficiente e eficaz.

A pesquisa de campo refere-se a investigacdo de fatos e fenomenos, da mesma
maneira que transcorrem facilmente a coleta de dados a eles equivalentes e a anotacdo de
variaveis que consideramos importantes para analisa-los (Prodanov e Freitas, 2013). Segundo
os autores, para realizar uma pesquisa de campo, primeiramente deve ser realizada uma
pesquisa bibliografica para que se entenda sobre o tema tratado, e em seguida definidos quais
os meios que serdo utilizados para coletar os dados e a amostra. E por fim, determinar os
procedimentos de registro de dados e técnicas de andlise.

Para a realizacao do estudo foi definida a escolha de algumas instituigdes, como a
Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN, o Conselho Nacional do Ministério
Publico — CNMP, Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria — Embrapa, a Universidade
Federal da Paraiba — UFPB e a Controladoria Geral da Unido - CGU, que identificou a forma
como ¢ administrado o patrimdnio da entidade, mostrando seus pontos positivos e negativos,
e se ¢ utilizado algum sistema para o gerenciamento dos bens moveis. A busca destas
informagdes ocorreu por meio dos sites/e-mails institucionais e para efeitos de comparagao
foram analisadas como estas institui¢des administram o seu patrimonio, servindo de norteio
para alcangar o objetivo geral da pesquisa.

No decorrer do desenvolvimento do trabalho, foram pesquisados modelos de gestao
patrimonial em livros, artigos, estudos correlatos, manuais, peridédicos, revistas de Tribunal de
Contas, para auxiliar no desenvolvimento do objetivo deste planejamento, que ¢ a elaboragao
de um modelo de gestdo patrimonial de bens moveis, desde a sua aquisicdo até o seu
desfazimento sustentavel.

A escolha do método da pesquisa descritiva se deu em razdo de a pesquisadora exercer
suas fung¢des ocupacionais no setor patrimonial do campus da UFCG localizado no municipio
de Sumé, onde ¢ possivel obter uma andlise situacional do ambiente de gestdo dos bens
moveis, em fun¢do da relevancia de expor a realidade do ambiente. De acordo com Vergara
(2016), a pesquisa descritiva expoe aspectos de certo fendmeno e também pode determinar
vinculos entre elementos e estabelecer sua natureza.

Para esta pesquisa também foram examinados documentos internos da UFCG, Plano
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de Desenvolvimento Institucional - PDI e Plano de Logistica Sustentavel - PLS, normativos
internos, processos e relatérios de auditorias e processos administrativos, como também a
legislagao pertinente a gestao patrimonial.

A pesquisa documental refere-se ao alcance de elementos através de documentos que
ndo foram avaliados e que consigam extrair informagdes neles contidas, para que se entenda
um fendmeno, onde o pesquisador utilizard estes documentos que norteardo a pesquisa.

(Kripka, Scheller e Bonotto, 2015).

3.3 OBJETO DE ESTUDO E SUJEITO DA PESQUISA

A pesquisa foi materializada na Universidade Federal de Campina Grande (UFCG),
autarquia federal criada em 2002 pela Lei n°. 10.419, de 09 de abril de 2002. Constituida por
7 (sete) campi universitarios distribuidos no Estado da Paraiba, que s3o o Campus Sede
(Campina Grande), Centro de Desenvolvimento Sustentdvel do Semiarido (Sumé), Centro de
Formagao de Professores (Cajazeiras), Centro de Ciéncias Juridicas e Sociais (Sousa), Centro
de Satde e Tecnologia Rural (Patos), Centro de Ciéncia e Tecnologia Agroalimentar
(Pombal) e Centro de Educagao e¢ Saude (Cuité).

Salienta-se que em todos estes campi funciona o setor de patriménio que gerencia toda
a movimentagcdo de bens mdveis da universidade, sendo o objetivo principal da pesquisa, a

gestdo patrimonial.

3.4 PROCESSOS DE COLETA E ANALISE DOS DADOS

Na realizacdo de uma pesquisa qualitativa, o observador pode usar metodologias e
ferramentas de criacdo e observagdo dos dados. Os meios mais utilizados para criar estes
dados sdo os questionarios, entrevistas, observagdo, grupos focais e analise documental.
(Kripka, Scheller e Bonotto, 2015).

Para este trabalho foi aplicada a pesquisa documental para a formacdo de dados.
Prodanov e Freitas (2013) entendem que a pesquisa documental fundamenta-se em materiais

que ndo receberam uma avaliagdo minuciosa ou que podem ser reformulados consoantes com
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os objetivos da pesquisa. Para Helder (2006), a pesquisa documental “¢ uma das técnicas

decisivas para a pesquisa em ciéncias sociais ¢ humanas”.

Para uma melhor percepcdo da estrutura do processo de coleta de dados, serad

demonstrado, no Quadro 3, a estrutura do objetivo geral e objetivos especificos, a ferramenta

de coleta de dados e os resultados esperados.

Quadro 3 - Etapas metodoldgicas da pesquisa

Bens Moveis

UFCG.

Patrimonial para os

da

desfazimento de bens.

OBJETIVO OBJETIVOS FERRAMENTA RESULTADOS
GERAL ESPECIFICOS DE COLETA DE
DADOS

Descrever o sistema | Pesquisa Manualizar as etapas
atual da Gestao | documental, onde foi | de registro e controle
Patrimonial de bens |realizada a busca|de bens moveis da
moéveis na UFCQG, [ pelo sistema Sap | UFCG, acessando
relacionando ao | Web, através do site | cada pagina e
Sistema de Patriménio | www.ufcg.edu.br/sap | demonstrando 0
—  SapWeb e a passo a passo do
metodologia referente sistema.
as tarefas de recepgao,
registro e tombamento,
controle e

Elaborar um | movimentagao,

modelo de Gestao | inventério e

Buscar identificar | Pesquisa Explorar e descrever
modelos de gestdo | documental, que foi [ modelo de gestdo
patrimonial de | realizada a busca de | patrimonial de cada
referéncia. referéncias de | institui¢ao escolhida,
modelos de gestdo | identificando 0s
patrimonial,  sendo [ pontos mais
escolhidas cinco | importantes que
instituigdes para o | permitam  realizar
estudo. uma andlise do
processo de gestdo
dos bens moveis,
destacando 0s
aspectos que
facilitam e /ou
dificultam este
processo.
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Elaborar uma proposta | Resultado das etapas [ Modelo de gestdo

de modelo de gestdo | anteriores. patrimonial de bens
patrimonial dos bens moveis.
moveis para a UFCG.

Fonte: Elaborado pelo autor

Para realizar o Objetivo Especifico I, foi realizado um detalhamento do sistema
patrimonial da UFCG - SapWeb, acessando cada opcdo para detalhar o passo a passo do
sistema, desde o registro do bem, controle e desfazimento. O objetivo ¢ manualizar o sistema,
uma vez que nao possui um manual de instrugdo, ficando apenas os servidores que ja possuem
conhecimento para ensinar a utilizacdo do mesmo. A partir desta analise, foi possivel
descrever toda a logistica do sistema, j& que a rotina de trabalho da pesquisadora permitiu
compreender procedimentos e rotinas relativos ao sistema.

O Objetivo Especifico II, que consiste em buscar identificar modelos de gestao
patrimonial de referéncia, foi alcangado a partir das pesquisas em sites destas institui¢des: a
Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN, o Conselho Nacional do Ministério
Publico — CNMP, Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria — Embrapa, a Universidade
Federal da Paraiba — UFPB e a Controladoria Geral da Unido — CGU, podendo ser analisadas
as rotinas administrativas do setor de patrimonio, onde foram estudados os manuais de gestao
e os manuais dos sistemas patrimoniais utilizados pelas mesmas.

Complementando o que ja foi pesquisado, o acesso a documentos institucionais e do
setor de patrimonio e a vivéncia no ambiente de trabalho, relacionados ao objeto de estudo foi
importante para se ter nocao do cendrio estudado e confirmar as averiguacdes atingidas,
proporcionando o reconhecimento de rotinas e particularidades positivas e negativas da gestao

patrimonial da UFCG.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Esta secdo estd estruturada em trés subsecoes. A subsecdo 4.1 mostra os modelos de
referéncia de gestdo patrimonial e a subsegdo 4.2 apresenta a andlise da gestdo patrimonial da
UFCG. No subitem 4.2.1 explorou-se o sistema patrimonial da UFCG - SapWeb. Por fim, na

subsecdo 4.3 sao apresentados e discutidos os resultados da pesquisa.

4.1 MODELOS DE REFERENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL

A gestdo patrimonial possui mecanismos administrativos necessarios como aquisi¢ao,
recebimento, guarda e distribuicdo, similares aos de outros materiais, divergindo somente das
atribuicdes de deslocagdo e rastreio da utilizacdo dos bens patrimoniais, pois ainda que estes
bens estejam na responsabilidade de terceiros, devem ser inspecionados e controlados até o
fim de sua vida util ou econdmica. (Carvalho et al., 2019).

De acordo com Figueredo (2015), as entidades publicas devem seguir regras legais
referentes a gestdo de recursos patrimoniais sobre orientacdes de controles contdbeis e
extracontébeis.

Gonzaga (2019) afirma que a quantidade existente de bens moveis na administracao
publica ¢ significativa e por isso ¢ fundamental um regime de controle de informagdes que
busque uma gestao eficiente e eficaz. O setor de patrimdnio ¢ responsavel por este controle de
bens, no entanto, necessita de sistemas de gestdo patrimonial que contribuam com tal
atividade de controle.

A aplicacdo de tecnologias informacionais vem modificando as instituigdes, € os
sistemas de gestdo tém se destacado nessas inovagdes, sobretudo quando se trata de controles
vastos e busca de solugdes imediatas.

A gestdo patrimonial distingue-se por cuidar dos bens de uma institui¢dao, ja que
implica na utilizagdo de recursos publicos e volumosos, ¢ o cuidado deve ser de acordo com
sua intensidade e seu destino.

A administracdo dos recursos patrimoniais aborda o seguimento dos procedimentos
que comega com a identificacao dos fornecedores, compra e recebimento do bem, para entao

tratar da sua custodia, manutencdo e, se houver necessidade, da sua alienacdo. (Kummer,

19



2010).

A Administracdo Publica Federal criou o Sistema Integrado de Administragdo de
Servigos — SIADS com o objetivo de controlar os estoques de materiais, bens patrimoniais e
servicos de transporte. O sistema ¢ considerado um recurso para os 6rgaos da Administragao
Publica Federal, pois ira gerir a depreciacdo dos bens, como também a execugdo de inventario
eletronico em plataforma mobile, possibilitando que os registros contdbeis sejam automaticos
a partir do momento que os atos e fatos contdbeis sdo registrados no SIAFI - Sistema
Integrado de Administra¢ao Financeira. (Brasil, 2023).

O SIADS esta ligado a Lei n° 4.320/64, que institui as regras de controle de dotacdes e
balangos, ao Decreto n°® 9.373/18, que instaura o fluxo e desfazimento de materiais, a
Instru¢do Normativa (IN) n° 205/88, que aborda a gestdo de materiais, ¢ ao Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). O SIADS estd a disposi¢ao para uso
pelas entidades publicas por intermédio de contratagao especifica.

Conforme Brasil (2023), o SIADS proporciona alguns beneficios, permitindo a
eficiéncia dos recursos publicos e otimizando a administragdo patrimonial para que os bens
sejam reaproveitados, evitando aquisicoes desnecessarias. O sistema aprimora a
operacionalizacdo financeira, processual e de pessoas incorporando os sistemas do Governo
Federal, disponibilizando informag¢des importantes para decisdes governamentais sobre
destinacdo mais eficiente de recursos. As entidades da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, abrangendo as empresas estatais dependentes, conforme Portaria n°
232, de 2 de junho de 2020, sdo obrigadas a usar o SIADS.

Por outro lado, algumas institui¢des publicas utilizam os seus proprios sistemas de
gestdo patrimonial para realizar o controle patrimonial dos seus bens. Com base na pesquisa
realizada, sdo discutidos alguns 6rgaos federais e seus modelos de gestao de ativos.

O Sistema de gestdo patrimonial utilizado pela Universidade Federal do Rio Grande
do Norte — UFRN ¢ o Sistema Integrado de Gestdo de Patriménio, Administra¢do e Contratos
(SIPAC). A UFRN foi criada no ano de 1958, através de lei estadual, e federalizada em 1960.

O SIPAC apresenta agdes basicas para a administracao dos setores encarregados pelas
finangas, patriménio e contratos da UFRN, tornando-se uma importante ferramenta na
execugao das atividades meio dessa instituicdo. As fungdes desse sistema iniciam-se desde a
requisicdo até o controle do orcamento, onde este ¢ executado no SIPAC para, logo em

seguida ser inserido no sistema SIAFI. (STI - UFRN, 2023).
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Conforme o STI - UFRN (2023), além das demandas e do controle or¢amentario, o
SIPAC inspeciona e administra: compras, licitacdes, boletins de servigos, liquidacdo de
despesa, manutengdo das atas de registros de precos, patrimdnio, contratos, convénios, obras,
manutengdo do campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas, abastecimento e gastos com
veiculos, memorandos eletronicos, tramitagdo de processos, dentre outras funcionalidades.
Resumidamente, esse sistema reproduz grande progresso para a geréncia universitaria, ja que
possibilita um controle eficiente dos processos administrativos.

Além do SIPAC, a UFRN possui um instrumento de Gestdo Patrimonial De Bens
Moveis, criado em 2021, com a finalidade de estabelecer instrugdes sobre a gestdo de bens
moveis da instituicdo, que compreende a fase da aquisi¢do, transferéncia, guarda e controle
desses bens, buscando organizar as atividades da universidade de modo eficaz, conforme as
politicas de gestao publica e de inspecao externa. O documento esta baseado na legislacao
referente aos assuntos de gerenciamento dos bens moveis em uma institui¢ao publica.

O documento aborda a fase de recebimento de bens, dando duas opgdes: provisorio e
definitivo. Nestas duas fases € necessario atestar o recebimento do bem e, quando for o caso,
emitir um parecer se o bem estiver de acordo com o que foi solicitado, devendo cumprir os
prazos previamente estabelecidos. Quando o recebimento de material for confirmado, o setor
de patrimonio encaminhard a nota fiscal para o setor de pagamento. Em seguida, surge a
incorporagao do bem ao acervo da instituicdo, nesta fase o bem recebe uma numeracao
patrimonial unica, em forma de placa ou etiqueta, para que nao seja reaproveitado mesmo
quando for realizada a baixa do patrimonio da universidade. Mesmo o bem nao pertencendo a
UFRN, devera ser anotado numa lista para fins de controle. Logo em seguida, sera emitido
um Termo de Responsabilidade identificando a localizacdo e o servidor responsavel por
aquele patrimodnio, e quando houver alguma movimentagao do bem, devera ser informada ao
setor de patrimoOnio para atualizagdo no cadastro patrimonial. Caso haja desaparecimento e/ou
irregularidade do bem, devera ser definida uma comissdo especial para apuracdo da
inconstancia.

Quanto a emissdo do inventdrio patrimonial, este consiste numa atividade
administrativa obrigatoria e anual, que equivale a averiguacdo fisica dos bens moveis e sua
respectiva localizagdo, sendo obrigatério para todos os entes da Administragdo Publica
Federal. A finalidade principal de um inventario ¢ atender as requisi¢des da legislacdo e

autorizar a identificacao e regularizagdo de eventuais irregularidades.
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No manual da UFRN estd previsto o recolhimento dos bens considerados ociosos e
que devem ser direcionados ao setor de patrimonio para que o bem seja reaproveitado ou até
mesmo excluido da relacdo de bens da institui¢do. Antes de todo este procedimento, o bem ¢
avaliado e, se for recuperdvel ou ocioso, ¢ apresentado no REUSE.UFRN, cujo sistema
promove o uso prolongado e a reducdo do descarte de materiais nos setores, tornando-os
acessiveis aos interessados. A UFRN ja compartilha do processo de desfazimento de bens
inserviveis em compatibilidade com a legislagdo vigente.

Outra institui¢do analisada foi o Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP,
que trabalha em beneficio do cidadao, supervisionando o Ministério Publico (MP) e seus
membros, mas respeitando a liberdade do orgdo. Constituido por 14 membros, que
caracterizam departamentos distintos da sociedade, o CNMP busca transmitir uma perspectiva
nacional ao MP, orientando e fiscalizando: o Ministério Publico da Unido (MPU), formado
pelo Ministério Publico Federal (MPF), Ministério Publico Militar (MPM), Ministério
Publico do Trabalho (MPT) e do Distrito Federal e Territérios (MPDFT); e o Ministério
Publico dos Estados (MPE). (CNMP, 2023).

A Comissao de Controle Administrativo e Financeiro - CCAF vinculada ao CNMP
busca proporcionar estudos sobre temas interessantes para o Conselho e suas jurisdigcdes e
atividades direcionadas a gestdo de recursos financeiros, materiais ¢ humanos, a fim de
alcancar uma gestao publica de relevancia para o Ministério Publico.

Através do site do CNMP, verificaram-se as recomendacdes da gestdo patrimonial da
institui¢ao, onde foi criado um Manual de Ordenador de Despesas, em que um dos modulos
aborda a Gestao de Recursos Fisicos — Almoxarifado e Patrimonio.

A CCAF recomenda que os bens patrimoniais e bens de consumo sejam
acondicionados e controlados de forma adequada para que ndo cause prejuizo ao erario. As
diretrizes recomendadas trazem que qualquer material recebido deve ser comparado aos dados
contidos nas notas fiscais e solicitagdes de materiais. Deve-se prevenir que os produtos sejam
estocados diretamente no solo e que haja uma revisao periddica dos extintores de incéndio. Na
existéncia de bens ociosos e inserviveis, deve-se realizar o processo de desfazimento. Com
relagdo ao controle patrimonial, ¢ importante identificar a quantidade de bens langados no
sistema informatizado e calcular a depreciacdo dos bens. E por fim, realizar avaliagdes
frequentes sobre o consumo e estoque dos materiais para que seja avaliada a necessidade de

reposicao do estoque. Todas essas recomendagdes estdo previstas na IN/SEDAP n° 205/88,
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Acoérdao TCU Primeira Camara n° 1.051/2005 e n°® 2.986/2006 — TCU, ambos da 1* Camara,
Acoérdao n® 2.986/2006 - TCU - 1* Camara, art. 106, §3°, da Lei 4.320/64 e¢ Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico.

A Corregedoria Nacional orienta algumas agdes para que se obtenha uma gestao
patrimonial de qualidade, como a realizacio do inventario para estes Orgdos, que ¢
considerada a atividade mais relevante do setor de patrimonio e deve ser feita a cada final do
exercicio financeiro. Através do inventario ¢ que se fara um bom controle e responsabilizara
as pessoas detentoras dos bens patrimoniais. Para a concretizacdo do inventdrio devem-se
nomear pessoas que nao estejam envolvidas no setor, para uma melhor afericdo do patrimonio
e identificacdo de discrepancias entre os registros patrimoniais e os da contabilidade. De
acordo com Decreto-Lei n° 200/67 e a Constituicdo Federal/88, caso seja identificada alguma
divergéncia, devera ser feito o levantamento do processo de responsabilizacao e devolucao
financeira. Estas comissdes de inventario devem emitir relatorios das divergéncias
encontradas e manter os termos de responsabilidade atualizados.

Outra conduta a ser aplicada ¢ que a geréncia e a custdodia dos bens patrimoniais
devem ser executadas por um servidor publico estatutario, podendo ter um apoio técnico de
funcionarios terceirizados. Além disso, o material com caracteristicas de periculosidade deve
ser armazenado em um espago apropriado. De acordo com o principio do desmembramento
de fungdes, apenas um servidor ndo poderd comprar, guardar e fiscalizar, cada uma destas
atividades sera realizada por um servidor diferente. O registro dos bens no sistema
informatizado de gestdo de patrimonio deve ser oportuno e célere, e que esse sistema produza
relatorios de entrada e saida de materiais, de desfazimento de bens e informagdes pertinentes a
depreciacdo dos bens patrimoniais.

Também foi elemento desta pesquisa a Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria —
Embrapa, empresa publica associada ao Ministério da Agricultura e Pecuaria (Mapa), criada
ha 50 anos para formar a esséncia tecnoldgica de um padrdo de agricultura e pecudria
legitimamente tropical, assegurando para nosso pais o fornecimento de alimentos saudaveis e
um lugar de destaque no mercado internacional de alimentos, fibras e energia. (Embrapa,
2023).

A Embrapa utiliza o sistema integrado de gestdo, onde o moédulo de gestdo do
patrimdnio contribuird nas atividades administrativas de bens méveis proprios ou de terceiros

pela institui¢do, vinculando seus processos as portarias STN 753/12, 634/13 e 733/14, que
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abordam sobre as modificagdes do plano de contas e dos métodos contabeis (depreciagao,
amortizacao e exaustao), permitindo a inser¢ao com sistemas financeiros € orgamentarios. As

fungodes do sistema estdo descritas na figura a seguir:

Figura 1 - Fungdes do Mddulo de Patrimonio Mobiliario
Funcionalidades Exigiveis

¥

Caracteristicas
Técnicas

+

Entrada Requisitos Funcionais
Gerais

¥
Seguranga

+
Médulo de Patrimonio

7

Contratos de '
Manutenc¢do

Transferéncia Requisi¢do de Compras

Baixa Selecdo de Bens :

Mobiliario
4
Gestdo de Fornecedores

Inventario Modificacdo do Bem

Termo de

Responsabilidade Consulta de Bens

A

) ] Gestdo de Materiais
Financeiro e Servigos Relatérios Gerenciais

4

Gestdo de Cadastros
Auxiliares

'

Fonte: Embrapa - Manual online do ASI

Pode-se observar que o sistema fornece aplicabilidades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentacdo, preservagdo, baixa, incorporacdo e inventario de bens
moveis adquiridos através de processos licitatorios e até mesmo de doagdes. As fungdes
abrangem a entrada, transferéncia, baixa, inventario, termo de responsabilidade, financeiro,
contratos de manuten¢do, requisicdo de compras, selecdo de bens, modificagdo do bem,
consulta de bens e relatérios gerenciais. Com a inser¢ao de informagdes pertinentes ao acervo
patrimonial do 6rgdo, o inventario sera gerado e atualizado sobre a situagdo fisica dos bens e
inconsisténcias e realizada a revisao do historico.

A execugdo do sistema estd associada a tabelas que incrementam o registro de entrada
de informacgdes, reduzindo as chances de erros cadastrais, destacando-se também por
padronizar nomenclaturas dos bens, evitando o excesso de informagdes. O sistema também

dispde de relatérios minuciosos para a gestdo patrimonial, baseado na intersecdo de
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informacdes.

A Universidade Federal da Paraiba - UFPB também foi elemento do estudo por ser
uma instituicdo de destaque no estado da Paraiba, atuando na capital Joao Pessoa, em Santa
Rita, Areia, Bananeiras, Rio Tinto e Mamanguape. A Pro-reitoria de Administragao - PRA da
UFPB ¢ a unidade responsavel pela gestdo contabil, financeira, material e patrimonial, ou
seja, responsavel pela execucdo dos recursos orcamentarios e financeiros. Nesta unidade
existem as subdivisdes onde uma delas, a Divisao de Patrimdnio - DIPA, ¢ responsavel pelo
acervo patrimonial da UFPB e por apoiar as demais unidades no que tange a administracao e
operacionalizacdo da entidade.

De acordo com o site institucional da UFPB, a Divisao de Patrimonio deve controlar o
patrimonio, cadastrando os bens individualmente no sistema informatizado com numeracao
propria, contendo seus atributos. Este setor deve averiguar se os dados contidos no sistema
patrimonial conferem com a realidade da localizacdo e responsabilidade pela guarda dos bens,
emitindo os termos de responsabilidade que precisam ser assinados. Outra competéncia da
divisdo ¢ respeitar as normas contabeis equivalentes ao patrimoénio da administragdo publica,
gerando relatorios gerenciais para os mais variados setores da instituicdo e elaborar o
inventdrio anual abrangendo as peculiaridades com seu quantitativo e valores confrontados
com os registros contabeis.

A DIPA também deve orientar sobre alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a finalidade e
a organizacao ambiental conveniente para os bens moveis. Sobre os bens inserviveis, o setor
executara o recolhimento dos mesmos e, caso seja necessario, abrird os processos de leildo
dos bens alienados conforme a previsdo das leis. A UFPB busca desenvolver mecanismos de
conscientizacao da aplicagdo de recursos, uso e preservagao dos bens em busca de uma gestao
eficiente e eficaz.

A UFPB faz uso do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos -
SIPAC, que foi desenvolvido pela STI/UFRN. O sistema oferece um conjunto de
funcionalidades que dao suporte para as unidades gestoras da instituicdo desenvolverem suas
atividades de forma mais répida e facil. Através de uma cooperagao técnica, a UFRN transfere
para outras instituicoes a aplicabilidade do sistema. A cooperacdo ¢ desempenhada a contar da
assinatura de termos de cooperagdo técnica ou do licenciamento de empresas da area de
tecnologia, habilitadas pela UFRN, para dar suporte a fase de implantagdo e monitoramento

dos sistemas.
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Analisando a gestdo patrimonial destas entidades, um relatério abrangente da
Controladoria-Geral da Unido (CGU) revelou falhas na administragio de bens moveis em
orgdos federais. A CGU avaliou minuciosamente os sistemas patrimoniais de diversas
entidades. O documento apresenta um panorama detalhado da situacdo atual e oferece
diretrizes para aprimorar a administragao desses bens publicos.

A CGU, em margo de 2022, elaborou um Relatério de Avaliacdo da Gestao dos Bens
Mboéveis dos entes federais, focando em diminuir o excesso de tramites administrativos dos
processos ¢ tendo por base o Decreto n® 9373/2018, que trata sobre alienacdo, cessao,
transferéncia, destinagdo e localizag@o final do patriménio da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, e demais regras equivalentes a administracdo patrimonial dos
bens moveis.

A CGU realizou este trabalho devido a falta de uma gestao de qualidade do patrimdnio
dessas instituigdes, o que tem resultado em desperdicio e subaproveitamento dos bens, mal
aplica¢do de recursos publicos em compra de bens e at¢é mesmo despesas na manutengao e
guarda. Em virtude destes fatos, a CGU pensou em maneiras de otimizar e ampliar a
competéncia da gestdo dos bens modveis. Neste estudo foi verificado que a Unido possui mais
de 33 bilhdes, somente em bens moéveis, até o ano de 2022.

A CGU concluiu que falta um guia de orientagdes/regras que possam nortear como o
gestor buscard solugdes para a melhoria da governanga destes orgdos. Além de que, ¢
fundamental que o SIADS seja aperfeicoado para emitir relatdrios gerenciais que sirvam de
suporte nos processos de tomada de decisdo e nos processos de compras do poder executivo
federal, aumentando suas aplicabilidades no sistema de controle contabil.

Com relagdo aos inventarios, foram diagnosticadas varias contrariedades encaradas
pelos gestores para executar as atividades relacionadas a geracdo deste documento pelos
sistemas informatizados e aplicagcdo de novas tecnologias, principalmente pela falta de
capacitacao de equipe especializada para fazer o levantamento destes bens. Quando se trata de
desfazimento de bens, foi verificada a urgéncia em reduzir a desburocratizagdo destes
processos para que as instituicdes consigam diminuir os custos da guarda e manutencao de
bens inserviveis. Como nao existe um padrao de rotinas para identificar o bem inservivel, isso
acarreta na falta de espaco de armazenamento destes bens. Quanto a diafaneidade das
informagdes, ainda existe a caréncia de divulgacdo de informagdes pertinentes ao patrimonio.

Diante dos resultados desta pesquisa com estas entidades, verificou-se a amplitude do
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sistema SIPAC utilizado por diversas instituicdes no territorio brasileiro através de

cooperacdes técnicas, considerando assim ser um bom sistema para a administracao

patrimonial de bens modveis.

42 O MODELO DE GESTAO PATRIMONIAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE

CAMPINA GRANDE.

A Universidade Federal de Campina Grande — UFCG foi criada pela Lei N°.
10.419/2002 por meio do desmembramento da Universidade Federal da Paraiba - UFPB. De

acordo com o artigo 2° da referida lei, os objetivos da UFCG sdao promover o ensino superior,

realizar pesquisas nas diversas areas do conhecimento € promover a promog¢ao universitaria.

Figura 2 - Campus universitarios da UFCG
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Mapa de atuagdo da UFCG

Fonte: Relatorio Gestao 2022
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A figura 2 retrata a distribui¢do dos campus pertencentes & UFCG. O campus de
Campina Grande da UFCG ¢ composto pelo Centro de Ciéncias e Tecnologia (CCT), Centro
de Humanidades (CH), Centro de Engenharia Elétrica e Informatica (CEEI), Centro de
Tecnologia e Recursos Naturais (CTRN) e o Centro de Ciéncias Bioldgicas (CCBS).

O campus de Cajazeiras ¢ denominado de Centro de Formagao de Professores (CFP),
j4 no campus de Cuité funciona o Centro de Educacdo e Satde (CES), enquanto que no
campus de Patos, o Centro de Satde e Tecnologia Rural (CSTR). No campus de Pombal
funciona o Centro de Ciéncias e Tecnologia Agroalimentar (CCTA) e no campus de Sousa, o
Centro de Ciéncias Juridicas e Sociais (CCJS). E por fim, no campus de Sumé funciona o
Centro de Desenvolvimento Sustentavel do Semidrido (CDSA).

Conforme Filho (2018), a principal atividade da UFCG ¢ direcionada ao espaco
académico, com as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Juntamente com estas
atividades, vem a gestdo administrativa, englobando o gerenciamento das informagdes
relativas aos alunos e rotinas administrativas de compras e contratos.

A gestao da UFCQG realiza-se por meio da juncdo de 6rgaos colegiados deliberativos e
orgdos executivos, conforme os art. 2° ¢ 3° do Regimento Geral da UFCG. O Reitor concede
uma administracdo descentralizada para os campus da Universidade, mas as coordenagdes
precisam manter os beneficios ¢ a supervisio deve ser realizada pelos Orgios da
Administragdo Superior. A Figura abaixo demonstra o organograma da UFCG e suas

ramificacoes.
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Figura 3 - Organograma simplificado da UFCG
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O Art. 2° do Estatuto diz que a UFCG goza de autonomia didatico-cientifica,
administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, ou seja, a universidade ¢ independente
para executar suas atividades relacionadas a area académica e as fun¢des administrativas,
como gerir a aplicacdo de recursos em busca do desenvolvimento de suas atividades.

A Pro-Reitoria de Gestao Administrativo-Financeira - PRGAF ¢ o setor que tem como
prerrogativa o gerenciamento, instru¢do, administragdo e acompanhamento dos subsetores de
contabilidade, finangas, compras, contratos e convénios, licitagdes, aquisicdo de bens e

servicos e gestao material e patrimonial da UFCG. A Divisao de Patrimdnio, juntamente com

29



o Setor de Almoxarifado, estdo vinculados 8 PRGAF, porém cada campus possui estes setores
e tem competéncia para realizar a gestdo dos bens moveis.

A proposta de Estatuto da Universidade Federal de Campina Grande, aprovada pela
Resolugdao n°® 05/2002, em seu art. 82, aborda sobre o patriménio da UFCG, gerido pelo reitor,
que ¢ formado pelo conjunto de bens e direitos de qualquer natureza e daqueles que a
instituicdo venha a adquirir ou de integragdes resultantes de servigos executados pela UFCG.
A Lein°® 10.419/2002, art. 8, estabelece que o patrimdénio da UFCG ¢ composto pelos bens e
direitos que faziam parte do patrimonio da UFPB, a partir do momento do desmembramento
entre as instituicdes, dos bens que vierem a ser adquiridos ou incorporados, dos bens doados e
dos bens resultantes de servigos ofertados pela instituicdo. Estes bens devem ser aplicados
para a realizacao dos objetivos da UFCG.

Um bem patrimonial ¢ atribuido a um servidor, que o guarda e utiliza de acordo com
as normas do manual da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira. Caso aconteca
alguma auditoria, os servidores responsaveis, juntamente com o Reitor, poderdo responder
solidariamente pela irregularidade encontrada. (Filho, 2018).

Dentre as diversas atribuicdes administrativas da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCQG) esta a de realizar a aquisicdo, manutengdo, controle e desfazimento do seu
ativo permanente. A gestdo patrimonial abrange uma sucessdo de tarefas que comegam com a
aquisi¢ao do bem e terminam quando o mesmo for excluido do Patrimdnio do 6rgdo. (Manual
PRGAF/UFCG, 2019).

O Setor de Patriménio — SPAT ¢ a unidade encarregada pela gestdo dos bens modveis
permanentes dos campi da UFCG. Essa gestdo possui demandas que devem ser exercidas por
um servidor, onde realiza o recebimento, averiguacdo, registro e tombamento dos bens
patrimoniais da UFCG e emissao do TR — Termo de Responsabilidade extraido do SAP —
Sistema de Administragio de Patrimonio da UFCG. E necessario realizar a depreciagdo destes
bens e apresentar o Relatorio Mensal de Depreciagdo de Bens Patrimoniais com dados
extraidos do SAP e do SIAFI. Na ocasido de um bem ser transferido de setor, deve ser
emitido um termo de transferéncia de responsabilidade. Os referidos termos devem estar
assinados pelos servidores que sao responsaveis pelo uso e guarda dos equipamentos.

O Setor de Patrimonio — SPAT realiza a entrega/distribui¢do dos bens no campus sede,
como também nos demais campi da UFCG. Com relagdo aos bens inserviveis, o setor deve

recolher para posteriormente ser realizado o desfazimento e a baixa no sistema patrimonial.
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No que diz respeito ao inventario, este deve estar atualizado no sistema patrimonial,
controlando suas devidas localizagdes e servidores responsaveis. Na eventualidade de uma
saida de bens do campus para or¢amento, conserto ou para fins académico-administrativos, o
setor deve preparar uma autoriza¢ao de saida. Quando existem bens mdveis inativos, o setor
pode articular sua movimentagdo, assim evitando a sua ociosidade. Enfim, o setor deve
assessorar as Comissoes de elaboracdo de inventario anual de bens moveis ¢ os setores de
patrimonio das demais Unidades Gestoras da UFCG.

Quanto aos setores de patrimonio dos outros campi, estes sdo subordinados a Dire¢ao
do Centro, com excec¢ao do campus de Sumé, que esta subordinado & Geréncia Financeira. A
maioria destes setores ¢ coligada ao setor de Almoxarifado, ficando apenas um servidor
responsavel pelos dois setores que exercem as fungdes de uma administracao patrimonial, da
recepcao até o desfazimento dos bens moveis do 6rgao. O Departamento de Almoxarifado ¢
responsavel pelo recebimento de todos os bens de consumo e permanentes licitados pela
UFCG. O Departamento de Patrimonio registrara e tombard o bem no sistema patrimonial da
institui¢ao, informando sua localizacao e o funciondario responsavel.

E para organizar melhor o controle patrimonial, o Setor de Patrimoénio Geral
desenvolveu um Manual (PRGAF/UFCG, 2019) com instrug¢des de controles dos bens moveis
e imoveis da institui¢do, promovendo uma melhor percepcao desta temdtica. Esse instrumento
visa normatizar o processo interno do controle patrimonial dos bens permanentes pertencentes
a UFCQG, norteado pela legislacao vigente. Conforme Dias (2018), a funcdo do setor de
patrimonio ndo se restringe ao recebimento e distribuicao dos bens, mas também a vistoria e

manuten¢do dos bens patrimoniais.

4.2.1 Ciclo de gestao patrimonial da UFCG

O ciclo de gestdo patrimonial na UFCG inicia-se com a aquisicdo de material
permanente, sob a responsabilidade do setor de almoxarifado. A Instru¢do Normativa (IN)
205/88 regulamenta as atividades deste setor, definido como local de recebimento e registro
de entrada de material de consumo ou permanente.

O manual (PRGAF/UFCG, 2019) define o almoxarifado como o setor encarregado de

receber e guardar materiais comprados até que o mesmo seja transferido, apos conferéncia, ao
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solicitante do material. Em seguida o processo ¢ encaminhado ao setor de patrimonio. Caso o
fornecedor ndo atenda algum termo especifico do processo licitatorio, sera notificado e
acionado pela unidade administrativa para resolver a pendéncia. O setor de patrimdnio devera
abrir processo administrativo, descrevendo os fatos e solicitar notificagdo quando o
fornecedor ndo resolver a demanda, ficando a Pro-Reitoria de Gestdo Administrativo-
financeira do campus sede responsavel por aplicar as puni¢des apropriadas conforme a
legislagao vigente e para os demais campi, o responsavel pela aplicacdo destas penalidades

serdo os ordenadores de despesas.

4.2.1.1 Recebimento dos bens patrimoniais

Quando o processo ¢ recebido pelo setor de patrimdénio, o material também ¢
verificado e comparado ao que foi solicitado. Isso ¢ feito, pois se trata da aplicacdo de
recursos publicos na compra destes materiais. A mercadoria deve ser bem conferida para que
se evitem problemas, uma vez que ¢ muito comum o envio de itens com especificacdes
diferentes das caracteristicas solicitadas, pois existem muitos fornecedores mal intencionados.
O art. 5° do Manual de Patrimonio da UFCG, destaca que a metodologia aplicada para receber

0s materiais esta pautada na Orientagdo Complementar n° 06 , “Anexo I”” deste manual.

4.2.1.2 Registro/tombamento dos bens no sistema patrimonial

ApoOs a aceitagdo da mercadoria, a etapa seguinte ¢ o registro patrimonial, ou seja, o
tombamento do bem, que € 0 momento em que o equipamento passa a fazer parte do acervo
patrimonial da instituicdo. Na efetivagdo do tombamento, o equipamento recebe uma
numeragcio Unica de reconhecimento que ¢ afixada por uma placa. E nesse registro no sistema
que se deve identificar a pessoa responsavel e a localizagdo em que o equipamento ficara
situado. Silva (2022) afirma que o tombamento ¢ o método que executa a etiquetagem no bem
para identificacdo, posteriormente o ato administrativo de tombamento dos bens permanentes
da entidade.

O cadastro dos bens moveis no ambito da UFCG ¢ realizado em um sistema proprio, o
SapWeb. Este sistema ¢ utilizado para o cadastro dos bens modveis mediante notas de
empenhos e notas fiscais, para o tombamento desses bens que serdo direcionados as unidades

e/ou setores e para a transferéncia desses bens entre as unidades/setores. Ja a operacdo de
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saida ¢ realizada com a baixa e desfazimento de bens. A explanac@o desse sistema no trabalho
esta localizado no apéndice B — Sistema de Patrimonio — SapWeb.

Para a realizacdo do tombamento de um bem no acervo patrimonial da universidade, ¢
necessario ter algum documento valido como Nota fiscal, Termo de cessdao/doagdo ou até
mesmo uma nota de transferéncia. SO assim o servidor responsavel registrard o respectivo
bem patrimonial no Sistema, e gerard o Termo de Responsabilidade para fixar a placa de

tombamento.

4.2.1.3 Realizacao dos processos de doagdes de bens

Para os processos de doacdo de bens, a UFCG determinou em seu manual
(PRGAF/UFCQG, 2019) algumas regras, onde o bem devera ser avaliado por uma comissdo e
essa comissdao emitird um parecer alegando ser vantajoso ou ndo o recebimento deste bem
para o acervo patrimonial da instituicdo. Apos parecer favoravel, o setor patrimonial abre um
processo para analise e parecer do ordenador de despesas e Conselhos. O processo retorna ao
setor de patrimOnio para que seja emitido o termo de doacdo e seu respectivo tombamento.
Sobre esse eixo, o manual da UFRN (2021) indica que a doacdo ¢ a transmissdo da
propriedade de material permanente, sem custos.

Ja os bens permanentes provenientes de projetos com o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico — CNPQ, Coordenacdo de Aperfeigoamento de
Pessoal de Nivel Superior — CAPES, Associa¢do Técnico Cientifica Ernesto Luiz de Oliveira
Junior - ATECEL, Fundagdo Parque Tecnologico da Paraiba - PaqTc/PB, devem ser
incorporados ao sistema patrimonial seguindo os mesmos parametros da gestao patrimonial.
Estes bens devem ser registrados no sistema e tombados, recebendo a numeracdo de
identificacdo através da placa de tombamento, de acordo com o recebimento das doagoes,
seguindo as regras descritas no art. 44 do Manual de Patrimonio da UFCG. Caso os bens ndo
sejam doados a universidade, devem ser retirados do sistema patrimonial e devolvidos a
institui¢ao de origem.

O registro patrimonial dos bens destes projetos no sistema deve ser realizado na forma
de comodato, pois seus valores e respectivas depreciagdes ndo foram registrados pela
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, ja que a UFCG ndo administra efetivamente os

referidos bens.
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4.2.1.4 Emissao dos Termos de Responsabilidade

A Instru¢do Normativa SEDAP n. 205/88, prevé em seu item. 7.1: “nenhum
equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante sem a
respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo
consignatario”. Quando houver movimentagao e guarda de bens, estes deverdo ser registrados
no sistema. As transferéncias ocorrem quando o bem ¢ mudado de setor ou quando o servidor
¢ destituido do cargo, e até mesmo quando a universidade necessitar remanejar o bem entre
servidores ou setores.

O setor de Patrimonio de cada campus deverd emitir os termos de responsabilidade,
colher as assinaturas dos Chefes de Unidades/Setores ou do servidor que utilize o bem e
manter atualizadas as localiza¢des dos bens. Os servidores responsaveis pelos bens devem
cuidar e conserva-los, informando qualquer alteragdao de lugar e situagdo do bem que venha a
surgir.

Ainda sobre a Instrucdo Normativa no item 10.7, quando o servidor for desvinculado
da institui¢do, a responsabilidade dos bens deve ser retirada e repassada para o novo servidor,
emitindo um novo termo. Ja os servidores que ndo sdo definitivos ndo poderdo ter bens sob
sua guarda. Nessas situacoOes, seus chefes ¢ que ficardo com esta responsabilidade sobre o

bem.

4.2.1.5 Acolhimento dos bens patrimoniais para reparo/manutengao.

No que se refere & manuten¢cdo dos bens, ¢ preenchido um termo de recolhimento
identificando o responsavel pela assisténcia e os defeitos encontrados. A manuten¢ao implica
na retirada de um bem de seu local de armazenamento para reparo ou reforma dentro da
propria UFCG ou para uma empresa que oferece servicos de assisténcia técnica. A avaliacao
do bem sera realizada por pessoa responsavel que ira emitir um laudo dizendo se o bem esta
inservivel ou se o reparo pode ser realizado. Caso o reparo ultrapasse mais de 50% do valor

de aquisi¢ao do bem, ja pode ser considerado inservivel.

4.2.1.6 Realizagdo do inventario
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De acordo com o Manual de Patrimdénio (PRGAF/UFCG, 2019), a realizagdo do
inventdrio deve ser realizada anualmente ou quando for necessaria. Serd executada por uma
comissao designada pela PRGAF, composta por trés servidores, sendo vedada a participagdo
do servidor lotado no setor de patrimonio. Neste inventario devem estar todos os bens da
instituicdo com suas informagdes: localizagdo, pessoa responsavel pelo bem e estado de
conservacao.

O PDI da UFCG apresentou em uma de suas agdes estratégicas a realizacdo do
inventario. Para isso, a UFCG emitiu a Portaria SEI n° 13, de 03 de fevereiro de 2023,
indicando a comissdo para realizacdo do Inventario Campus Sede da UFCG e a Portaria SEI
N° 231, de 01 de dezembro de 2022, nomeando a Comissdo de Inventario da Universidade
Federal de Campina Grande - dos Campi de Cuité - CES, Sumé - CDSA, Patos - CSTR,
Pombal - CCTA, Sousa - CCJS e Cajazeiras — CFP. No entanto, ndo foi concluida esta
atividade conforme trouxe o monitoramento do PDI.

Tal acdo foi motivada pela recomendacdo da Auditoria Interna n® 04/2019 que
menciona a realizacdo anual do inventario para assegurar que 0s registros patrimoniais
estejam devidamente atualizados, uma vez que a auditoria identificou que tal acdo ndo estava

sendo realizada.

4.2.1.7 Realizacao dos processos de desfazimento de bens

Conforme o manual (PRGAF/UFCG, 2019), para iniciar com o processo de
desfazimento de bens ¢ primordial que cada campus constitua uma Comissdo Permanente
para Baixa de Bens, que cuidard dos laudos referentes a baixa de bens inserviveis e uma
Comissao Permanente para a Doacao de Bens que tratard do recebimento de bens doados por
outras instituicdes e a doacao de bens para outras entidades.

Para realizar a baixa permanente de um bem, a unidade administrativa verifica se
existe algum bem inservivel e envia esta relagdo para a comissdo avaliar, entdo a comissao
abre um processo com toda documentacdo, inclusive o parecer e envia para a divisao de
patrimdnio, que encaminhard o processo para a Pro-reitoria que ira solicitar parecer juridico.
Estando tudo correto, a divisdo de patrimdnio realiza a baixa no sistema, retira as placas de
identificacdo e as destroi.

Os bens que forem retirados do acervo patrimonial da instituigdo € que sejam
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considerados ociosos ou obsoletos poderdo ser doados. A relacdo destes bens passard pela
Comissao Permanente para Doacdo para avaliagdo, e a recomendagdo ¢ que os bens sejam
doados preferencialmente para 6rgaos federais, caso ndo haja interesse por parte dos 6rgaos
federais, sejam disponibilizados para 6rgaos estaduais e municipais. A institui¢ao interessada
em receber os bens deve enviar comunicado de solicitacdo, citando quais os itens tem
interesse em receber. O bem sé podera ser entregue ao donatario ap6és o desfecho do processo
com parecer final da PRGAF.

O manual também aborda sobre a responsabilidade dos servidores em relagdo aos bens
permanentes € seu uso/conservagdo que devem ser utilizados para fins académicos ou
administrativos, sendo vedado o uso dos bens a terceiros ou particulares. Em caso de
afastamento do servidor para qualificagdo ou destituicdo de cargo ou transferéncia de setor,

ocorrera a transferéncia de responsabilidade dos bens.

4.2.1.8 Registro e investigacao bens patrimoniais em Casos de Roubo/Furto

A Instru¢do Normativa SEDAP n. 205/1988 enfatiza que nos casos de
desaparecimento do bem todo servidor publico federal podera ser convocado para responder,
até mesmo se causar algum dano ao material que esteja sob sua guarda. Nos casos de
furto/roubo o responsavel deve realizar um boletim de ocorréncia.

Ademais, a sequéncia de tarefas realizadas diariamente no setor de patrimoénio do
campus de Sumé viabilizou entender procedimentos e rotinas relacionados a gestdo
patrimonial.

E importante frisar sobre a importancia de um manual que ira orientar sobre os
procedimentos patrimoniais € sua padronizagao, contribuindo com a busca de informagdes,
além de assessorar novos servidores quando entram na institui¢do sobre as diversas questdes
relacionadas ao patriménio publico, e também, seria um norteador para aqueles servidores que

assumem a func¢do patrimonial, porque teriam a disposicdo um instrumento orientador

sobre estas questdes.

4.3 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
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A pesquisa mostra como ¢ realizada a gestdo patrimonial dos bens moveis da UFCQG,
em conformidade com a legislacdo vigente referente ao tema, destacando-se algumas
dificuldades observadas no ambiente de trabalho que justificard a elaboragao de um modelo
de gestao patrimonial para que seja aprimorado todo o processo.

Com base nas pesquisas realizadas para alcangar os objetivos especificos, foi possivel
sugerir um novo modelo de gestdo patrimonial para a UFCG. Este modelo encontra-se no
Apéndice A — PTT e busca suprir as dificuldades encontradas no setor.

Alguns documentos foram essenciais na fase de elaboracdo deste modelo, como a
divulgacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) — instrumento legal de
planejamento estratégico, previsto no Decreto N°. 9.235, de 15 de dezembro de 2017 —, que
integra objetivos, metas e indicadores para orientar as atividades académicas e administrativas
das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES), para o periodo de 2020 a 2024, onde
alguns propositos estabelecidos pelo plano de Gestdo do PDI coincidem com o tema do
estudo.

No Objetivo 10 do PDI, na linha da Modernizacao da dinamica operacional, as agdes
estratégicas sdo: Fazer o Inventario Patrimonial e Sistematizar o desfazimento de bens
inserviveis. Estas acdes fazem parte do ciclo da gestdo patrimonial e que, em 2023, com a
divulgacdo do monitoramento do PDI-UFCG (2020-2024), estas metas ainda ndo foram
concluidas. Com relagdo ao objetivo da elaboragdo do inventdrio patrimonial, foram criadas
comissdes para elaborar o inventario, fase esta que ainda esta em andamento e que teve o
prazo para finalizagcdo de 45 dias, contados a partir do dia 02/02/2023. Ja para a concretizacao
do processo de desfazimento de bens inserviveis, foram elaboradas as Portarias n° 115, para
formar a Comissdo de avaliagdo e desfazimento de bens modveis da UFCG, e n® 223, que
nomeia servidores para comporem a Comissao Permanente para classificacao e avaliagcdo de
bens inserviveis (material de consumo) do Almoxarifado Central da UFCG, nos termos do
Art. 10, do Decreto N°. 9.373/2018. Entretanto, para finalizar esta meta ¢ necessario que o
inventario esteja concluido.

Outro documento que colaborou para o objetivo do estudo foi o Plano de Logistica
Sustentavel (PLS) da UFCG, criado através da Resolugao N°. 9, de 14 de dezembro de 2020,
que busca associar as atividades logisticas e operacionais das instituigdes aos principios da
sustentabilidade, aperfeicoando o uso dos recursos, diminuindo os impactos ambientais e

viabilizando a responsabilidade social, para o periodo de 2020 a 2024.
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O PLS apresenta um diagnostico com 10 (dez) eixos de atuagdo, onde o Eixo 04:
Residuos Solidos, que abrange os subtemas: coleta seletiva, gerenciamento de residuos
solidos e desfazimento e descarte, que estd relacionado ao objetivo do estudo. Na andlise
desse eixo alguns pontos negativos foram destacados, como a falta de regulamentac¢io para o
desfazimento de bens, falta de capacitagdo para a equipe nos processos de desfazimento de
bens e falta de iniciativa por parte da UFCG com relagdo a cobranga e uso do sistema de
logistica reversa. Salienta-se que nao foi destacado nenhum ponto positivo neste eixo.

O proprio manual de gestdo patrimonial elaborado pela UFCG serviu de base para o
estudo. Este manual tem a finalidade de ordenar e regulamentar o controle fisico dos bens
moveis e imoveis da instituicdo, possibilitando aos gestores e equipe das atividades de gestao
e controle patrimonial, uma melhor compreensdo da temadtica desta atividade. A propria
UFCG deixou claro que o manual esta inacabado, podendo ser aperfeicoado.

A partir do estudo de Brito (2023), foram verificados muitos problemas enfrentados na
gestdao patrimonial do campus sede da UFCG, principalmente na gestdo e desfazimento dos

bens permanentes inserviveis, como descreve a Figura a seguir:

Figura 4 - Principais dificuldades na gestao patrimonial e desfazimentos de bens inserviveis
da UFCG

Corpo técnico insuficiente e
sem capacitagdo adequada

Sistema de gestdo e | Auséncia de normativos
controle patrimonial | internos, procedimentos
ineficiente e fluxos
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Auséncia de seguranga
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novos e inserviveis
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para o acamulo de bens
inserviveis
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e recuperacao dos bens
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Fonte: Brito (2023).
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Além disso, diante das dificuldades citadas nestes documentos, também foram
observadas outras adversidades na rotina diaria do pesquisador no Setor de Patrimonio do
CDSA e no local destinado a armazenagem dos bens modveis inserviveis. Portanto, ¢
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imprescindivel buscar solugdes estratégicas e sustentaveis que possibilitem, ao menos,
técnicas cruciais na gestdo patrimonial como um todo.

Com o intuito de alcangar esse objetivo, ¢ necessario promover treinamento para a
equipe que cuida do patrimoénio, estabelecer procedimentos administrativos padronizados para
a gestdo patrimonial em todos os campi da UFCG, visando harmonizar as atividades
realizadas e disponibilizar um local apropriado para os bens sem utilidade. Outras medidas
podem ser adotadas, como designar equipes capacitadas para avaliar os bens inutilizados,
promover campanhas de conscientizagdo entre a comunidade académica, para incentivar o uso

adequado e sustentavel dos equipamentos.

4.3.1 Proposta de Modelo de Gestao para a UFCG

O modelo de gestdo patrimonial proposto visa explicar o processo de gestdo
patrimonial e facilitar aos funcionarios do setor patrimonial da UFCG a operacionalizacao de
procedimentos relacionados as rotinas basicas de controle e gestdo do patrimonio movel da
instituicao.

Os beneficios esperados do modelo de gestdo sdo: a padronizacdo das rotinas
administrativas, a melhoria do controle e conservagdo dos bens moveis, a preven¢do da ma
utilizacdo, desperdicio e desvio de bens, o reaproveitamento dos bens ociosos, a prevencao da
quantidade acumulada de bens ociosos e sua reutilizacdo, o recolhimento e desfazimento dos
bens inserviveis, o incentivo e a orientacdo sobre as doagdes de acordo com a legislacio
vigente.

Este modelo devera facilitar as atividades para a equipe responsavel, de modo a
proporcionar uma melhor percep¢ao da natureza e dos objetivos da gestdo patrimonial,
tornando-a mais eficiente e adequada as atuais politicas de gestdo publica e de supervisao
externa.

Para uma boa gestdo de patrimonio se concretizar, ¢ essencial possuir uma equipe de
qualidade que demonstre comprometimento e responsabilidade para que as atividades
avancem. As principais tarefas realizadas pelos setores de patrimonio sdo:

e Recebimento dos bens permanentes;

e Registro das entradas e saidas dos bens;
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e Cadastro dos bens no sistema SapWeb;

e Tombamento dos bens com suas devidas placas de identificagao;

e FElaboracao do Termo de Responsabilidade e coleta das assinaturas;

e Despacho da Nota Fiscal do bem para o setor de pagamento;

e Entrega do bem para o solicitante;

e Controle dos registros dos bens dentro da institui¢ao;

e Acionamento de garantias dos bens, quando necessario;

e Recebimento/guarda de bens inserviveis;

e Controle anual do inventario;

e Suporte para a equipe responsavel pela realizacdo do inventario;

e Encaminhar o relatério mensal do balancete SIAFI consolidado para o setor de

contabilidade;

e Manter atualizadas as informac¢des no sistema SapWeb;

e Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos de Roubo/Furto;

e Promover campanhas de conscientizagao sobre o uso de bens patrimoniais;

e Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de bens inserviveis;

O processo de gestdo patrimonial na UFCG se inicia com a finalizagdo da licitagdo e a
entrega do material no Almoxarifado. A partir dai, o Setor de Patriménio assume a

responsabilidade pelo cadastro do bem no sistema patrimonial da institui¢@o.

4.3.1.1 Recebimento dos bens permanentes

O fluxo do processo comeca com o recebimento do material no Almoxarifado. O
material recebido passa por uma inspe¢do minuciosa para garantir que atenda as
especificagdes contratuais e esteja em perfeitas condi¢des de uso. A quantidade e qualidade
do material sdo conferidas de acordo com o documento de entrega. A nota fiscal e demais
documentos relacionados a compra sdo recebidos e armazenados para fins de registro e
controle € um comprovante de recebimento ¢ emitido para o fornecedor, formalizando a
entrega do material.

Apo6s a inspecao e conferéncia, o Almoxarifado comunica ao setor de Patrimonio a

recepcao do material, fornecendo todas as informacgdes necessarias para o seu cadastro.
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4.3.1.2 Registro das entradas e saidas dos bens e Cadastro dos bens no sistema SapWeb

O registro preciso da entrada e saida de bens ¢ crucial para uma gestdo patrimonial
eficiente. Através de um controle meticuloso, vocé garante a organizagdo, a seguranga € a
conformidade legal do patrimonio da instituicao.

O material ¢ transferido fisicamente para o setor de Patrimdnio, mediante a assinatura
de um termo de responsabilidade. Cada item do material recebe um nimero de identificacdo
unico (tombamento) para fins de controle e rastreamento. S3o registradas no sistema as
caracteristicas do material, como tipo, marca, modelo, periodo de garantia, nimero de série,
data de aquisi¢do, a localizacdo fisica do material dentro da instituicdo e o servidor
responsavel pela guarda e uso do material. Apods essa etapa, o setor prepara um despacho no
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI para enviar o termo de responsabilidade a ser
assinado.

O Setor de Patrimdénio promove a atualizacdo constante do sistema patrimonial,
registrando movimentagdes, baixas, reparagdes e outras informagdes relevantes sobre o
material. A emissdo de relatorios periddicos sdo gerados para acompanhar a situagdo do
patrimonio da UFCG, auxiliando na tomada de decisdes, prestacao de contas e na otimizagao
dos recursos. E as auditorias internas e externas sao realizadas para verificar a confiabilidade
das informacdes do sistema patrimonial e a aderéncia as normas e procedimentos da

institui¢ao.

4.3.1.3 Tombamento dos bens com suas devidas placas de identificacdo

O tombamento de bens ¢ um processo crucial para a gestdo patrimonial eficaz,
garantindo a organizacdo, o controle e a preservacdo do patriménio de uma organizagao.
Através da afixacdo de placas de identificacio em cada bem tombado, podem-se obter
diversos beneficios, como a visdo geral precisa do patrimonio, sobre a localizagdo de cada
bem, facilitando sua consulta, utiliza¢do e realocacdo quando necessario. O monitoramento do
estado de conservacao dos bens permite agcdes preventivas e corretivas eficazes, aprimorando
a vida 1util do patrimonio e o histoérico de movimentagdes de cada bem, incluindo entradas,
saidas, transferéncias e baixas, garantindo rastreabilidade e controle.

Outro beneficio contemplado com o tombamento ¢ a questdo da seguranca, permitindo

o combate a perda e ao roubo, pois a placa de identificacdo facilita a sua recuperagdo em caso
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de extravio e facilita o controle de acesso aos bens, restringindo o uso indevido e garantindo a
seguranca do patrimonio.

Para uma execu¢ao bem-sucedida do tombamento com placas de identifica¢dao, devem
ser definidos os bens a serem tombados, priorizando bens de alto valor, bens estratégicos para
a operagdo da organiza¢do e bens com maior risco de perda ou roubo. A criacdo de um
sistema de numeragdo Unico e sequencial a cada bem tombado facilita a sua identificagdo e
controle.

A escolha das placas de identificagdo devem ser resistentes e durdveis, adequadas ao
ambiente onde os bens serdo utilizados. Estas placas devem conter informagdes claras e
precisas, como o nimero de tombamento, descricdo do bem e logotipo da organizagdo. A
afixacdo das placas de identificagdo dever ser realizada em local visivel e de facil acesso,

garantindo sua legibilidade e evitando danos.

4.3.1.4 Elaboragao do Termo de Responsabilidade e coleta das assinaturas

O Termo de Responsabilidade para Bens Patrimoniais ¢ um documento essencial para
garantir a clareza das responsabilidades e obrigacdes relacionadas a utilizagdo, guarda e
conservagdo de bens patrimoniais. Através da sua formalizacdo, o patrimonio da institui¢ao
fica protegido e garantido o uso adequado dos bens por parte dos colaboradores.

O Termo de Responsabilidade estabelece de forma clara e objetiva quem ¢ responsavel
pela guarda, uso e conservagdo de cada bem patrimonial, minimiza o risco de perdas, danos,
extravios ¢ mau uso dos bens patrimoniais. Além disso, este termo de responsabilidade
prmove a conscientizagdo dos colaboradores sobre a importancia do cuidado com o
patrimonio da organizagao, facilitando a resolu¢ao de conflitos em caso de problemas com os
bens patrimoniais.

A estrutura essencial do Termo de Responsabilidade deve conter a identificagdo do
nome da organizacdo ¢ do nome e cargo do servidor que receberd o bem patrimonial sob sua
responsabilidade. O bem precisa estar descrito detalhadamente neste termo indicando a sua
categoria, sua descrigdo de forma detalhada, incluindo marca, modelo, numero de série e
outras caracteristicas relevantes. Outro detalhe que precisa estar bem definido € sobre as suas
condi¢cdes de recebimento, deve ser registrado o estado de conservacdo do bem no momento

da entrega ao responsavel.
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Nesta declaragdo de responsabilidade deve conter cldusulas claras e objetivas em
relacdo ao uso, guarda e conservacdo do bem patrimonial, especificando cuidados que o
responsavel deve tomar para manter o bem em boas condi¢des de uso e as responsabilidades
do colaborador em caso de perda, dano, extravio ou mau uso do bem patrimonial. As
condi¢des de devolugao precisam estar explicitas quando o bem patrimonial for devolvido ao
término da responsabilidade do colaborador.

A estrutura do termo deve conter: o local para a assinatura do colaborador que assume
a responsabilidade pelo bem patrimonial, o local para a assinatura de um representante da
organizagdo, como supervisor ou responsavel pelo patrimdnio e a data da assinatura do Termo
de Responsabilidade. A coleta de assinaturas com validade juridica, preferencialmente, a
assinatura digital em duas vias do Termo. Este termo deve ser arquivado setor patrimonial da
UFCG e outra via ser entregue ao servidor responsavel pelo bem.

A equipe de patriménio comunica ao servidor sobre a necessidade de cuidado e
manutencdo do equipamento sob sua responsabilidade, informando também sobre o periodo
de garantia do equipamento, fornecendo as informagdes de contato do fornecedor para
acionamento da garantia, se necessario. Destaca-se sobre a importancia de comunicar a equipe
de patrimdnio qualquer problema que o equipamento apresente, para que as medidas cabiveis
sejam tomadas o mais rapido possivel.

A equipe de patrimonio deve registrar a notificacdo sobre a garantia no sistema
eletronico de gestao patrimonial, incluindo: data e hora da notificacdo, meio de comunicagdo
utilizado, nome do servidor responsavel, descricdo do equipamento, periodo de garantia e
informagdes repassadas ao servidor. A notificacdo conscientiza o servidor sobre sua
responsabilidade em cuidar do bem patrimonial sob sua guarda e a informagdo sobre o
periodo de garantia e os canais de comunicacao para aciona-la contribui para a prevengao de
danos ao equipamento. A comunicagdo imediata de problemas a equipe de patrimonio permite
que as medidas cabiveis sejam tomadas de forma rapida e eficiente. A documentacdo das
notificagdes no sistema eletrdnico de gestdo patrimonial contribui para a organizagdo € o

controle dos equipamentos da empresa.

4.3.1.5 Despacho da Nota Fiscal do bem para o setor de pagamento

O despacho da Nota Fiscal para o setor de pagamento ¢ uma etapa crucial no processo
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de pagamento de bens e servicos adquiridos por uma empresa ou institui¢ao. Através de um
fluxo eficiente ¢ bem documentado, vocé garante a organizacdo, a seguranca ¢ a celeridade
dos pagamentos, otimizando o fluxo de caixa e evitando atrasos.

O Setor de Patrimonio tem até 3 dias uteis apos o recebimento definitivo para langar o
material no sistema patrimonial da UFCG e inclui-lo no inventario. Assim que o termo ¢
assinado, o processo completo ¢ enviado para o setor de pagamento, onde a nota fiscal serad

analisada e liberada para pagamento ao fornecedor.

4.3.1.6 Entrega do bem para o solicitante

A entrega do bem ao solicitante ¢ a etapa final de um processo que envolve desde a
aquisi¢ao até a efetiva utilizagdo do bem. Realizada todas estas formalidades, a entrega do
objeto s6 serd feita para o solicitante depois que ele assinar o termo de responsabilidade.
Qualquer mudanca na pessoa responsavel pelo equipamento exige assinatura eletronica do
servidor responsavel, garantindo um registro seguro e verificavel da transferéncia. O Sistema
deve manter um histérico completo de propriedade e mudancas de responsaveis do
equipamento. Esse registro transparente garante responsabilidade e facilita o rastreamento do

uso do equipamento.

4.3.1.7 Controle dos registros dos bens dentro da instituicao

Na transferéncia de responsabilidade por bens, o setor patrimonial realiza um processo
crucial para garantir a organizacdo e a seguran¢a do patrimdnio da instituicdo. As etapas a
seguir detalham como esse processo normalmente se desenvolve:

O setor patrimonial inicia a transferéncia com a identificagdo e contagem minuciosa de
todos os bens moveis e permanentes a serem transferidos. Informagdes detalhadas sobre cada
bem sdo coletadas, incluindo: descricdo precisa do bem (modelo, marca, nimero de série,
etc.), localizagdo atual do bem, condicdo fisica do bem e histérico de manutencdes e reparos;
e evidéncias fotograficas dos bens podem ser capturadas para fins de registro e documentagao.

Com base no levantamento fisico, o setor patrimonial elabora novos termos de
responsabilidade. Estes termos definem de forma clara e objetiva a identidade do novo
responsavel pelos bens transferidos, a relagdo completa dos bens sob sua responsabilidade e

as obrigagdoes do novo responsavel, que sdo zelar pela guarda, conservar e usar
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adequadamente os bens. Os termos de responsabilidade sdo assinados pelo novo responsavel e
pelo setor patrimonial, formalizando a transferéncia de responsabilidade.

O setor patrimonial atualiza o sistema de controle patrimonial da institui¢ao para
refletir a nova titularidade dos bens. Isso garante que os registros estejam precisos €
atualizados, facilitando a gestdo e o controle do patrimdnio. As informag¢des como historico
de transferéncias e responsaveis anteriores também podem ser armazenadas no sistema para
fins de consulta futura.

O setor patrimonial comunica a transferéncia aos departamentos ou unidades
envolvidas, garantindo que todos os servidores estejam cientes da mudanga de
responsabilidade. As orientagdes e treinamentos podem ser oferecidos ao novo responsavel
sobre os procedimentos adequados para gestdo dos bens, incluindo normas de uso, cuidados
de conservacdo e comunicacao de ocorréncias.

O processo de transferéncia de responsabilidade por bens deve ser documentado de
forma completa e organizada. E fundamental que a instituicio possua politicas e
procedimentos claros para orientar as transferéncias de bens, garantindo a padronizagdo e a
transparéncia do processo. O setor patrimonial deve ter acesso a ferramentas e recursos
adequados para realizar os levantamentos fisicos, emitir os termos de responsabilidade e
atualizar os registros patrimoniais com eficiéncia.

Em caso de mudancas na lideranca de coordenacdes ou setores, o setor de patrimdnio
deve assegurar a precisdo e confiabilidade das informagdes no sistema de gestao patrimonial,
facilitando a localizacao e responsabilizagdo dos bens. O novo lider da coordenacao ou setor
deve comunicar a mudanga ao setor de patrimonio por meio de processo eletronico, incluindo
o nome do novo lider da coordenagdo ou setor, o nome do lider anterior da coordenagdo ou
setor, a data de mudanca e outras informacdes relevantes. O setor de patrimonio deve
atualizar o sistema de gestdo patrimonial e notificar outras partes relevantes sobre a mudanca.
Isso pode incluir o departamento financeiro, o departamento de TI ou outros departamentos
que utilizam o sistema de gestdo patrimonial. Os beneficios destas a¢des resultam em uma
localizagdo precisa dos bens, uma responsabilizacao clara dos bens, a prevengao de perdas, o
uso indevido de bens e a melhoria da eficiéncia da gestdo patrimonial.

Nas situacdes de servidores em processo de desvinculamento da institui¢do, seja por
transferéncia, remocao, redistribui¢do ou exoneracdo, o setor patrimonial deve assegurar a

baixa patrimonial de bens sob sua responsabilidade. Ao receber a solicitacio de
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desvinculamento do servidor, o Setor de Recursos Humanos inicia o processo formal e entra
em contato com o Setor de Patrimdnio para verificar a situa¢do patrimonial do servidor em
questdo. A Secretaria de Recursos Humanos - SRH fornece ao Setor de Patrimonio o nome
completo do servidor e quaisquer outras informacgdes relevantes para a consulta. O Setor de
Patrimonio acessa o sistema de gestdo patrimonial da institui¢do, pesquisando o nome do
servidor para identificar todos os bens patrimoniais sob sua responsabilidade. Se o servidor
tiver bens em sua posse, o sistema fornecera uma lista detalhada, incluindo a descrigao
completa do bem, niumero de série (se houver), localizagao atual do bem e a data de entrega
ao servidor. Se o sistema ndo encontrar nenhum bem sob a responsabilidade do servidor, a
etapa seguinte sera a emissdo da Declaracdo de Nada Consta, atestando a inexisténcia de bens
patrimoniais sob a responsabilidade do servidor, enviada ao Setor de Recursos Humanos para
finalizagdo do processo de desvinculamento do servidor.

Se a consulta no sistema patrimonial identificar bens em posse do servidor, o setor de
patrimdnio prossegue com a baixa patrimonial entrando em contato com o servidor para
agendar a devolucao dos bens em sua posse. O servidor devolve os bens patrimoniais ao setor
de patrimdnio no local e data agendados. A baixa dos bens devolvidos ¢ realizada no sistema
patrimonial, atualizando o status dos itens para "desativados" e um Termo de Baixa
Patrimonial é emitido, documentando a devolucao dos bens ¢ a baixa no sistema. Este termo ¢
enviado ao Setor de Recursos Humanos para finalizacdo do processo de desvinculamento do
servidor.

Em relagdo a circulacao de bens, o setor patrimonial da UFCG gerencia a transferéncia
de bens patrimoniais de maneira organizada e controlada por meio de trés tipos principais de

transferéncias, conforme quadro a seguir:

Quadro 4 — Tipos de transferéncias de bens

DESCRICAO OBJETIVO EXEMPLOS
TRANSFERENCIAS | Ocorre quando um | Realocar bens de | Transferéncia de um
INTERNAS bem ¢ transferido de | acordo  com  as | computador da
uma unidade para | necessidades da | secretaria para um
outra  dentro  da | instituicdo, laboratério de
propria UFCG. melhorando sua | pesquisa.
utilizagdo e
distribui¢ao.
TRANSFERENCIAS | Envolve a mudanga | Descartar bens | Doagdo de livros
EXTERNAS de um bem | inserviveis, doar para | antigos para uma
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patrimonial para uma | instituicdes sem fins | biblioteca municipal.
entidade externa a | lucrativos ou realizar
UFCG. alienagoes, como
vendas ou doagdes.

TRANSFERENCIAS | Caracteriza-se  pela | Manter o controle | Transferéncia de

INTERNAS ENTRE | movimentagdo de um | dos bens | moveis de um
UG’S bem entre centros da | patrimoniais da | departamento  para
UFCG, geralmente | instituicdo, mesmo | outro  apoés uma
por motivos de | em caso de | reforma.
reestruturacao ou | alteracdes na
mudanca de sede. estrutura
organizacional.

Fonte: Elaborado pelo autor

4.3.1.8 Acionamento de garantias dos bens, quando necessario.

O setor de patrimonio ¢ responsavel por garantir que os bens patrimoniais sejam
protegidos por garantias adequadas e que os direitos da institui¢ao sejam resguardados em
caso de falhas ou defeitos. No entanto, cabe ao setor de patriménio orientar e auxiliar os
usuarios na identificagdo de bens com garantia. O setor também analisard as solicitagdes de
acionamento de garantia, coletar a documentacdo necessaria e entrar em contato com
fornecedores e fabricantes.

O primeiro passo ¢ identificar o bem que apresenta problema e verificar se 0 mesmo
esta dentro do prazo de garantia. Essa verificacdo pode ser feita com base na nota fiscal, no
manual do produto ou em outros documentos relevantes.

O usuério do bem deve solicitar o acionamento da garantia ao setor de patrimonio.
Essa solicitagdo pode ser feita por meio de um formulédrio especifico, por e-mail ou
presencialmente.

O setor de patrimdnio analisara a solicitagdo para verificar se ela atende aos requisitos
necessarios para o acionamento da garantia. Serdo verificados aspectos como a
documentacao, a descricdo do problema e o prazo de garantia.

Se a solicitacdo for aceita, o setor de patrimdnio coletard toda a documentagdo
necessaria para o acionamento da garantia, incluindo nota fiscal, manual do produto, fotos do
problema e laudo técnico (se necessario).

O setor de patrimdnio entrara em contato com o fornecedor ou fabricante do bem para

comunicar o problema e solicitar o reparo ou a substitui¢do do produto. O setor de patrimonio
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acompanhard o andamento do processo de garantia, mantendo contato com o
fornecedor/fabricante e informando o usuério sobre o status da solicitacdo. Ao final do
processo, o setor de patrimdnio registrard as informacdes sobre a garantia em um sistema
informatizado e arquivara os documentos relacionados a solicitagao.

E importante que o setor de patrimoénio esteja familiarizado com a legislacio de defesa
do consumidor e com as politicas internas da institui¢do relacionadas a gestdo de garantias. O
setor de patriménio deve manter um bom relacionamento com os fornecedores e fabricantes
de bens patrimoniais para facilitar o processo de acionamento de garantias. A comunicagao
com os usudrios deve ser clara e precisa, informando sobre os prazos, procedimentos e
resultados do processo de acionamento de garantia.

Ao seguir estas diretrizes, o setor de patrimonio pode garantir que as garantias dos
bens patrimoniais sejam acionadas de forma eficiente e eficaz, protegendo os investimentos

da institui¢do e os direitos dos usuarios.

4.3.1.9 Recebimento/guarda de bens inserviveis

A UFCG, em sua busca por um departamento patrimonial cada vez mais eficiente, tem
a oportunidade de aprimorar o manejo de bens inserviveis através de um processo abrangente
que envolve o estabelecimento de um espaco adequado, onde a universidade pode destinar um
espaco fisico especifico para o armazenamento organizado de bens inserviveis. Esse local
deve ser de facil acesso, com condi¢cdes adequadas de seguranca e prote¢do contra
intempéries, garantindo a preservagao dos itens até sua destinagdo final. A implementacdo de
um sistema de organizacdo eficiente, com catalogacdo e inventario detalhados dos bens
armazenados, facilitard a gestdo e o controle do fluxo de itens. Isso pode ser feito através de
softwares ou métodos manuais, de acordo com a disponibilidade de recursos da instituigao.

A criagao de uma comissdao composta por profissionais com expertise em diferentes
areas, como engenharia, informatica e administracdo, permitird uma analise criteriosa das
condicdes dos bens inserviveis. Esta comissdo deve estabelecer critérios claros e objetivos
para avaliar os bens, considerando aspectos como estado de conservacdo, potencial de
reutilizagdo, valor residual e riscos a saude e seguranca. Dessa forma, uma lista dos itens em

condigdes de uso estaria disponivel para a comunidade académica. Essa avaliacdo permite a
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classificagdo dos itens em categorias como:

Reutilizaveis: bens que, com reparos ou adaptagdes, podem voltar a ser utilizados pela
propria universidade;

Doaveis: bens em bom estado que podem ser doados a entidades beneficentes ou orgdos
publicos, mediante avaliacao da viabilidade e do interesse da institui¢ao receptora;

Vendiveis: bens com valor residual que podem ser vendidos em leildes ou outras formas de
alienacdo, gerando recursos para a universidade; e

Inserviveis: bens que ndo apresentam potencial de reutilizagdo, doagdo ou venda, devendo ser
destinados a sucata ou descarte ambientalmente correto.

A reutilizacdo interna dos bens inserviveis deve ser priorizada, sempre que possivel.
Essa pratica demonstra compromisso com a sustentabilidade e gera economia de recursos. A
doagdo de bens em bom estado para entidades beneficentes ou 6rgaos publicos contribui para
o engajamento social da universidade e promove a imagem institucional. A UFCG pode
estabelecer parcerias com instituicdes que necessitam de bens especificos, como escolas,
Organizagdes nao Governamentais (ONGs) ou 6rgaos publicos, otimizando a destinacao dos
itens doados.

A venda de bens inserviveis com valor residual através de leildes ou outras formas de
alienagdo gera recursos para a universidade, que podem ser utilizados para custear novas
aquisicdes ou manutencgdes. O descarte de bens inserviveis que ndo apresentam potencial de
reutilizagdo, doacdo ou venda deve ser realizado de forma ambientalmente correta, em
consonancia com a legislacdo vigente e com as melhores praticas de sustentabilidade. A
elaboracdo de um plano de acdo detalhado, com cronograma, responsdveis e recursos
necessarios, garantird a efetiva implementacao das medidas propostas.

O monitoramento constante do processo de gestdo de bens inserviveis, com
acompanhamento de indicadores de desempenho e avaliagdo periddica dos resultados,
permitira identificar pontos fortes, oportunidades de melhoria e realizar ajustes no plano de
acdo, quando necessario. Ao implementar um sistema abrangente de gestdo de bens
inserviveis, a UFCG otimizard seus processos, promovera a sustentabilidade, demonstrara
responsabilidade social e contribuira para a construcdo de um patrimdénio publico mais

eficiente e transparente.

49



4.3.1.10 Controle anual do inventario e Suporte para a equipe responsavel pela realiza¢do do
inventario

O inventario patrimonial, conforme definido no manual da UFRN (2021), ¢ um
procedimento crucial para a gestdo eficiente dos bens da institui¢do. Sua obrigatoriedade
anual, presente em todas as entidades da Administracao Publica Federal, refor¢a a relevancia
dessa atividade. Diante da natureza anual e obrigatoria do inventario, a UFCG precisa
aperfeicoar esse processo. Isso pode ser feito através da designagdo clara das equipes
responsaveis que precisam estar cientes de suas fungdes e contribuir para a efetividade do
inventario. A defini¢ao de prazos especificos para a conclusao do inventario cria um senso de
urgéncia e colabora para o cumprimento das metas dentro do cronograma. A capacitagdo das
equipes envolvidas no inventdrio € essencial para o sucesso do processo. Essa capacitacio
deve abordar a compreensao detalhada das etapas do inventario que garante a execucao fluida
e organizada do processo.

O conhecimento das particularidades do inventario na UFCG permite que as equipes
lidem com situagdes especificas de forma eficaz. A familiaridade com o cronograma garante
que as equipes estejam em dia com as metas e prazos estabelecidos e a clareza sobre as
responsabilidades de cada equipe evita sobreposicdes e garante que todas as tarefas sejam
concluidas.

Ao aprimorar o processo de inventario patrimonial, a UFCG pode alcangar diversos
beneficios, como o maior controle do patriménio. A identificagdo e o registro adequados dos
bens minimizam o risco de perdas e extravios. A informagdo exata sobre o patrimonio auxilia
na tomada de decisOes estratégicas relacionadas a gestdo dos bens e a realizagdo regular do
inventdrio garante o cumprimento das normas e legislacdes pertinentes.

Para garantir a veracidade e confiabilidade do inventario, ¢ fundamental que a equipe
siga estas diretrizes:

1. Verificacado minuciosa: a equipe deve se deslocar por todos os setores para realizar a
inspegao fisica dos equipamentos. E crucial que nenhum bem seja transferido de local durante
o inventario para facilitar a contagem precisa;
2. Comunicaciio em caso de urgéncia: em situagdes de urgéncia, que exijam a remog¢ao de
um bem, o servidor responsavel deve informar o setor de patriménio imediatamente. Isso
garante que o movimento do bem seja registrado e ndo comprometa a integridade do
inventario;
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3. Registro meticuloso: documentar todos os equipamentos encontrados, incluindo a
descri¢ao detalhada do bem, a localizagdo atual do equipamento, o estado de conservaciao do
bem (novo, usado, com avarias, etc.), a utilizagdo de fotos para complementar o registro e
facilitar a identificag¢do dos itens;
4. Armazenamento seguro: armazenamento dos dados coletados de forma segura e
organizada para consulta futura, a aplicagdo de ferramentas adequadas, como softwares de
gerenciamento de patrimdnio, para aperfeigoar o processo;
5. Revisao e valida¢ao: ao concluir a coleta de dados, realizar uma revisdo minuciosa das
informagdes para garantir sua precisdo e integridade e validar os dados com os registros
historicos do setor de patrimonio para identificar possiveis discrepancias;
6. Comunicac¢ao clara e transparente: manter uma comunicacio clara e transparente com
todos os envolvidos no processo, isso garante que todos estejam cientes dos objetivos do
inventario e da importancia da colaboracdo para o seu sucesso;
7. Atualizagcdes regulares: atualizar regularmente o inventario para refletir as mudangas no
patrimonio, como adi¢des, baixas e transferéncias de bens. Isso garante que o inventario esteja
sempre atualizado e preciso;
8. Seguranca dos bens: tomar medidas para garantir a seguranga dos bens durante o
inventario, incluindo o controle de acesso as areas onde os bens estdo armazenados, o
monitoramento dos bens e a implementacdo de medidas de seguranca adequadas;
9. Treinamento da equipe: dispor de treinamento adequado a equipe para que estejam aptos
a realizar o inventario de forma eficiente e precisa. Este treinamento deve abranger topicos
como metodologia de inventario, utilizagdo de ferramentas de registro, identificacdo de
equipamentos e procedimentos de seguranga; e
10. Revisao por auditoria: considerar a realizacdo de uma auditoria periodica do inventario
para verificar sua precisdo e confiabilidade. A auditoria pode ser realizada por auditores
internos ou externos.

Ao seguir estas diretrizes, a UFCG garante que o inventario seja realizado de forma
precisa, eficiente e seguro, fornecendo uma visao clara e confiavel do patrimoénio da

organizagao.

4.3.1.11 Encaminhar o relatério mensal do balancete SIAFI consolidado para o setor de
contabilidade
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O setor de patrimoénio devera enviar ao setor de contabilidade o relatério mensal do
balancete SIAFI. Este relatorio precisa estar completo e atualizado, certificando de que todos
os dados estejam corretos e consistentes. O relatorio deve estar em formato PDF e enviado

por e-mail até o final de cada més.

4.3.1.12 Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos de Roubo/Furto

Nos casos de roubo/furto de bens no ambito da institui¢do, é preciso estabelecer um
fluxo claro e padronizado para registrar e investigar situagdes deste nivel na instituigdo,
visando a recuperagdo do patrimdnio e a responsabilizacao dos envolvidos. Inicialmente, o
servidor responsavel registra um boletim de ocorréncia - BO na delegacia de policia mais
préoxima. O BO deve conter todas as informagdes relevantes sobre o caso, como data, hora,
local, descri¢ao do bem furtado e outras informagdes que possam auxiliar na investigacao.

O servidor responsavel deve abrir um processo eletronico no SEI, anexando o BO e
demais documentos relevantes. O processo deve conter uma descri¢do detalhada do ocorrido,
incluindo a data, hora, local, modo como o fato se deu, medidas tomadas até o momento,
indicacdo de possiveis suspeitos, relatar se houve testemunhas do crime, se houve
arrombamento ou sinais de violagdo no local do crime, se o bem furtado estava segurado ou
quaisquer outras informag¢des que possam contribuir para a investigacao.

O processo ¢ enviado a autoridade méxima do Centro através do SEI, com as devidas
formalidades. A Direcdo do Centro analisard o processo e, se necessario, solicitard
esclarecimentos adicionais ao servidor responsavel. Em seguida, designara uma comissao de
avaliacdo composta por membros da Direcdo, do setor patrimonial e de outros setores
relevantes, conforme o caso.

A comissdo de avaliagdo analisard o processo minuciosamente, considerando todas as
informacdes disponiveis. Podera solicitar a realizacao de diligéncias, como pericias no local
do crime ou oitivas de testemunhas. O objetivo da avaliagdo ¢ determinar as circunstancias do
roubo/furto, identificar os responsaveis e definir as medidas cabiveis.

Se a comissdo de avaliacdo confirmar o desaparecimento do bem, emitira um parecer
oficial, detalhando os motivos da confirmagdo e¢ as medidas tomadas durante a investigagao.
O parecer deve ser anexado ao processo eletronico. O setor patrimonial, com base no parecer
da comissdo de avaliagdo, procedera a baixa do bem no sistema patrimonial da instituicao.

Para tanto, serd necessario anexar ao processo eletronico toda a documentacdo comprobatdria
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do desaparecimento do bem, incluindo o parecer da comissao e o BO.
O responsavel pelo setor de patrimdnio arquivard o processo eletronico no sistema
interno da institui¢dao, apos a baixa do bem no sistema patrimonial. O processo deve ser

armazenado de forma segura e acessivel para futuras consultas, se necessario.

4.3.1.13 Promover campanhas de conscientizagdo sobre o uso de bens patrimoniais

Outro ponto a ser discutido no modelo de gestao ¢ sobre a realizagdo de programas de
conscientizacdo sobre o uso racional de bens moéveis e seu reaproveitamento no meio
académico. Esse plano ¢ uma iniciativa crucial para promover a sustentabilidade. Através da
educacdo e do engajamento da comunidade académica, ¢ viavel obter resultados expressivos
na melhoria dos recursos materiais, na diminuicdo de despesas e na preservacdo do meio
ambiente.

Algumas estratégias para a promog¢ao da conscientizagdo sdao validas, como as
campanhas de informagdo que consistem em distribuir folhetos, cartazes e banners
informativos sobre a importancia do uso racional dos bens moéveis, destacando os beneficios
da conservacdo e do reaproveitamento. Outra estratégia seria criar um website ou blog
dedicado a gestdo patrimonial, com informagdes sobre os procedimentos corretos de uso,
manutengao e descarte dos bens e também enviar e-mails peridodicos com dicas e boas praticas
para o uso dos bens moéveis, direcionados a toda a comunidade académica.

Promover workshops e palestras sobre a tematica da sustentabilidade e da gestdo
patrimonial, com a participagdo de especialistas e representantes da comunidade académica
ou até mesmo realizar concursos € premiacdes para incentivar o reaproveitamento criativo de
materiais, estimulando a producdo de objetos e solugdes inovadoras. Outra atividade seria
criar um programa de "adocdo" de bens moéveis que estejam em desuso, permitindo que
alunos, professores e funciondarios os utilizem para projetos pessoais ou profissionais.

O engajamento com a comunidade académica € muito importante e pode ser realizada
através de um canal de comunicagdo para receber sugestdes, reclamagdes e denuncias
relacionadas ao uso dos bens moéveis. Uma acdo interessante seria criar um comité gestor
composto por representantes de diferentes setores da instituicao para discutir e implementar
medidas de otimizacao dos recursos patrimoniais € também reconhecer € premiar os membros
da comunidade que se destaquem por suas praticas sustentaveis e pelo uso responsavel dos

bens moveis.
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A comunidade académica pode desempenhar um papel importante na gestdo
patrimonial da institui¢do, contribuindo para a maximizagao dos recursos e a preserva¢ao do
patrimonio publico, desempenhando algumas atividades, como ao transferir bens méveis para
outro departamento ou unidade, comunicar a geréncia patrimonial com antecedéncia,
fornecendo informagdes sobre o tipo de bem, quantidade e destino. Essa comunica¢ao facilita
o controle do patriménio e evita perdas ou extravios. Ao assumir ou deixar um cargo, fungao
ou unidade, tomar conhecimento das responsabilidades relacionadas aos bens méveis sob sua
guarda. Essa medida garante a rastreabilidade dos bens e a responsabiliza¢ao individual pelo
seu uso adequado. Antes de solicitar a compra de novos bens moéveis, verificar se a instituigao
j& possui os mesmos itens disponiveis em outros departamentos ou unidades. Essa consulta
evita a duplicagcdo de compras e maximiza os recursos financeiros.

Ao promover a conscientizagdo e estimular a colaboracdo da comunidade académica,
a instituicdo pode alcancar resultados significativos na gestdo patrimonial, contribuindo para a
sustentabilidade ambiental, a responsabilidade fiscal e a constru¢do de um ambiente

académico mais eficiente e responsavel.

4.3.1.14 Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de bens inserviveis;

Além disso, outro quesito que merece énfase num processo de gestdo patrimonial sao
os processos de desfazimento de bens, muitas vezes negligenciado, se configura como um
elemento crucial na gestdo patrimonial estratégica. Através de sua implementacao eficiente, as
organizagdes podem alcancar diversos beneficios, otimizando seus recursos e aprimorando
sua performance geral.

O processo para desfazimento de bens inserviveis na Administracao Publica Federal ¢
regido pelo Decreto n® 9.373/2018, que dispde sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a
destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens moéveis.

A UFCG precisa ter um processo bem definido para gerenciar seus bens inserviveis,
visando garantir a organizacao, a sustentabilidade e a conformidade com as normas legais. O
processo se baseia em etapas cruciais que garantem a rastreabilidade e o descarte adequado
desses bens.

A UFCG destina um local apropriado para o deposito de bens inserviveis, assegurando

condi¢des adequadas para sua guarda até o descarte final. Isso evita o acimulo desordenado e
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a deterioracdo prematura dos itens. Os setores da Universidade que possuem bens inserviveis
devem formalizar a solicitacdo de recolhimento ao setor de Patrimdnio por meio de processo
eletronico. Essa etapa inicia o processo formal de baixa do bem patrimonial.

O setor patrimonial analisa a solicitacdo e verifica se toda a documentagdo esta em
conformidade com os requisitos legais e normativos. Essa andlise rigorosa garante que apenas
bens realmente inserviveis sejam destinados ao descarte. Apds a validagdo da solicitagdo, o
setor agenda a coleta fisica do bem inservivel no local indicado pelo setor solicitante. Essa
etapa garante a movimentagao segura € documentada do bem.

A etapa de coleta e avaliagdo de bens inserviveis se configura como um momento
crucial na gestdo patrimonial, exigindo meticulosidade e transparéncia para garantir a
otimizagdo de recursos e a promoc¢ao da sustentabilidade. Essa fase inicial complexa envolve
diversas etapas interligadas que, quando executadas de forma eficiente, garantem a disposi¢ao
correta dos bens e a potencial reutilizagdo de itens ainda aproveitaveis.

Cada bem deve ser examinado individualmente para determinar seu estado fisico real,
identificando danos, desgastes, obsolescéncia ou quaisquer outras avarias. Essa avaliacdo
criteriosa cabe a equipe especializada em bens inserviveis, munida do conhecimento técnico
necessario para realizar um diagndstico preciso. Com base na andlise, os bens sdo
classificados em categorias distintas, como ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou
irrecuperaveis. Essa categorizagdo rigorosa ¢ fundamental para direcionar o destino adequado
de cada item, otimizando o processo de gestao.

Apos a avaliagdo do estado fisico, os tombamentos dos bens sdao minuciosamente
examinados. Essa etapa garante a rastreabilidade de cada item desde sua aquisicdo até o
momento da desativagdo, fornecendo um histérico completo que facilita a tomada de decisdes
e o cumprimento de normas legais e fiscais. Com base na andlise dos tombamentos, a baixa
dos bens ¢ realizada no sistema patrimonial. Essa a¢do garante a atualizagdo precisa dos
registros, assegurando a transparéncia e a confiabilidade das informagdes.

A publicacdo dos bens inserviveis classificados como ociosos ou recuperaveis em uma
planilha ¢ uma pratica de gestao eficiente. Essa medida promove a transparéncia do processo,
permitindo que outros setores ou unidades da organizagdo tomem conhecimento da
disponibilidade dos itens e solicitem seu reaproveitamento, se necessario. A reutilizacdo de
bens inserviveis gera diversos beneficios, como a reducdo de custos com aquisi¢des, a

diminui¢do do descarte em aterros sanitarios € a promog¢ao da sustentabilidade. Essa pratica
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demonstra o compromisso da organizacdo com o uso consciente dos recursos e contribui para
a preservagao do meio ambiente.

A avaliagdo criteriosa e a gestdo transparente dos bens inserviveis fornecem
informacdes valiosas para a tomada de decisdes assertivas na gestao patrimonial. Ao conhecer
o estado dos bens e as possibilidades de reutilizacdo, a organizagdo pode otimizar seus
investimentos, reduzir custos desnecessdrios € promover a sustentabilidade. A gestao
adequada dos bens inserviveis também garante o cumprimento de normas e legislacdes
pertinentes, assegurando a regularidade das operagdes da organizacdo e evitando sangdes
legais.

A coleta e avaliacdo criteriosa de bens inserviveis se configuram como uma etapa
crucial na gestdo patrimonial moderna, exigindo profissionalismo, transparéncia e
compromisso com a sustentabilidade. Ao dedicar a devida atencdo a esse processo, as
organizagdes podem otimizar seus recursos, reduzir custos, promover a reutilizacdo de
materiais e contribuir para a preservacdo do meio ambiente. Essa postura demonstra
responsabilidade social e alinhamento com os principios de sustentabilidade, cada vez mais
valorizados na sociedade atual.

O processo de gestdo de bens inserviveis para a UFCG ¢ fundamental por diversos
motivos, como a garantia da organizacdo patrimonial da universidade, evitando actmulo
desnecessario de bens, a promocdo da sustentabilidade, pois promove o descarte correto e
ambientalmente responsavel dos bens inserviveis, a seguranga de cumprir com as normas €
legislagdes pertinentes a gestao de bens publicos.

A UFCG demonstra compromisso com a gestdo eficiente e transparente de seus bens
patrimoniais, incluindo a correta destinagcdo de bens inserviveis. O processo estruturado e
criterioso garante a organizacdo, a sustentabilidade e a conformidade com as normas legais,
contribuindo para a otimizagao dos recursos publicos da Universidade.

A retirada de pegas e o desmonte de bens antiecondOmicos ou irrecuperaveis para
reaproveitamento em outros bens configuram-se como uma pratica vantajosa, sustentavel e
eficiente para a gestdo de bens publicos e privados. Ao adotar essa pratica, a UFCG pode
reduzir custos, promover a sustentabilidade e maximizar o uso dos recursos disponiveis.

Essa acdo, além de promover a sustentabilidade e reduzir o desperdicio, também gera
diversos beneficios, como a diminuicdo das despesas com aquisi¢do de novos materiais e

pecas, a melhoria do orcamento destinado a manuten¢do de bens, a prorrogacao da vida ttil de
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outros bens, adiando investimentos em novas aquisi¢des. Quanto a sustentabilidade
ambiental, ocorre a minimizagdo da geragdo de residuos sdlidos, a promocao do reuso de
recursos naturais € a contribuicdo para a economia circular, reduzindo o ciclo de descarte e
producao de novos bens.

O processo de avaliacdo de bens inserviveis gera um melhor aproveitamento dos
recursos patrimoniais, demonstrando compromisso com a responsabilidade social e ambiental,
aumentando a vida Util do patrimonio publico/privado. Os bens obsoletos podem ser
adaptados as novas necessidades da organizacao e podem ser Uteis para a criagdo de novos
bens a partir da reutilizagdo de pecas. Para garantir o sucesso da pratica de reaproveitamento
de pecas, ¢ fundamental que seja realizado um diagndstico preciso do estado dos bens a serem
desmontados, identificando as pecas com potencial para retiso, criando um inventario
detalhado das pegas disponiveis e implementando um sistema eficiente de armazenamento e
controle das pecas. Todo o processo de reaproveitamento, desde a retirada das pecas até a sua
utilizagcdo em outros bens, € preciso estar documentado.

O bem inservivel sera transferido para um local adequado, ¢ a modificagdao da sua
localizagdo no sistema ficara sob a responsabilidade do chefe do setor de patrimdnio. O
servidor responsavel pela organizacdo e controle do depdsito deve separar os bens de acordo
com seu estado de conservacdo. Essa pratica ¢ essencial para garantir a correta catalogagdo e
preservagao dos bens, facilitando futuras consultas e reaproveitamento. Os bens 0ciosos serdo
separados para manutengdo da sua conservacdo, enquanto os bens irrecuperaveis ficarao
disponiveis para o processo de desfazimento. Essa distingdo € importante para garantir que os
recursos sejam alocados de forma eficiente, preservando o que ainda pode ser tutil e
descartando de maneira adequada o que nao tem mais utilidade.

Para solicitar a reutilizagdo de bens do depodsito, os servidores poderdo abrir processo
eletronico para realizar a requisi¢do. Tera que ser preenchido um formulario de solicitagao de
reutilizagdo de bens, com os dados do solicitante, os dados do bem e a justificativa explicando
o motivo da reutilizagdo do bem e como ele sera utilizado no novo setor.

A equipe responsavel pelo patrimdnio analisara a solicitacdo e verificara se o bem
atende aos critérios de reutilizagdo. Em caso de aprovacao, o bem seré transferido para o novo
setor e encaminhado ao novo servidor responsavel. A reutilizacdo de bens do depdsito esta
sujeita a aprovagdo da equipe responsavel pelo patrimonio. O bem deve estar em boas

condig¢des de funcionamento e atender as necessidades do novo setor. E importante manter um
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historico das solicitagdes de reutilizagdo de bens para fins de controle patrimonial.

O desfazimento contempla a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinagdo e a
disposicdo final ambientalmente adequada de bens moveis. E fundamental garantir que o
processo de desfazimento seja realizado de acordo com as normas e regulamentagdes
ambientais, visando a correta destinacdo dos bens e a preservagdo do meio ambiente.

O setor de patrimdénio abrird um processo eletronico no SEI para realizar o
desfazimento de bens inserviveis, anexando a este a relagdo e fotos dos equipamentos,
juntamente com a emissao do parecer sobre o estado de conservagdo. Essa documentagao ¢
essencial para garantir a transparéncia e a conformidade do processo de desfazimento.

Ap0s a alienagdo dos bens, o setor realizara a baixa patrimonial no sistema patrimonial
e emitira o Termo de Aliena¢do/Baixa, que serda anexado ao processo e assinado pelo
representante contabil do campus. Em seguida, o processo serd encaminhado a Coordenagao
de Registros Contébeis para conferéncia, controle e baixa no SIAFIL. Por fim, o processo
devera ser devolvido ao setor de patrimonio para encerramento e arquivamento. Esse fluxo de
procedimentos ¢ importante para garantir a correta atualizagdo dos registros contabeis e
patrimoniais.

Por fim, a gestdo patrimonial ¢ um processo crucial para garantir o controle e a
valorizagdo do patriménio de empresas e pessoas fisicas. Através dela, € possivel administrar
bens e direitos de forma eficiente, assegurando seu melhor aproveitamento. Na figura 5 a
seguir ¢ demonstrado através de um fluxograma a proposta do ciclo de gestdo patrimonial

para a UFCG.
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Figura 5 — Proposta do Ciclo de Gestao Patrimonial para a UFCG
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa investigou a gestdo de bens moveis da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCGQG), ressaltando a relevancia do patrimdnio publico e do seu monitoramento no
ambito das normas constitucionais e legais. Através da experiéncia do pesquisador e da
analise documental, o estudo propds melhorias para otimizar o controle e a gestdo dos bens
publicos da instituicao.

A pesquisa teve como foco principal a elaboragdo de um novo modelo de Gestdo
Patrimonial para os Bens Modveis da UFCG, buscando apresentar resultados inovadores. O
objetivo foi direcionado para um controle mais eficaz, promovendo a convergéncia,
facilidade, simplificagdo e eliminacdo de procedimentos burocraticos e formalidades
desnecessarias, visando sempre a qualidade. No geral, o estudo se desenvolveu a partir de
objetivos especificos que possibilitaram alcangar seus propositos principais:

e Descrever o funcionamento atual do Gerenciamento de Ativos Modveis na UFCG,
fazendo conexdes com o Sistema de Patrimonio - SapWeb e com os procedimentos
envolvidos na recepgao, registro e tombamento, controle e movimentacao, inventario e
descarte dos bens;

e Buscar identificar modelos de gestao patrimonial de referéncia; e

e Elaborar uma proposta de modelo de gestdo patrimonial dos bens moveis para a
UFCG.

O primeiro objetivo foi realizado através de consultas ao site da UFCG e manual do
patrimdnio e também através do acesso ao sistema SapWeb, onde a pesquisadora descreveu as
fungdes de execugao do sistema, apontou que o mesmo nao possui um manual de instru¢des
para utilizagado, ficando o usuario a utilizar-se do sistema sem nenhuma capacitacdao adequada.
E um sistema aceitdvel, mas precisando ser aperfeicoado. De acordo com o estudo de Filho
(2018), os usudrios do sistema destacaram a importancia de pesquisar pelos bens patrimoniais
da UFCG através do nome do responsavel e também que ndo tem nada no sistema referente a
baixa patrimonial dos bens cadastrados.

Para o segundo objetivo, alguns modelos de gestdo patrimonial, rotinas
administrativas e sistemas de gestdo patrimonial de outras instituigdes publicas foram
pesquisados. O relatério emitido pela CGU em 2022 das instituicdes federais deixou bem

claro que nao existe um manual de orientagcdes para o aperfeicoamento da gestao patrimonial
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desses o6rgdos, ja que foi constatada a falta de qualidade nesta area, como por exemplo, o
desperdicio de recursos publicos. A emissdo dos inventdrios e o desfazimento de bens
inserviveis sao as dificuldades mais destacadas neste relatorio. E com relagdo ao sistema
SIPAC, ¢ um dos sistemas mais utilizados pelas instituicdes através de cooperagdes técnicas.

O terceiro e ultimo objetivo especifico foi elaborar um modelo de Gestdo Patrimonial
para os Bens Moéveis da UFCG. Este objetivo s6 foi realizavel com a execugao dos objetivos
anteriores. As propostas foram porventura discutidas em meio ao trabalho e no tdpico
especifico - Produto Técnico Tecnoldgico.

Conforme Brito (2023) em sua pesquisa, foram verificadas as seguintes adversidades
no setor patrimonial da UFCG: a inexisténcia de processos de desfazimento de bens
inserviveis associados as praticas e estratégias de sustentabilidade; escassez de equipe técnica
e falta de capacitagdao apropriada; sistema de gestdo e controle patrimonial ineficaz; falta de
regulamentacdo interna, controles internos e normatiza¢do das rotinas do setor patrimonial;
estrutura fisica e seguranca inapropriada para guarda e armazenamento dos bens novos e
inserviveis; e a ndo existéncia de inventario dos bens permanentes.

Dessa maneira, algumas sugestdes foram levantadas para o aperfeicoamento do
controle e do desempenho no processo da gestdo patrimonial da UFCG: melhoria nas
atribuicdes de recebimento/armazenamento de bens uteis e inserviveis; capacitacdo da equipe
envolvida na gestdo patrimonial, principalmente na area de desfazimento de bens inserviveis;
manualizacdo e aperfeicoamento do sistema SapWeb; plano de conscientizacdo de
reaproveitamento dos bens para a comunidade académica; emissao anual do inventdrio da
instituicdo para conferéncia exata de localizagdo do bem com seu respectivo valor e
identificagdo da pessoa responsavel pelo uso e guarda do bem; criagdo de uma comissao de
avaliacdo de bens em desuso e execucdo dos processos de desfazimento dos bens;
disponibilizacdo de um local adequado para armazenar os bens que nao estdo sendo
utilizados; e a criacdo de rotinas administrativas das atividades patrimoniais para todos os
campi em busca de controle e sintonia dos setores patrimoniais.

A elaboragao de um modelo bem estruturado ¢ a chave para alcangar um controle
eficiente e eficaz, que por sua vez gera diversos beneficios, como reducdo de custos e
aumento da transparéncia das informagdes. Ao se criar um modelo, definem-se procedimentos
padronizados para todas as tarefas, garantindo que sejam executadas de forma consistente e

com o mesmo nivel de qualidade. Isso elimina a variabilidade e a imprevisibilidade, que sao
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grandes inimigas da eficiéncia.

Além disso, um modelo bem elaborado facilita a comunicagdo e a colaboragdo entre as
equipes, pois todos estdo trabalhando com base em um mesmo conjunto de diretrizes e
expectativas. Isso evita mal-entendidos, duplicagdo de esforcos e retrabalho, o que contribui
ainda mais para a reducdo de custos.

Outro ponto importante ¢ que um modelo documentado torna as informagdes mais
transparentes e acessiveis a todos os envolvidos. Isso facilita o monitoramento do progresso, a
identificacao de problemas e a tomada de decisdes mais assertivas.

Assim, sugere-se trabalhar futuramente sobre a gestdo patrimonial de bens iméveis da
UFCG por ser um tema de grande importancia que deve ser tratado de forma abrangente,
considerando os aspectos legais, a governanga publica e a percepcdo da comunidade
académica. Ao investir em estudos e pesquisas nessa area, a UFCG pode aprimorar seus
processos de gestdo, fortalecer a governanga publica e valorizar seu patrimonio para toda a
comunidade académica. Sugere-se, também, estudo a respeito da percep¢do da comunidade
sobre o patrimdnio, onde a institui¢do demonstra seu compromisso com a valorizagdo da sua
historia, o fortalecimento da identidade institucional ¢ a constru¢do de um futuro mais

prospero para toda a comunidade.
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RESUMO

O controle patrimonial na
Administracdo Pablica vai além de
meros procedimentos burocrticos.
Ele se configura como um pilar
fundamental para a gestdo eficiente
dos bens pdblicos, norteado por
principios basillares e pelo
compromisso com O Iinteresse
pablico. Na forma direta, o controle
patrimonial se moanifesta na
utiizagdo dos bens pOblicos para a
prestac0o de servicos essenciais O
socledade. J& na forma indireta, o
controle patrimonial se traduz no
gestdo dos recursos pablicos de
forma a promover o interesse pablico,
mesmo que ndo haja uma relagdo
imediata com a prestogcoo de
Servicos.

LY

A gestdo patrimonial € um processo
meticuloso que visa proteger e
valorzar os bens de uma entidade
seja ela pdblica ou privada. A gestdo
patrimonial val além do simples
registro e controle de bens. Ela € uma
ferromenta estratégica que garante o

preservagoo, valorzogoo e
otimizogGo do patrimonio  da
entidade, contribuindo para sua

sustentabilidade e crescimento q
longo prazo.

Assim, este relatdrio oferece um
modelo inovador para otimizar a
gestdo patrimonial dos bens moveis
da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCG). Esse modelo visa
orlentar a equipe de forma
abrangente, garantindo que suos
atividades estejom em total
conformidade com a legisiogdo

vigente.

A Gest@o Patrimonial abrange as atividades de
tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagao, preservacdo, baixa, incorporacao
e inventario de bens moveis que incorporam o
acervo patrimonial mével de uma unidade
gestora.
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CONTEXTO

O patnmonio pablico & um conjunto
de bens, direitos e obrigacdes. Esses
bens estdo determinodos para
atender as demandas da sociedade
e precisam ser bem administrados.
O controle patrimonial & uma forma
de garaontir que esses bens sejam
usados da melhor forma possivel e
que ndo hoja desperdicio ou Mau
uso.

A gestdo patrimonial dos bens
moveis da UFCG é realizoda atraves
do sistema Sap Web, onde necessita
de aperfeicoamentos.

AIVisO0 ge

NS, traz s sequir

reclizor

Patrimodnio Gera

Ly

Algumas dificuldades foram elencadas nos
setores patrimonicis como: Faolka de
capacitacto da equipe, sistema Ineficaz
Falta de um local apropriodeo para
armazenagem dos bens inservivels, ndo
realizogdo do Iinventario onual e a
inexisténcia de processos de desfazimento
de bens inservivels.

O estudo buscou Identificor estas
demandas para entdo elaborar um modelo
de gestdo poatrimonial que solucionasse
estes problemas.

Para isso foram pesquisodos modelos de
referéncia na Grea da gestoo patrimonial de
algumas instituicdes a fim de embasor o
criagdo de um novo modelo de gestdo
Neste trabalho, 0 sistema paotrimonial do
UFCG - Sap web - fol detalhado |G que o
mesmo NGO possul um manual.

E com isso, foram sugeridas algumas
melhonas para a administracdo dos bens
moveis da UFCG.
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PUBLICO-ALVO

O presente estudo tem como pdblico-alvo os setores patrimoniais de
todos os campus da UFCG e toda a sua comunidade académica. A
intengGo é contribuir para o aperfeicoamento dos processos de gestdo
patrimonial da universidaode. Além disso, outras instituicées de ensino
superior também poderdo se valer dessa proposta.

DESCRIGAO DA SITUAGAO
PROBLEMA

O controle patrimonial permanente, refere-se oo formato como as
instituicbes plblicas controlom seus bens moveis, desde a aquisicdo,
diviso, partilha e sua fase final, denominada como desfazimento dos bens.
Os bens moveis ou materiais permanentes sdo itens fundamentais para a
execucdo das atividades dos 6rgdos, publicos ou privados e por isso a
gestdo do patriménio auxiliard no alcance dos resultados organizacionais.
Estes bens sGo aqueles que possuem utilidode acima de dois anos, com
carocteristicas de  durabiidade, wuinerabilidode, perecibilidade,
incorporabilidade e transitabilidade, de acordo com a Portaria n® 448/2002
emitida pela Secretaria de Tesouro Nacional.

Pode-se entender que a gestGo patrimonial na Administragdo Pablica
engloba mais fungdes e ndo se limita openas @ atribuigdo de acolher,
guardar e entregar bens moveis nos 6rgdos pablicos.

Portanto, avaliondo a importancia do gerenciomento patrimonial das
Instituicbes Pablicas, o presente estudo se propde a responder a seguinte
questdo: em que medida o modelo de Gestdo Patrimonial dos bens méveis
da UFCG permite o adequado controle patrimonial, desfazimento e
sustentabilidade?
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OBJETIVO GERAL DA PROPOSTA

Elaborar um modelo de Gest&o Patrimonial para os
Bens Moéveis da UFCG.

e Buscor identificor modelos de gestdo
’ Objetivos Especificos:  patrimonial de referéncia.

e Descrever o sistema otual da Gestdo
Patrimoniaol de bens moveis na UFCG,
relocionando oo Sistema de Patrimdnio -
SapWeb e a metodologia referente as tarefas de
recepgdo, registro e tombamento, controle e
movimentogdo, inventdrio e desfazimento de
bens;

e Elaborar uma proposta de modelo de gestdo
patrimonial dos bens mobveis para a UFCG;
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DIAGNOSTICO E ANALISE

Nesta pesquisa foram discutidos alguns sistemas de gestdo patrimonial
que as instituigées pdblicas utilizam para controlar seus bens moveis.

UFRN utiza o sistema SIPAC - Sistema Integrado de Gestdo de
Patnmonio, Administragdo e Contratos

Consalho Nacional do Ministério PUblico = CNMP - fol criado um Manual
de Ordenador de Despesas, onde um dos modulos aborda sobre a
GestOo de Recursos Fisicos ~ Aimoxarifado e Patrimonio.

Embrapa- Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria - istema
integrado de gestdo, onde 0 mMmodulo de gestdo do patrimonio
contribuird nas atividodes odministrativas de bens moveis proprios ou
de terceiros

A Universidode Federal da Paraiba - UFPB - Sistema Integrado de
Patrimoénio, Administracto e Contratos ~ SIPAC que fol desenvolvido pela
STI/UFRN

A Controladoria Geral da Unido - CGU, em margo de 2022, elaborou um
Relatério de Avaliog0o da Gestdo dos Bens MoOveis dos entes federais,
focando diminuir o excesso de tromites administrativos dos processos.

A CGU redlizou este trabalho devido a faita de uma gestdo de qualidode
do patrimonio dessas instituigdes, o0 que tem resultodo em desperdicio e
subaproveitamento dos bens, mal cplicac0o de recursos publicos em
compra de bens e até mesmo despesas Nna manutenc0o e guarda.

A CGU concluiu que falta um guia de orientagdes/regras que possam
nortear como © gestor buscard solugdes para a melhoria do
governanga destes orgaos.
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A UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE - UFCG
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Dentre as diversas atribuicoes administrativas da Universidade Federal

de Campina Grande (UFCG) estd a de efetuar a aquisicoo,
manutengdo, controle e desfazimento do seu ativo permanente. A
gestdo patrimonial abrange uma sucessdo de tarefas que comecam
com a aquisiCdo do bem e terminam quando 0 mesmo for excluido do
Patriménio do 6rgoo. (Manual PRA-UFCG,2019)

Cada campus da UFCG possul 0 setor responsavel pelo patnmonio,
abrangendo todas as funcdes de uma administragto patrimonial da
recepC0o até o desfazimento dos bens moveis do Orgdo. £ para
organizar melhor o controle patrimonial, © Setor de Patrimonio Geral
desenvoliveu um manual com instrugoes de controles dos bens moveis
e Imoveis da instituicGo promovendo uma melhor percepcdo desta
tematica

O cadastro dos bens moveis no dmbito da UFCG é realizodo em um

sistema proprio, © SapWeb. Este sistema € wWwili2odo para O

movimentaogcto e gestdo S bens mowvels da InstituicQo,

especificamente, 0 cadastro dos bens moveis mediante empenhos e

notas fiscais, 0 tombamento des bens direcionodos as unidodes
s bens entre as unidades/setores
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A pesquisa mostra como & realizoda a gestéo patrimonial dos bens
moveis da UFCG, em conformidade com a legisiocao vigente referente
a0 tema, destocando-se algumas dificuldodes observadas no
ambiente de trabalho que justiicarG a cnogto de um manual de
gestao patrimonial para que seja otimizado todo O processo de gestdo
patrimonial

Alguns documentos foram essenciais na fase de elaborogdo do
manual, como a divuigacto do Plano de Desenvolvimento institucional
(PDI), que integra objetivos, metas e indicadores para orientor as
atvidades acadeémicas e odministrativas das Instituicoes Federais de
Ensino Superior (IFES), para o periodo de 2020 a 2024, onde alguns
propositos estabelecidos pelo plano de Gestdo do PDI coincidem com
tema do estudo

No Objetivo 10 do PDL na linha da ModemizocGo da dinGmica
operacional, as agoes estratégicas s0o: Fazer o Iinventario Patrimonial e
Sistematizar 0 desfazmento de bens Inservivels. Estas agdes fazem
parte do ciclo da gestoo patrimonial @ que, em 2023, com a divuigacdo
do monitoramento do PDI-UFCG (2020-2024) essas metas ainda ndo
foram conciuidas

Outro documento que colaborou para o objetivo do estudo fol o Plano
de Llogistica SustentGvel (PLS) da UFCG. O PLS apresenta um
diognéstico com 10 (dez) eixos de atuoagto, onde o Eixo 04: Residuos
Solidos, que abrange os subtemas: coleta seletiva, gerenciomento de
residuos sdlidos e desfazimento e descarte que estd relocionado 0o
objetivo do estudo. Na andlise desse eixo alguns pontos negativos
forom destocodos como a falta de regulomentocdo para ©
destazmento de bens, faita de capocitocdo para a equipe nos
processos de desfazimento de bens e falta de iniciativa por parte da
UFCG com relagto a cobranga e uso do sistema de logistica reversa.




Fonte: Brito (2023).

PROPOSTA DE INTERVENGAO

A presente pesquisa raota do processo
de gestdo patrimonial dos bens moveis
da UFCG, considerando a imporntancia do
potriménio pdblico e do monitoramento
dos bens pablicos no cumprimento das
regras constitucionais e legais.

E imprescindivel salientar que esse
estudo tem o intuito de sugerir melhorias
a portir do experiéncia vivida pelo
pesquisodor dionte dos observogdes
recizodos e da andlise documental

O principal objetive da pesquisa foi
elaborar um modelo de Gestdo
Patrimonial para os Bens Mdveis do
WFCG, apresentando resultodos
inovadores, focando num controle
eficiente, na convergéncia, na facilidode,
na simplficogdo e eliminogdo de
burocrocios e formalidaodes irelevontes
e na qualidade.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Apresentacdo

O modelo de gestdo patrimonial proposto visa explicar o processo
de gestdo patrimonial e facilitar aos funciondrios do setor
patrimonial da UFCG a operacionalizacGo de procedimentos
relacionados das rotinas bdasicas de controle e gestGo do
patrimdnio moével da instituicdo.

Os beneficios esperados do modelo de gestGo sdo: a
padronizag¢do das rotinas administrativas, a melhoria do controle e
conservagdo dos bens moveis, a prevencdo da ma utilizagso,
desperdicio e desvio de bens, o reaproveitamento dos bens
ociosos, a prevenc¢do da quantidade acumulada de bens ociosos
e sua reutilizagdo, o recolhimento e desfazimento dos bens
inserviveis, o incentivo e a orientagdo sobre as doagdes de acordo

com a legislagdo vigente.

Este modelo deverd facilitar as atividades para a equipe
responsdvel, de modo a proporcionar uma melhor percepgdo da
natureza e dos objetivos da gestdo patrimonial, tornando-a mais
eficiente e adequada as atuais politicas de gestdo pablica e de
supervisGo externa.

Os beneficios esperados deste modelo sdo: a padronizagdo das
rotinas administrativas; a melhoria do controle e conservagao dos
bens moveis; a prevencdo da ma utilizagdo, desperdicio e desvio
de bens; o reaproveitamento dos bens ociosos; a prevengdo da
quantidade acumulada de bens ociosos e sua reutilizagdo; os
recolhimentos e desfazimentos dos bens inserviveis; o incentivo e
orientagdo sobre as doagdes de acordo com a legisiagdo vigente.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Para uma boa gestGo de patrimdnio se concretizar, é
essencial possuir uma equipe de qualidade que demonstre
comprometimento e responsabilidade para que as
atividades avancem. As principais tarefas realizadas pelos
setores de patrimdnio sGo:
* Recebimento dos bens permanentes;
* Registro das entradas e saidas dos bens;
» Cadastro dos bens no sistema SapWeb;
» Tombamento dos bens com suas devidas placas de
identificagéo;
» Elaboracgéo do Termo de Responsabilidade e coleta das
assinaturas;
» Despacho da Nota Fiscal do bem para o setor de
pagamento;
Entrega do bem para o solicitante;
Controle dos registros dos bens dentro da instituicgo;
Acionamento de garantias dos bens, quando necessario;
Recebimento/guarda de bens inserviveis;
Controle anual do inventario;
Suporte para a equipe responsavel pela realizagéo do
inventario;
* Encaminhar o relatério mensal do balancete SIAFI
consolidado para o setor de contabilidade;
* Manter atualizadas as informagdes no sistema SapWeb;
* Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos de
Roubo/Furto;
* Promover campanhas de conscientizag&o sobre o uso de
bens patrimoniais;
* Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de
bens inserviveis;



PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Recebimento dos bens permanentes

O fluxo do processo comega com o recebimento do material
no Almoxarifado. O material recebido passa por uma
inspecdo minuciosa para garantir que atenda as
especificagbes contratuais e esteja em perfeitas condigdes
de uso.

A quantidade e qualidade do material sGo conferidas de
acordo com o documento de entrega. A nota fiscal e demais
documentos relacionados @ compra sdo recebidos e
armazenados para fins de registro e controle e um
comprovante de recebimento & emitido para o fornecedor,
formalizando a entrega do material.

Apés a inspegdo e conferéncia, o Aimoxarifado comunica ao
setor de Patrimbnio a recepcGo do material, fornecendo
todas as informagodes necessarias para o seu cadastro.




PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Registro das entradas e saidas dos bens e Cadastro
dos bens no sistema SapWeb

Etapas do Processo:
|.Transferéncia e Identificago:
o O material é transferido fisicamente para o setor de
Patriménio.
°© Um termo de responsabilidade é assinado.
o Cada item recebe um nimero de identificagdo Gnico
(tombamento).
2 Registro no Sistema:
© As caracteristicas do material sdo registradas no
sistema: tipo, marca, modelo, garantia, nGmero de
série, data de aquisicto, localizagcGo e servidor
responsavel.
°© Um despacho & criado no Sistema Eletrénico de
informagdes (SEI) para envior o termo de
responsabilidade para assinatura.
3.Atualizagéo e Monitoramento:
°© O setor de Patrimbnio atualiza constantemente o
sistema patrimonial, registrando movimentagodes,
baixas, reparacdes e outras informacgdes relevantes.
© Relatbrios periddicos sGo gerados para acompanhar a
situagdo do patrimdnio da instituicgo.
4.Auditoria:
© Auditorias internas e externas s@o realizadas para
verificar a confiabilidade das infformagdes do sistema
patrimonial e a aderéncia as normas e procedimentos
da instituicdo
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Tombamento dos bens com suas devidas placas de
identificacao

Beneficios:

» VisGo geral precisa do patrimdnio: Localizacdo de cada
bem para consulta, utilizagdo e realocagdo.

* Monitoramento do estado de conservacdo: Acgdes
preventivas e corretivas para aumentar a vida atil do
patrimaénio.

» Histérico de movimentacdes: Rastreabilidade e controle
de entradas, saidas, transferéncias e baixas.

* Segurancga: Combate & perda, roubo e uso indevido.

Execucdo:

1.Definicdo dos bens a serem tombados: Priorizar bens de
alto valor, estratégicos @ com maior risco de perdo/roubo.

2.Criagtio de um sistema de numeragao: Unico e sequencial
para cada bem tombado.

3.Escolha das placas de identificacdo: Resistentes, durveis
e adequadas ao ambiente de uso.

4.Informagdes nas placas: NOmero de tombamento,
descrig@o do bem e logotipo da organizagdo.

S5.AfixacGo das placas: Local visivel e de facil acesso,
garantindo legibilidade e evitando danos.

Resultado: Gestdo patrimonial eficiente, com maior controle,
seguranga e preservacdo do patriménio da organizagdo.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Elaboracdo do Termo de Responsabilidade e coleta
das assinaturas

Objetivo:

* Garantir a clareza das responsabilidades e obrigagbes
relacionadas & utilizagdo, guarda e conservacdo de bens
patrimoniais da UFCG.

* Proteger o patriménio da instituicGo e garantir o uso
adequado dos bens por parte dos colaboradores.

Estrutura:
* Identificacgdo:
Nome da organizagdo
Nome e cargo do servidor responsavel
* Descrigéo do bem:
Categoria
Descri¢dio detalhada (marca, modelo, nimero de série, etc.)
Condigdes de recebimento (estado de conservaco)
* Declaragéo de responsabilidade:
ClGusulas claras sobre uso, guarda e conservacdo do bem
Cuidados necessdrios para manter o bem em boas
condigbes
Responsabilidades em caso de perda, dano, extravio ou mau
uso
Condigdes de devolugto do bem

* Assinaturas:
Servidor responsavel
Representante da organizagdo (supervisor ou responsével
pelo patriménio)
Data da assinatura

* Arquivamento:
Uma via no setor patrimonial da UFCG
Uma via com o servidor responsavel



PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Elaboracao do Termo de Responsabilidade e coleta
das assinaturas

Comunicacgéo sobre garantia e manuteng&o:
* A equipe de patrimonio informa o servidor sobre:
o Cuidado e manutencdo do equipamento
© Periodo de garantia
o Infformagdes de contato do fornecedor para
acionamento da garantia
e O servidor deve comunicar @ equipe de patrimonio
qualquer problema com o equipamento.
Registro de notificagdes:
* A equipe de patrimdnio registra a notificagdo no sistema
eletronico de gestGo patrimonial:
© Data e hora da notificagcdo
Meio de comunicagdo utilizado
Nome do servidor responsavel
DescricGo do equipamento
Periodo de garantia
Informacdes repassadas ao servidor

© 0 © 0 o

y 2 4
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Despacho da Nota Fiscal do bem para o setor de
pagamento

Etapas:

|.Recebimento da Nota Fiscal: A Nota Fiscal é recebida pela
empresa ou instituigdo.

2.Andlise da Nota Fiscal: O Setor de Patriménio verifica se a
Nota Fiscal estd em conformidade com os requisitos e se
os produtos ou servicos foram recebidos conforme o
solicitado.

3.Lancamento no Sistema Patrimonial: O Setor de
Patriménio tem até 3 dias Gteis para langar o material no
sistema patrimonial da UFCG e inclui-lo no inventario.

4. Assinatura do Termo: O termo de recebimento é assinado
pelo responséavel do Setor de Patrimonio.

5.Envio para Pagamento: O processo completo é enviado
para o setor de pagamento.

6.Andlise e LiberagGo para Pagamento: O setor de
pagamento analisa a Nota Fiscal e libera o pagamento
para o fornecedor.

Prazo: O Setor de Patriménio tem até 3 dias Gteis para langar
o material no sistema patrimonial.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Entrega do bem para o solicitante

Entregado Bem:

* A entrega do bem ao solicitante finaliza o processo que se
inicia com a aquisi¢cdo e culmina na utilizagdo do bem.

* O solicitante recebe o bem apbés cumprir todas as
formalidades exigidas.

* A assinatura de um termo de responsabilidade é
obrigatéria para a entrega do bem.

Termo de Responsabilidade:

* O termo de responsabilidade transfere a responsabilidade
pelo bem ao solicitante.

* Qualquer mudanga de responsavel pelo bem exige a
assinatura eletrénica do servidor responsavel.

* A assinatura eletrbnica garante um registro seguro e
verificavel da transferéncia.

Sistema de Controle:

* O sistemna deve manter um histérico completo de
propriedade e mudangcas de responsdveis do
equipamento.

» Esse registro transparente garante responsabilidade e
facilita o rastreamento do uso do equipamento.

Beneficios:

* Maior controle sobre os bens da organizacg&o.

* Responsabilidade clara dos envolvidos.

* Facilidade na localizagéo dos bens.

* Prevencgo de perdas e danos.



PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Controle dos registros dos bens dentro da instituicdao

E :
?l::mwmw Fisico e Identificagéo dos Bens:
© O setor patrimonial realiza a contagem e identificag@o
minuciosa dos bens a serem transferidos.
© SGo coletadas informacgdes detalhadas sobre cada
bem, incluindo descri¢do, localizagdo, condigdo fisica,
histérico de manutengdes e fotos.
2ElaboragGo e Assinatura dos Termos de
Responsabilidade:
© Novos termos de responsabilidade s&o criados,
definindo o novo responsével, os bens sob sua guarda
@ suas obrigacgodes.
© Os termos s@o assinados pelo novo responsavel e pelo
setor patrimonial, formalizando a transferéncia.
3.Atualizagéo do Sistema de Controle Patrimonial:
o O sistema patrimonial da instituicdo é atualizado para
refletir a nova titularidade dos bens.
o O histérico de transferéncias e responsaveis anteriores

é armazenado para consultas futuras.
4.Comunicacgéo da Transferéncia e Treinamentos:
o O setor patrimonial comunica a transferéncia aos
departamentos envolvidos.
o Orientagdes e treinamentos podem ser oferecidos ao
novo responsavel sobre a gestdo dos bens.



PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Controle dos registros dos bens dentro da instituicdao

5. Documentacgdo do Processo:

o Todo o processo de transferéncia de responsabilidade
deve ser documentado de forma completa e
organizada.

o A instituicGo deve ter politicas e procedimentos claros
para padronizar e garantir a transparéncia do
processo.

6. Transferéncia em Mudangas de Coordenacgéo:

o Em caso de mudanca de lideranga, o novo lider deve
comunicar ao setor patrimonial por meio de processo
eletrénico.

© O setor patrimonial atualiza o sistema e notifica as
partes relevantes.

7. Baixa Patrimonial em Desvinculamento do Servidor:

o Na desvinculagGo do servidor, o setor patrimonial
verifica sua situagdo patrimonial.

o Se houver bens em sua posse, o sistema fornece uma
lista detalhada.

o Se ndo houver bens, & emitida uma Declaragcdo de
Nada Consta.

o Se houver bens, o servidor os devolve e o setor
patrimonial realiza a baixa no sistema.

©o Um Termo de Baixa Patrimonial & emitido e enviado ao
Setor de Recursos Humanos.

Beneficios:
* Localizagdo precisa dos bens.
» Responsabilizagdo clara dos bens.
* Prevencdo de perdas e uso indevido.
» Melhoria da eficiéncia da gestdo patrimonial.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Acionamento de garantias dos bens, quando
necessario.

Etapas do Processo:

L.identificagGo do Bem: O usudrio identifica o bem com
problema e verifica se estd na garantia (nota fiscal,
manual do produto).

2.Solicitag8o do Usuéario: O usudrio solicita o acionamento
da garantia ao setor de patriménio (formulério, e-mail ou
presencial).

3.Andlise da Solicitag8o: O setor de patriménio analisa a
solicitacdo (documentag@o, problema, prazo de
garantia).

4.Coleta de Documentacg8o: Se a solicitagdo for aceitg, o
setor coleta a documentac@io necessaria (nota fiscal,
manual, fotos, laudo técnico).

5.Contato com Fornecedor/Fabricante: O setor de
patriménio contata o fornecedor/fabricante para
comunicar o problema e solicitar reparo ou substitui¢do.

6.Acompanhamento do Processo: O setor acompanha o
processo (contato com  fornecedor/fabricante,
informagdo ao usudrio).

7.Registro e Arquivamento: Ao final, o setor registra as
informagdes no sistema e arquiva os documentos.

Observagdes Importantes:

* O setor de patrimdnio deve conhecer a legisiacGo de
defesa do consumidor e as politicas internas da
instituicdo sobre gestdo de garantias.

« Um bom relacionamento com fornecedores/fabricantes
facilita o processo.

* A comunicagGo com os usudrios deve ser clara e precisa
sobre prazos, procedimentos e resultados do processo.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Recebimento/guarda de bens inserviveis

Metodologia:

» Espaco fisico adequado: CriacGo de um local especifico
para armazenamento organizado dos bens inserviveis,
com f&cil acesso, seguranca e protegcGo contra
intempaéries.

* Sistema de organizagéo eficiente: Implementacto de um
sistema de catalogagdo e inventario detalhados dos bens
armazenados, utilizando softwares ou métodos manuais,
de acordo com a disponibilidade de recursos.

* Comiss@o de avaliagdo: Crioco de uma comissto
composta por profissionais de diferentes Greas para
analisar criteriosamente as condicbes dos bens
inserviveis, com base em critérios claros e objetivos.

* ClassificagGo dos bens: ClassificagGo dos bens em
categorias:

© Reutilizaveis: bens que podem ser utilizados pela
propria universidade apds reparos ou adaptacdes.

© Doéveis: bens em bom estado que podem ser doados
a entidades beneficentes ou 6rgaos publicos.

© Vendaveis: bens com valor residual que podem ser
vendidos em leildes ou outras formas de alienagdo.

° Inserviveis: bens que ndo apresentam potencial de
reutilizagdo, doagdo ou venda, devendo ser destinados
@ sucata ou descarte ambientalmente correto.



PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Recebimento/guarda de bens inserviveis

Priorizaco e Destinag&o:

* Reutilizag@o interna: Priorizar a reutilizacto interna dos
bens inserviveis, demonstrando compromisso com a
sustentabilidade e gerando economia de recursos.

* Doaglio: Doar bens em bom estado para entidades
beneficentes ou 6rgdos publicos, contribuindo para o
engajamento social da universidade e promovendo a
imagem  institucional. Estabelecer parcerias com
instituicdes que necessitam de bens especificos.

* Venda: Vender bens inserviveis com valor residual em
leildes ou outras formas de alienagdo, gerando recursos
para a universidade.

* Descarte: Descartar bens inserviveis que ndo apresentam
potencial de reutilizagdo, doagto ou venda de forma
ambientalmente correta, em consondncia com a
legislocGo vigente e com as melhores praticas de
sustentabilidade.

Ao implementar um sistema abrangente de gestdo de bens
inserviveis, a UFCG otimizard seus processos, promovera a
sustentabilidade, demonstrarG responsabilidade social e
contribuirG para a construcGo de um patrimdnio pablico mais
eficiente e transparente.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Controle anual do inventario e Suporte para a equipe
responsavel pela realizacao do inventario

O inventério patrimonial na UFCG:

* Obrigatoriedade anual: A UFCG precisa aperfeicoar o
processo de inventario patrimonial que & obrigatério
anualmente para todas as entidades da AdministracGo
Pablica Federal.

* Aprimoramento do processo: A designacto clara de
equipes responsdaveis, a definicdo de prazos especificos e
a capacitagdo das equipes sdo medidas importantes
para o aprimoramento do processo.

* Beneficios do inventéario aprimorado: Maior controle do
patrimonio, minimizagto de perdas e extravios, auxilio na
tomada de decisdes estratégicas e cumprimento das

normas e legislagdes.

‘ . Inventano
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Controle anual do inventario e Suporte para a equipe
responsavel pela realizacdo do inventario

Diretrizes para um inventéario confiavel:
1.Verificagdo minuciosa dos bens em todos os setores.

2.Comunicago em caso de urgéncia para remogdo de
bens.

3.Registro meticuloso dos bens, incluindo descricto,
localizagdo, estado de conservacgdo, fotos e outros dados
relevantes.

4. Armazenamento seguro dos dados coletados.

5.Revisdo e validagGio das informagdes para garantir
precisdo e integridade.

6.Comunicacto clara e transparente com todos os
envolvidos.

7.Atwalizacdes regulares do inventario para refletir as
mudangas no patrimoénio.

8.Medidas de seguranga para proteger os bens durante o
inventario.

9.Treinamento adequado da equipe para realizar o
inventério de forma eficiente e precisa.

10.RevisGo por auditoria periédica para verificar a precis@o e
confiabilidade do inventério.

Seguindo essas diretrizes, a UFCG pode garantir um
inventario preciso, eficiente e seguro, fornecendo uma viséo
clara e confiavel do patriménio da organizagéo.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Encaminhar o relatério mensal do balancete SIAFI
consolidado para o setor de contabilidade

Enviar o relatério mensal do balancete SIAFI completo e
atualizado para o setor de contabilidade.

Responsabilidade: Setor de patriménio.

Prazo: Até o final de cada més.

Formato: PDF.

Entrega: Por e-mail.

Observagbes:

* O relatério deve conter todas as informagdes necessarias
@ estar de acordo com as normas do SIAFL.

* Os dados devem estar corretos e consistentes.

* O envio do relatério em dia & fundamental para o
acompanhamento da execugdo orcamentaria e
financeira da entidade.

Recomendagdes:

e Comecar a preparar o relatério no inicio do més para
garantir o cumprimento do prazo.

* Fazer uma revisto cuidadosa do relatério antes de envia-
lo.

 Em caso de davidas, entrar em contato com o setor de
contabilidade.

Beneficios:

* Maior transparéncia e controle da execugdo orgcamentaria
e financeira.

» Agilidade na tomada de decisdes.

* Melhoria da gestdo pablica.



PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos
de Roubo/Furto
Etapas do Processo:
|.Registro do Boletim de Ocorréncia (BO):
©o O servidor responsavel deve registrar 0 BO na delegacia de
policia mais proxima.
© O BO deve conter todas as informagdes relevantes sobre o caso,
como data, horg, local, descricdo do bem furtado e outras
informacgdes que awliem na investigagado.

2. Abertura de Processo Eletrdnico no SEL:
© O servidor responsavel deve abrir um processo eletrdnico no SEl,
anexando o BO e demais documentos relevantes.
© O processo deve conter uma descricGo detalhada do ocorrido,
incluindo:
= Datag, hora e local do crime
= Modo como o fato se deu
Medidas tomadas até o momento
IndicagGo de possiveis suspeitos
Testemunhas do crime
Arrombamento ou sinais de violagdo no local
= Seguro do bem furtado
= Qutras informagdes relevantes para a investigagao
3. Envio do Processo a Autoridade Méaxima do Centro:
© O processo é enviado & autoridade maxima do Centro através
do SEl, com as devidas formalidades.
4. Andlise do Processo pela Diregdo do Centro:
© A DiregGo do Centro analisarG o processo e, se necessario,
solicitard esclarecimentos adicionais ao servidor responsavel.
© Em seguida, designard uma comissdo de avaliagdo composta
por membros da Dire¢Go, do setor patrimonial e de outros
setores relevantes, conforme o caso.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos

de Roubo/Furto

5. Andlise Detalhada pela Comiss&o de Avaliagdo:

© A comissdo de avaliagdo analisard o processo minuciosamente,
considerando todas as informagdes disponiveis.

© Poderd solicitar a realizagdo de diligéncias, como pericias no
local do crime ou oitivas de testemunhas.

© O objetivo da avaliagdo & determinar as circunstancias do
roubo/furto, identificar os responsdveis e definir as medidas
cabiveis.

6. Emissdo de Parecer Oficial pela Comiss&o de Avaliagdo:

© Se a comissdo de avaliagdo confirmar o desaparecimento do
bem, emitird um parecer oficial, detalhando os motivos da
confirmagdo e as medidas tomadas durante a investigagdo.

© O parecer deve ser anexado ao processo eletrénico.

7. Baixa do Bem no Sistema Patrimonial da Instituiggo:

© O setor patrimonial, com base no parecer da comissGo de
avaliagdo, procederd & baixa do bem no sistema patrimonial da
institui¢cgo.

© Para tanto, serd necessario anexar ao processo eletronico toda
a documentag¢do comprobatoria do desaparecimento do bem,
incluindo o parecer da comissdo e o BO.

8. Arquivamento do Processo Eletrdnico:

o O responsavel pelo setor de patrimdnio arquivard o processo
eletronico no sistema interno da instituigdo, apds a baixa do
bem no sistema patrimonial.

© O processo deve ser armazenado de forma segura e acessivel
para futuras consultas, se necessario.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Promover campanhas de conscientiza¢do sobre o uso
de bens patrimoniais

Estratégias:

¢ Campanhas de informagdo: DistribuicGo de folhetos, cartazes,
banners e criagdo de website/blog com dicas sobre o uso racional,
manutengdo e descarte de bens moveis.

e Eventos educativos: Workshops, palestras e concursos para
estimular o reaproveitamento criativo de materiais e premiar
praticas sustentaveis.

* Programa de "‘adogGo” de bens: Permitir que alunos, professores e
funciondrios utilizem bens em desuso para projetos pessoais ou
profissionais.

e Canal de comunicagdo: Estabelecer um canal para receber
sugestdes, reclamagdes e denlncias sobre o uso dos bens moveis.

e Comité gestor: Criar um comité com representantes de diferentes
setores da instituicbo para discutir e implementar medidas de
otimizagao dos recursos patrimoniais.

Agdes da comunidade académica:

* Transferéncia de bens: Comunicar a geréncia patrimonial com
antecedéncia sobre a transferéncia de bens moéveis para outro
departamento ou unidade.

* Responsabilidade individual: Tomar conhecimento das
responsabilidades relacionadas aos bens moveis sob sua guarda
Q0 assumir ou deixar um cargo, fungdo ou unidade.

e Otimizacdo de compras: Verificar se a instituicdo j& possui os
mesmos itens disponiveis em outros departamentos ou unidades
antes de solicitar a compra de novos bens moveis.

Beneficios:

¢ Sustentabilidade ambiental
Responsabilidade fiscal
Ambiente académico mais eficiente e responsavel
Maximizagdo dos recursos patrimoniais
DiminuigGo de despesas

Melhoria da imagem da instituicdo
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UFCG

Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de
bens inserviveis

Processo de desfazimento de bens inserviveis na UFCG:
Baseado em etapas cruciais:

Solicitag@o de recolhimento: Setores da Universidade formalizam a
solicitagGo ao setor de Patriménio por meio de processo eletronico.
Andlise da solicitagdo: Setor patrimonial verifica a documentacao
e agenda a coleta fisica do bem.

Coleta ¢ avaliagdo: Bens sGo examinados para determinar seu
estado fisico e classificados em categorias (ociosos, recuperdveis,
antiecondmicos ou irrecuperaveis).

Baixa dos bens: Tombamentos sGo examinados e a baixa &
realizada no sistema patrimonial.

Publicagdo de bens ociosos ou recuperdaveis: Bens sdo publicados
em planilha para reutilizagdo por outros setores.

AvaliagGo e gestdo transparente: Informacdes valiosas para
tomadas de decisdes assertivas na gestdo patrimonial.

Critérios para o desfazimento:

Organizagdo patrimonial: Evita acimulo desnecessario de bens.
Sustentabilidade: Promove o descarte correto @ ambientalmente

responsavel.

Seguranga juridica: Garante o cumprimento de normas e
legislagdes.

Beneficios do desfazimento de bens inserviveis:

Otimizac@o de recursos: Reducdo de custos com aquisicdes e
descarte em aterros sanitarios.

Promog8o da sustentabilidade: DiminuicGo da geracdo de
residuos solidos, reuso de recursos naturais @ economia circular.

Transparéncia e  responsabilidade social: Demonstra
compromisso com a gestdo eficiente e responsavel do patrimdnio.

y N 4
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de
bens inserviveis

Reaproveitamento de pegas:

* Pratica vantajosa, sustentavel e eficiente: ReducGo de custos,

promogao da sustentabilidade e maximizagdo do uso de recursos.
* Beneficios:
© Diminuigdo das despesas com aquisigdes de novos materiais e

Melhoria do orgamento destinado G manutengdo de bens.
Prorrogacao da vida Gtil de outros bens.
Minimizagdo da geragao de residuos solidos.
Promogao do relso de recursos naturais.
Contribui¢cdo para a economia circular.
* Requisitos para o sucesso da prética:

1.Diagnéstico preciso do estado dos bens a serem desmontados.
2.\dentificagdo das peg¢as com potencial para redso.

3.CriagGo de um inventdrio detalhado das pegas disponiveis.
4.Implementacdo de um sistema eficiente de armazenamento e

controle das pecgas.

5.Documentacdo de todo o processo de reaproveitamento.

© 0 0 0 ©
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de
bens inserviveis

Destinagdo final dos bens inserviveis:
Transferéncia para local adequado: Responsabilidade do chefe do

setor de patrimoénio.

Separagdo dos bens de acordo com o estado de conservagdo:
Ociosos: Manutengdo da conservagao.
Irrecuperdveis: Processo de desfazimento.

Reutilizagao de bens do depésito:

Processo eletronico para requisi¢cgo.

Andlise da solicitagcdo pela equipe responsavel pelo patrimoénio.
Transferéncia do bem para o novo setor em caso de aprovagado.
Historico das solicitagdes de reutilizacdo de bens.

Desfazimento de bens inserviveis:
Abertura de processo eletronico no SEl pelo setor de patrimdnio.
Anexacdo da relagdo e fotos dos equipamentos, juntamente com o
parecer sobre o estado de conservagao.
Alienacgdo dos bens.
Baixa patrimonial no sistema patrimonial @ emissGo do Termo de
Alienacao/Baixa.
Encaminhamento do processo G Coordena¢do de Registros Contabeis
para conferéncia, controle e baixa no SIAFL.
Devolugdo do processo ao setor de patrimdnio para encerramento e
arquivamento.

L
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CONSIDERAGOES FINAIS

Esse modelo foi elaborado para estabelecer os
procedimentos essenciais para registro patrimonial,
movimentagdo, transferéncia de responsabilidade,
recolnimento, armazenamento, reaproveitamento e
desfazimento de bens moveis da Universidade Federal
de Campina Grande servindo como base para os setores
envolvidos no processo, buscando uma melhor
performance das atividades a serem executadas dentro
da previs@o legal e condigdes dos 6rgdos de controle.

104



SR e S| y 3 4

RESPONSAVEIS PELA PROPOSTA

DE INTERVENQAO EDATA
Orientador: Data:
Prof®. Dr Antonio Firmino da Siva Neto Julhof2024

antoniofirmino@professor.ufcg.edubs

Orientando:
Anny Cnistone de Medeiros Obveira

anny.cnstione @tecnicoufog edubs
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APENDICE B — SISTEMA DE PATRIMONIO — SapWeb

O SapWeb ¢ o sistema utilizado diariamente para a movimentagdo e gerenciamento
dos bens moéveis dos campus da UFCG. Estes bens moveis sdao cadastrados de acordo com as
notas de empenhos e notas fiscais, onde sdo tombados e distribuidos para as unidades e/ou
setores, e quando necessario sdo transferidos entre suas repartigdes.

O acesso ao sistema ocorre através de link, onde o usudrio ¢ cadastrado no campus de
Campina Grande para gerenciar os bens moveis da UFCG. De acordo com pesquisas
realizadas na internet e consultas com o Servico de Tecnologia da Informacdo - STI - UFCG,
o sistema ndo possui um manual, ficando o usuario apenas com o aprendizado do dia a dia e o
recolhimento de informagdes com servidores mais antigos do setor para que se aprenda a

manusear o sistema. A figura 6 apresenta o referido sistema.

Figura 6 - Sistema SapWeb - Tela inicial de acesso
@ Universidade Federal de Campina Grande - UFCG e
AN 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

Identificagao

Esta pagina deve ser utilizada para acessar a drea restrita do sistema. Informe o seu login de usudrio e senha para ter acesso

Caro usudrio, para sua seguranga seu nimero IP na rede esta sendo monitorado. IP:  150.165.25.254

Area de Acesso Restrito

Login:

Senha: *

Entrar

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG

eservados

Fonte: Elaborado pelo autor

Na figura 7, o sistema em sua tela inicial permite o acesso de busca de bens,

fornecedores, descrigcdo de bens, servidores cadastrados no sistema, relatorios e setores.
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Figura 7 - Sistema SapWeb - Tela inicial de busca
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

V Sistema de Patriménio - SapWeb
3 CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO a
Bens : Fornecedores v Descrigdo . Servidores v Relatérios ‘ Setor
[ Cadastro : Busca : Termos ' Placas Reservadas ‘

Fonte: Elaborado pelo autor

Na opcao de busca de bens, o sistema permite consultar o bem por tombamento,
digitando o numero do tombo. Feito isto, a tela mostra os dados do termo com a opg¢ao de
edicao, os dados do empenho e da nota fiscal e os dados do bem como o nimero de tombo, a
data de tombamento, caracteristicas, a situagdo e estado de conservagdo do bem e seu
respectivo valor conforme estd demonstrado nas figuras 8 € 9. A busca de bens também pode
ser realizada por nimero de empenho, nimero de nota fiscal, nimero de processo, CNPJ por
fornecedor, por placa reservada e por termo de reserva conforme ilustrado na figura 6. O
sistema SapWeb disponibiliza todas estas buscas para localizar o bem pertencente a

instituigao.
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Figura 8 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens

B Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
Vee® Sistema de Patriménio - SapWeb

3 Oty =y CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO a
l Bens ’ Fornecedores l Descricdo l Servidores I Relatérios l Setor l
Cadastro Busca ‘ Termos ] Placas Reservadas ‘
Por Tombamento Por Placa Reservada
[Buscar| [Buscar|
Por Empenho Por Termo de Reserva
N° |Buscat
Ano:[ | [Buscar|
Por Termo Listar Bens por Setor
[ Buscar | [ Escolher Setor |
Por Nota Fiscal Listar Bens por Descrigdo
Buscar
Por Processo
Buscar
Empenho por CNPJ do Fornecedor
Buscar

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 9 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - consulta por tombamento
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

Sistema de Patriménio - SapWeb

Voltar Principal

Visualizacdao do Bem

Dainelein Tarmmn Editar Termo D B Editar Bem
Namero do Termo: 17587 Tombamento: 167821
Local Anterior: CDSA - DIRETORIA
Data do 0210112018
Responsavel Anterior: JOSE VANDERLAN LEITE DE OLIVEIRA Tombamento: !
Local: CDSA - GERENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIR D icios MICROCOMPUTADOR
:::ipc:'savelz FLAVIO DAMACENA LIRA Sarcas HE PACKARD
nado: sim WLE
COMPUTADOR E MONITOR DESTINADO PARA Modelo:
Observagdo: UTILIZAGAO DO SETOR RESPONSAVEL PELO Série:
FATRIMONO DO COSA. % Caracteristica: ELITE DESK 705 G2 DM TIPO UM COM ASSESS(
Plaqueta: Sim
Situagao: EM DEPOSITO PARATOMBAMENTO E DISTRIBU
Editar Empenho  Estado de
Dados do Empenho Conservagao: eoM
Fornecedor: HP BRASIL INDUSTRIA E COMERCIO DE EQUIPAMENTOS Valor (R§):  R33.000.00
Namero do Empenho: 801110 }l;:;r Liquido 530509
Data do Empenho: 27/00/2017 .
valor (RS) : RS 685.600,00 Quantidade: 1
Modalidade de o Esta em -
Licitagdo: g Baixa: Nio
Nro. do Pregdo: 00068
Unidade Gestora: CAMPINA GRANDE Observacio:
i
Observagdo:
/4

Lista de Notas Fiscais

220.208 - R$ 686.600.00 a

v “ 1 i/

Fonte: Elaborado pelo autor

Ao realizar a consulta pelo nimero do termo, ¢ possivel visualizar os dados de Termo
de Transferéncia como o local onde o bem foi destinado e seu respectivo responsavel, tanto o
anterior como o atual, podendo também gerar e editar novamente este termo, conforme

demonstrado na figura 10.
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Figura 10 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - consulta por termo
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
V Sistema de Patriménio - SapWeb

Voltar Principal

Termo de Transferéncia

Dados do Termo de Transferéncia S e Tl ikl

Ndamero do Termo: 17587 Bens do Termo

Local Anterior: CDSA - DIRETORIA

Responsavel Anterior: JOSE VANDERLAN LEITE DE OLIVEIRA /)

Local: CDSA - GERENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCE

Responsavel: FLAVIO DAMACENA LIRA 167921

Assinado: sim 142310
COMPUTADOR E MONITOR DESTINADO

Observacdo: PARA UTILIZACAO DO SETOR M

RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO DO 7

Fonte: Elaborado pelo autor

O sistema SapWeb também oferece a lista de bens por setor e descricdo, onde o
usuario escolhe o setor e descrigdo/tombamento para verificar a quantidade de bens

localizados no ambiente escolhido conforme detalhado pelas figuras 12 e 13.
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Figura 11 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Listar bens por Setor

B Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

Lista de Bens por Setor

Escolha o Setor: | Selecone
Ordenado por: | Selecione V.

Listar Bens

Lista de Bens do Setor

Fonte: Elaborado pelo autor

113



Figura 12 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Listar bens por Descri¢ao
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

Sistema de Patriménio - SapWeb
v P

Voltar Principal

Lista de Bens por Descrigdao

Escolha a

v
Descricio: Digte
Ordenado por:  Selecione Vv

Listar Bens

Lista de Bens por Descriciao

>

o

Fonte: Elaborado pelo autor

Nas figuras 13 e 14, na aba “bens” com a op¢ao de cadastro, ¢ possivel registrar um
novo empenho, uma nova doagdo e até mesmo um novo convénio. Na op¢ao de cadastro de

empenho ¢ necessario ter os dados da nota fiscal e os dados do empenho.
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Figura 13 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Cadastro
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

Sistema de Patriménio - SapWeb
u P

g e CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO d

{ Bens | Fornecedores | Descrigdo ‘ Servidores | Relatérios | Setor

’ Cadastro | Busca ‘ Termos \ Placas Reservadas ‘

Opgédo

| Novo Empenho (SIAFI)
| Nova Doacdo (SIAFI)

| Novo Convénio

Fonte: Elaborado pelo autor

Figura 14 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Cadastro do Empenho

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
V Sistema de Patriménio - SapWeb

Voltar Principal

Cadastro do Empenho

Dados da Nota Fiscal Lista de Notas Fiscais

Namero: *

Data: *

@
»

Valor: *

Valor do Empenho: RS 0,00

Dados do Empenho

@ d * [Digte v

Unidade
Gestora: *
Namero do
Empenho: *
Data do — Cadastrar Empenho
Empenho: * &

Modalidade

de Selecone v

Licitagdo: *

Nro.

Pregdo:

158401

Observagao:

Fonte: Elaborado pelo autor
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Na opgdo de cadastro de doagdo ¢ preciso ter os dados do processo de doagao, o
concedente e o convenente, juntamente com os valores dos bens doados e os dados da nota

fiscal, ilustrado na figura 15.

Figura 15 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Cadastro Doagao
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

p N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb
Cadastrar Doagdo

Dados da Doagdao

Namero do Processo de Doagao:

Unidade
[3 Gestora: *

Concedente:  Selecone v
@Convenente: Selecione v

Data da
Processo: *

158401

®

Observacgdo:

Valor da Doagdo: RS 0,00 Lista de Notas Fiscais

Dados da Nota Fiscal

8 Fornecedor: (Dgite V)

Ndamero: *

Data: *

@
<

Valor: *

Cadastrar Doacdo

Fonte: Elaborado pelo autor

A figura 16 mostra a opg¢ado de cadastro do convénio, onde ¢ preciso ter os dados deste

processo, o concedente € o convenente, juntamente com os dados da nota fiscal.
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Figura 16 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Cadastro do Convénio
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
V Sistema de Patriménio - SapWeb

Voltar Principal Cadastro do Convénio

Dados da Nota Fiscal Lista de Notas Fiscais

[3 Fornecedor: Digte v —
Namero: *

Data: * &)

valor: * Cadastrar Nota v

Valor do Convénio: R$ 0,00

Dados do Convénio

Namero do Processo de Convénio:

Unidade
158401
@ Gestora:
Concedente:  Selecione
@ Convenente: Selecione v

Data da & Cadastrar Convénio

Processo: *

Observagdo:

Fonte: Elaborado pelo autor

Ainda na mesma aba dos bens aparece a opcao de Termos. Nesta secdo acontece a
transferéncia de responsabilidade dos bens entre os setores da Universidade. Ao clicar em
cadastrar, deve ser escolhido o setor de destino e seu responsavel. Caso seja necessario,
poderé ser colocada alguma observagao neste termo. Logo em seguida, adiciona o nimero de
tombamento e clica em transferir o bem. Assim serd gerado um novo Termo de
Responsabilidade com a origem e destino do bem e seus respectivos responsaveis, onde cada

termo possui uma numeragdo de identificacdo, explanado nas figuras 17 e 18.
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Figura 17 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Termos
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

LN 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

W CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO P

J Bens ‘ Fornecedores ’ Descrigdo ] Servidores | Relatérios l Setor I

I Cadastro ‘ Busca I Termos ‘ Placas Reservadas I

Novo Termo de Transferéncia

[ Codastar |

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 18 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Termos

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
L N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

Termo de Transferéncia

Voltar Principal

Dados do Termo

Setor: Selecione v

Novo
o Digtt v
Responsavel: ghe

Assinado: () Sim @® Nao

Observagdo:

Valor do Termo: R3$0,00 Quantidade: 0

Bens Transferidos

Adicionar Bem £

Tombamento: 4

Adicionar Bens

De Até «

Transferir Bens

Fonte: Elaborado pelo autor

A tltima op¢ao da aba dos bens sdo as placas reservadas que se referem a numeracao
disponivel para tombamento dos bens do campus. A figura 19 mostra as placas disponiveis

para as futuras aquisi¢des de material permanente para o campus.
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Figura 19 - Sistema SapWeb - Tela aba Bens - Placas reservadas
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
V Sistema de Patriménio - SapWeb

R CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO "

J Bens l Fornecedores l Descricdo [ Servidores ‘ Relatdrios ‘ Setor l

l Cadastro ] Busca I Termos ’ Placas Reservadas ‘

Placas Reservadas para esta UG Lista de Placas Reservadas

202089
UG: 158401 - CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO $EMIARIC 202090 *
202091 '
202092
202093
202094
202095
202096
202097
202098
202099
202100
202101
202102
202103
202104
202105
202106
202107
202108 ¥

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacio - STI - UFCG

011 - Todos os direitos reservados

Fonte: Elaborado pelo autor

Na Aba “Fornecedores” pode-se consultar as empresas que dispuseram de todos os
bens patrimoniais para a Universidade, podendo cadastrar aquele fornecedor que ndo estd
inserido no sistema, conforme nota-se na figura 20. Esse cadastro ¢ necessario para poder

inserir o bem no sistema.
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Figura 20 - Sistema SapWeb - Tela Fornecedores
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

3 Sy CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO a

I Bens lFornecedores Descrigdo Servidores Relatérios l Setor I

__| Novo Fornecedor

Lista de F dores Cadastrad

TAARON COMERCIO DE INSTALAGDES COMERCIAIS E ESCRITORIO LTOA - 07.816.512/0002-66

2C INFORMATICA LTDA - 10330112000164

2F & S COMERCIO E SERVICOS - 15597682/0001-39

3A SOLUCOES EM TECNOLOGIA LTDA ME - 17023484/0001-97 .

3 CORP TECHNOLOGY - 4238297000189 ')

3DCRIAR CONSULTORIA E COMERCIO DE SOLUCOES DIGITAIS - 08.068.056/0001-20
30 PROJETOS E ASSESSORIA EM INFORMATICA LTDA-EPP - 07766048/0001-54

3D SYSTEMS INDUSTRIA E COMERCIO LTDA - 02695134/0001-15

3T COM MATERIAIS DIDATICOS E AQUIP LTDA EPP - 8583904000180

46 LIVROS EIREL! - 11.968.64810001-72

46 LIVROS LTDA - 11968648000172

7LAB EQUIPAMENTOS E SERVICOS EIRELI - ME - 26.337.230/0001-34

A2K STUDIO - 30649506000100

A4 DIGITAL PRINT LTDA EPP - 03285968000186

AA DE ARAUJO-ME - 07443679/0001-32

AAF DO BRASIL PRODUTOS ODONTOLOGICOS EIRELI - 04356658000191

AAKER - §7271845000156

AAKER SOLUTIONS COM. E MANUTENGAO DE INSTRUMENTOS - 06022938000158
AAMED COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELI - EPP - 10238563/0001-76

ABAPAN EQUIPAMENTOS E SERVICOS - 13.831.145/0001-86

ABC COMERCIAL LIMITADA - 50.359.338/0001-02

ABC EQUIP. E TEC. AMB. LTDA - 08.675.956/0001-39

ABES-ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ENG. SANITARIA E AMBIENTAL - 33945015/0001-81
A_BEZERRA DOS SANTOS - 08853483:0001-89 v
ABNC COMERCIO E SERVICOS LTDA - 08959170000100

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacio - STI - UFCG

© 2011 - Todos os direitos reservados

Fonte: Elaborado pelo autor

Logo em seguida a figura 21, na aba “Descricdo”, contém toda a lista dos

equipamentos com descri¢cdo detalhada com seu respectivo codigo e seu numero no Siafi.
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Figura 21 - Sistema SapWeb - Tela Descrigao
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
L N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

SRl CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO P

I Bens I Fornecedores ' Descricdo I Servidores Relatérios I Setor I

Lista de Descriges Padronizadas

Safi: 01.03 - Codigo: 789658897 - Descngao: ABAIXADOR DE LINGUA

Siafi: 03.01 - Codigo: 2020253 - Descrigho: ABAJOUR a
Siafi: 01.25 - Cédigo: 1000000197 - Descrigio: ABRIGO TERMOMETRICO
Siafi: 02.01 - Codigo: 1000000103 - Descrigio: ACCESS POINT .

Siafi: 01.03 - Codigo: 1000000018 - Descrigio: ACESSORIOS CHROMERA
Siafi: 01.12 - Codigo: 12366969 - Descrigia: ACESSORIOS PARA VEICULOS
Siafi: 02.01 - Codigo: 5235 - Descrigio: ACESS POINT - WIRELESS

Siafi: 03.02 - Codigo: 2020331 - Descrigo: ACHURIADOR

Siafi: 01.02 - Codigo: 1030610 - Descricio: ACOPLADOR DE IMPEDANCIA
Siafi: 04.04 - Codigo: 2050103 - Descrigho: ACORDEAO

Siafi: 03.01 - Cédigo: 2020229 - Descrigho: ACUCAREIRO DE METAL

Siafi: 02.01 - Cadigo: 1010919 - Descrigho: ADAPTADOR DE IMPRESSORA
Siafi: 03.02 - Codigo: 2020316 - Descricio: ADAPTADOR P/ARANHA

Siafi: 02.01 - Cadigo: 789659022 - Descrigho: ADAPTADOR WIRELESS

Siafi: 01.03 - Codigo: 789659045 - Descrigho: ADENSAMENTO

Siafi: 01.01 - Cédigo: 1030220 - Descrigho: ADIPOMETRO

Siafi: 01.21 - Codigo: 1000000069 - Descrigio: AERADOR

Siafi: 01.03 - Codigo: 2020437 - Descrigho: AFASTADOR DE GOSSET-FARABEUF
Siafi: 01.03 - Codigo: 2020401 - Descrigio: AFASTADOR DE LINGUA

Siafi: 01.09 - Codigo: 2030226 - Descrico: AFERIDOR DE VW

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacio - STI - UFCG

© 2011 - Todos os direitos reservados

Fonte: Elaborado pelo autor

A figura 22 apresenta a aba “Servidores”, onde estdo cadastrados todos os servidores
publicos da UFCG, pois para cada aquisicdo de algum bem, a instituicdo tera uma pessoa

responsavel. Nesta opgao € possivel cadastrar a pessoa que nao esta presente no sistema.
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Figura 22 - Sistema SapWeb - Tela Servidores
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

LN 4 Sistema de Patriménio - SapWeb
3 ARy s CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO i
J Bens 1 Fornecedores Descricdo | Servidores Relatérios ‘ Setor l

Adicionar Responsavel
Matricula _____Sem o digito verificador

SIAPE:

Lista de Servidores Cadastrados

Matricula: 0330540 - Nome: AARAO DE ANDRADE LIMA

Matricula: 330540 - Nome: AARCO DE ANDRADE LIMA

Matricula: 1630911 - Nome: ABEL VIEIRA DE ARRUDA .
Matricula: 1069592 - Nome: ABRAHAO ALVES DE OLIVEIRA FILHO

Matricula: 0334158 - Nome: ABRAO AMERIO DA SILVA

Matricula: 1638344 - Nome: ADAIL MARCOS LIMA DA SILVA

Matricula: 2071884 - Nome: ADALBERTO DANTAS DE MEDEIROS

Matricula: 335616 - Nome: ADEMIR COSTA VANDERLEI

Matricula: 333896 - Nome: ADEMIR MONTES FERREIRA

Matricula: 334974 - Nome: ADERBAL MARCOS DE AZEVEDO SILVA

Matricula: 336636 - Nome: ADILSON DAVI DE BARROS

Matricula: 1326477 - Nome: ADMAR CASSIO FERREIRANETO

Matricula: 1807782 - Nome: ADRIANA ALMEIDA CUTRIM

Matricula: 1542344 - Nome: ADRIANA CARLA DAMASCENO

Matricula: 1785378 - Nome: ADRIANA DE FATIMA MEIRA VITAL

Matricula: 1414410 - Nome: ADRIANA FERREIRA DOS SANTOS

Matricula: 1687156 - Nome: ADRIANA FUMI CHIM MIKI

Matricula: 1517227 - Nome: ADRIANA MONTENEGRO DE ALBUQUERQUE

Matricula: 2337293 - Nome: ADRIANA SALETE DANTAS DE FARIAS

Matricula: 1629078 - Nome: ADRIANA SILVA LIMA v

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacio - STI - UFCG

0dos 0s direitos reservados

Fonte: Elaborado pelo autor

O sistema SapWeb fornece relatdrios como o Balancete Siafi Consolidado, Balancete
Siafi Detalhado por Tombamento ¢ o Inventdrio. Para o Balancete Siafi Consolidado, ¢ s6
escolher o periodo desejado e assim sera gerado um relatdrio. No Balancete Siafi Detalhado
por Tombamento, escolhe o periodo desejado, a subconta SIAFI e a forma de aquisicdo do

bem que serd por compra ou doagdo. Para a emissao do Inventario, escolhe-se o periodo, setor
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e a opgao de ordenagao que sera por numero do tombo ou por descri¢ao. Esse inventario pode

ser emitido por todos os setores ou at¢ mesmo por algum setor especifico. As figuras 23, 24,

25 e 26 constatam todos estes procedimentos.

Figura 23 - Sistema SapWeb - Tela Relatorios
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

p N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

; Ot soe CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO a
I Bens l Fornecedores Descrigdo Servidores ’ Relatérios ‘ Setor l
Opgées

' Balancete Siafi Consolidado

' Balancete Siafi Detalhado Por Tombamento

ﬂh Inventario

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informacso - STI - UFCG

0dos 0s direitos reservados

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 24 - Sistema SapWeb - Tela Relatorios - Balancete Siafi Consolidado

B Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
L N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb

Balancete SIAFI Consolidado

Escolha o Periodo:

=

De | =] até |

Gerar Relatério

Fonte: Elaborado pelo autor

Figura 25 - Sistema SapWeb - Tela Relatorios - Balancete Siafi Detalhado por Tombamento
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

L N 4 Sistema de Patriménio - SapWeb
Balancete SIAFI Detalhado por Tombamento

Escolha o Periodo:

De | = até | =)
Escolha a Subconta SIAFI:
[Selecione v

Escolha a Forma de Aquisicao:

[Selecione V|

Gerar Relatério

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 26 - Sistema SapWeb - Tela Relatérios - Inventario
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

V Sistema de Patriménio - SapWeb

Inventario

Dados para geracao do Inventario

Escolha o periodo: & ate (=)
Escolha o
Setor: Jodos e
Escolha
:ma OPCa0 ISelecione v

e
ordenacdo:

Gerar Relatério

Fonte: Elaborado pelo autor

A tltima opcao do sistema SapWeb ¢ o “Setor”, onde os departamentos pertencentes
ao campus sdo cadastrados a fim de localizar o bem moével dentro da instituicao, detalhado na

figura 27.
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Figura 27 - Sistema SapWeb - Tela Setor
Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

Sistema de Patriménio - SapWeb
P

R o= CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO a

I Bens [ Fornecedores Descricdo Servidores Relatérios l Setor 1

Setor:
$iga © Pacrio e NOMes Ge setorss. Ex: sigia da UG - nome Sefor

Lista de Setores
CDSA-ALMOXARIFADO a
CDSA - AMBIENTE DOS PROFESSORES =2

CDSA - BIBLIOTECA
CDSA - CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO
CDSA - DIRETORIA

CDSA - GERENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA e
CDSA - GERENCIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

CDSA - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CDSA - LABORATORIO DE AGUAS

CDSA - LABORATORIO DE ALIMENTOS

CDSA - LABORATORIO DE ANATOMIA E FISIOLOGIA VEGETAL

CDSA - LABORATORIO DE AUTOMACAO

CDSA - LABORATORIO DE CIENCIAS HUMANAS

CDSA - LABORATORIO DE ECOLOGIA E BOTANICA

CDSA-LABORATORIO DE ECOLOGIA E BOTANICA

CDSA - LABORATORIO DE FISICA

CDSA - LABORATORIO DE FITOSSANIDADE

CDSA - LABORATORIO DE GESTAO DE PROCESSOS

CDSA - LABORATORIO DE HIDRAULICA

CDSA - LABORATORIO DE LINGUAS ESTRANGEIRAS E LIBRAS v

Fonte: Elaborado pelo autor
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