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RESUMO

O controle patrimonial na
Administragdo Pudblica 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 pudblicos para a
prestacdo de servicos essenciais d
sociedade. J& na forma indireta, o
controle patrimonial se traduz na
gestdo dos recursos publicos de
forma a promover o interesse publico,
mesmo que ndo haja uma relagdo
imediata com a prestagdo de
Sservigos.
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A gest@o 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
preservacdo, valorizagdo e
otimizagcdo do  patriménio  da
entidade, contribuindo para sua
sustentabilidade e crescimento a
longo prazo.

Assim, este relatério oferece um
modelo inovador para otimizar d
gestdo patrimonial dos bens modveis
da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCG). Esse modelo visa
orientar a equipe de forma
abrangente, garantindo que suas
atividades estejam em  total
conformidade com a legislagdo
vigente.

A Gestdo Patrimonial abrange as atividades de
tombamento, registro, guarda, controle,
movimentacdo, preservacdo, baixa, incorporacdo
e inventdrio de bens mdveis que incorporam o
acervo patrimonial mével de uma unidade
gestora.
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CONTEXTO

O patrimdnio publico € um conjunto  Algumas dificuldades foram elencadas nos

de bens, direitos e obrigacoes. Esses  Setores  patrimoniais como: Falta de
bens estdo determinados para CAPacitagdo da equipe, sistema ineficaz,

tend q das d iedad Falta de um local apropriado para
atender ds demandas da socleddde  grmazenagem dos bens inserviveis, ndo

e precisam ser bem administrados.  realizagéio do inventdrio anual e a
O controle patrimonial &€ uma forma  inexisténcia de processos de desfazimento

de garantir que esses bens sejam de bens inserviveis.

usados da melhor forma possivel e o Geleg buscqu SelRifiisal  ests
. . - demandas para entdo elaborar um modelo
que ndo haja desperdicio ou mau

de gestdo patrimonial que solucionasse
Uso. estes problemas.

A gestdo patrimonial dos bens Para isso foram pesquisados modelos de
moveis da UFCG é realizada através referéncia na drea da gestdo patrimonial de
algumas instituicées a fim de embasar a
criagdo de um novo modelo de gestdo.
Neste trabalho, o sistema patrimonial da
UFCG - Sap web - foi detalhado j& que o
mesmo ndo possui um manual.

E com isso, foram sugeridas algumas
melhorias para a administragdo dos bens
moveis da UFCG.

do sistema Sap Web, onde necessita
de aperfeicoamentos.

De acordo com a Divisdo de Patrimonio Geral - DPG, responsdvel pelas atividades de

gestdo dos bens moéveis, traz as seguintes atribuicoes:
Realizar o recebimento, conferéncia, cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais da UFCG;
Mensalmente conciliar, realizar a depreciagcdo e emitir o Relatério Mensal de
Depreciacdo de Bens Patrimoniais com dados extraidos do SAP e do SIAFI;
Emitir o TR — Termo de Responsabilidade extraido do SAP - Sistema de
Administracdo de Patrimonio da UFCG;
Emitir termo de transferéncia de responsabilidade;
Entrega/distribuicdo dos bens no Campus sede como também nos demais Centros
da UFCG;
Providenciar o recolhimento de bens inserviveis para futuro desfazimento e
consequente baixa;
Manter os Termos de Responsabilidade assinados por seus respectivos
responsaveis;
Manter o Inventdrio de Bens Moveis atualizado no SAP, controlando suas devidas
localizagdes e responsdveis;
Emitir Autorizagdo de Saida de Bens do campus sede da UFCG, para
orc;cnmento/conserto; atividades académicas/docentes/administrativas;
Propiciar a devida movimentacdo de Bens Moveis dentro da UFCG, evitando a
ociosidade dos mesmos;
Dar suporte as Comissées de elaboracdo de inventdrio anual de bens moveis;
Dar suporte aos setores de patriménio das demais Unidades Gestoras da UFCG.
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PUBLICO-ALVO

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

DESCRICAO DA SITUAGAO
PROBLEMA

O controle patrimonial permanente, refere-se ao formato como as
instituicbes pdblicas controlam seus bens mobveis, desde a aquisicdo,
divisdo, partilha e sua fase final, denominada como desfazimento dos bens.
Os bens mbveis ou materiais permanentes sdo itens fundamentais para a
execugdo das atividades dos 6rgdos, publicos ou privados e por isso a
gestdo do patriménio auxiliard no alcance dos resultados organizacionais.
Estes bens sdo 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 Administragcdo Publica
engloba mais fungdes e ndo se limita apenas a atribuicdo de acolher,
guardar e entregar bens méveis nos 6rgdos publicos.

Portanto, avaliando a importdncia do gerenciamento patrimonial das
Instituicées PUblicas, 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 Gestéo Patrimonial para os
Bens Méveis da UFCG.

’ Objetivos Especificos:

Buscar identificar modelos de gestdo
patrimonial de referéncia.

Descrever o sistema atual da Gestdo
Patrimonial de bens mobveis na UFCG,
relacionando ao Sistema de Patriménio -
SapWeb e a metodologia referente as tarefas de
recepc¢do, registro e tombamento, controle e
movimentagdo, inventdrio e desfazimento de
bens;

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

Nesta pesquisa foram discutidos alguns sistemas de gestdo patrimonial
que as instituicées publicas utilizam para controlar seus bens moéveis.

UFRN utiliza o sistema SIPAC - Sistema Integrado de Gestdo de
Patrimonio, Administragcdo e Contratos.

Conselho Nacional do Ministério PUblico — CNMP - foi criado um Manual
de Ordenador de Despesas, onde um dos mobdulos aborda sobre a
Gestdo de Recursos Fisicos — Almoxarifado e Patrimoénio.

Embrapa- Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria - istema
integrado de gestdo, onde o mobédulo de gestdo do patriménio
contribuird nas atividades administrativas de bens maoveis proprios ou

de terceiros

A Universidade Federal da Paraiba - UFPB - Sistema Integrado de
Pot/riménio, Administracd@o e Contratos - SIPAC que foi desenvolvido pela
STI/UFRN

A Controladoria Geral da Unidéo - CGU, em margo de 2022, elaborou um
Relatério de Avaliagdo da Gestdo dos Bens Moveis dos entes federais,
focando diminuir o excesso de trdmites administrativos dos processos.

A CGU realizou este trabalho devido a falta de uma gestéo de qualidade
do patrimodnio dessas instituicdes, o que tem resultado em desperdicio e
subaproveitamento dos bens, mal aplicacdo de recursos publicos em
compra de bens e até mesmo despesas na manutengdo e guarda.

A CGU concluiu que falta um guia de orientagées/regras que possam
nortear como o gestor buscard solugbes para a melhoria da
governanca destes 6rgdos.

Diante dos resultados desta pesquisa com estas entidades, verificou-
se a amplitude do sistema SIPAC utilizado por diversas instituicées no
territério brasileiro através de cooperacdes técnicas, considerando
assim ser um bom sistema para a administragéo patrimonial de bens

moveis.
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A UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE - UFCG

PRO-RETORIAS JB2)
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REITORIA

Gabinete do Reitor

Procuradoria Federal

Ouvidoria

Comissdes Permanentes:
Acumulagdo de Cargos e Empregos
Processos Administrativos Disciplinares
Pessoal Docente
Propria de Avaliagdo
Processos Vestibulares

PRO-REITORIAS

PRE - Pro-Reitoria de Ensino

PRPG - Pré-Reitoria de Pés-Graduaclo e Pesquisa
PROPEX = Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo

PRAC - Pro-Reitoria de Assuntos Comunitdrios

PRGAF - Pro-Reitoria de Gestlio Administrativo-Financeira

COMSELHOS SUPERIORES
Conselha Consultive
Conselho Unuversitirio
Conselho Curador

UNIDADES ACADEMICAS

SECRETARIAS

SEPLAN = Secretaria de Planejamento e Orgamento
SRH - Secretaria de Recursos Humanos

PU = Prefeitura Universitaria

.

ASSESSORIAS

ASEAMF ~ Assessoria Especial de Acompanhamento e
Moniteramento das Fundagdes de Apoio

AAl = Assessoria para Assuntos Internaciconais
ASCOM - Assessoria de Comunicagio

s

&

ORGAOS SUPLEMENTARES
EDUFCG - Editora Universitiria
BIBLICEN = Biblioteca Central
NITT = Nixcleo de Inovagio e Transferéncia de Tecnologia
CEAD - Coordenagio de Ensing & Distincia
MNAI = Nicleo de Acessibilidade e inclusSo
HUAC - Hospital Universitario Alcides Cameiro
HUJB - Hospital Universitdrio Julio Bandeira

ASSESSORAMENTO

* CCl - Coordenagio de Controle Interno
= S0DS - Secretaria dos Orgdos Deliberativos Superiores

Organograma simplificado da UFCG

CAMPUS CAMPINA GRANDE

* CCBS - Centro de Ciéincias Biclogicas ¢ da Sadde

PR

OCT — Centro de Ciéncias & Teenalogia

CEEl - Centro de Emgenharia Elétrica ¢ Informdtica
OH = Centro de Humanidsdes

CTRN = Centro de Teonologia e Recursos Naturais

CAMPUS CAJAZERIAS
CFP - Centro de Formagio de Professores

CAMPUS CUITE
CES = Centro de Educacho e Saide

a

CAMPUS PATOS
C3TR = Centro de Saide e Tecnologia Rural

CAMPUS POMBAL

CLTA - Centro de Ciéneias & Tecnologia Agroalimentar

CAMPUS S0USA
CCI5 - Centro de Ciéncias Juridicas e Sociais

Fonte: Relatério Gestao 2022 - UFCG

CAMPUS SUME

CD5A - Centro de Desenvolvimento Sustentivel do
Semindrido

@ Regimento da Reftoria

Fonte: Estatuto da UFCG, Regimento Geral da UFC
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Dentre as diversas atribuicbées administrativas da Universidade Federal

de Campina Grande (UFCG) estd a de efetuar a aquisicéo,
manutengdo, controle e desfazimento do seu ativo permanente. A
gestdo patrimonial abrange uma sucessdo de tarefas que comegcam
com a aquisi¢do do bem e terminam quando o mesmo for excluido do
Patriménio do 6rgdo. (Manual PRA-UFCG,2019).

Cada campus da UFCG possui o setor responsdvel pelo patriménio,
abrangendo todas as fungdes de uma administragdo patrimonial, da
recepcdo até o desfazimento dos bens mobveis do 6rgdo. E para
organizar melhor o controle patrimonial, o Setor de Patriménio Geral
desenvolveu um manual com instru¢ées de controles dos bens méveis
e imoveis da instituicdo promovendo uma melhor percepcdo desta
tematica.

O cadastro dos bens moéveis no dmbito da UFCG é readlizado em um

sistema proprio, o SapWeb. Este sistema é utilizado para a
movimentagdo e gestdo dos bens mobveis da instituicdo,
especificamente, o cadastro dos bens mdveis mediante empenhos e
notas fiscais, o tombamento desses bens direcionados as unidades
e/ou setores e a transferéncia desses bens entre as unidades/setores.
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A pesquisa mostra como € realizada a gestdo patrimonial dos bens
moveis da UFCG, em conformidade com a legislagdo vigente referente
ao tema, destacando-se algumas dificuldades observadas no
ambiente de trabalho que justificard a criagdo de um manual de
gestdo patrimonial para que seja otimizado todo o processo de gestdo
patrimonial.

Alguns documentos foram essenciais na fase de elaboragdo do
manual, como a divulgagdo do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), que integra objetivos, metas e indicadores para orientar as
atividades académicas e administrativas das Instituicdes Federais de
Ensino Superior (IFES), para o periodo de 2020 a 2024, onde alguns
propdsitos estabelecidos pelo plano de Gestdo do PDI coincidem com
tema do estudo.

No Objetivo 10 do PDI, na linha da Modernizagdo da dindmica

operacional, as agdes estratégicas sdo: Fazer o Inventdrio Patrimonial e
Sistematizar o desfazimento de bens inserviveis. Estas acgdes fazem
parte do ciclo da gest@o patrimonial e que, em 2023, com a divulgacdo
do monitoramento do PDI-UFCG (2020-2024) essas metas ainda néo
foram concluidas.

Outro documento que colaborou para o objetivo do estudo foi o Plano
de Logistica Sustentavel (PLS) da UFCG. O PLS apresenta um
diagnéstico com 10 (dez) eixos de atuagéo, onde o Eixo 04: Residuos
Sélidos, que abrange os subtemas: coleta seletiva, gerenciamento de
residuos sélidos e desfazimento e descarte que estd relacionado ao
objetivo do estudo. Na andlise desse eixo alguns pontos negativos
foram destacados como a falta de regulamentacdo para o
desfazimento de bens, falta de capacitacdo para a equipe nos
processos de desfazimento de bens e falta de iniciativa por parte da
UFCG com relacdo a cobranga e uso do sistema de logistica reversa.
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Auséncia de iniciativas Corpo técnico insuficiente e Sistema de gestio ¢ | Auséncia de normativos
para desfazimento de sem capacitagio adequada ';:ﬂnlr_:_'.nln: hpélglrll‘l‘u"rﬂlﬂl internos, procedimentos
bens inserviveis ineficiente ¢ fluxos
institucionalizados

Auséncia de seguranca
adequada para o
armazenamento de bens
Novos e inserviveis

Infraestrutura fisica
inadequada para guarda
¢ armazenamento dﬂ.“i
Dificuldades na bens AL
Controles internos gestio INSETVIVELS
ineficientes patrimonial

. Inexisténcia de
0O modelo de compras e inventario dos bens
praticado pode contribuir [ permanentes
para o acimulo de bens
inserviveis

Auséncia de politicas ¢ estratégias
de sustentabilidade no processo
de desfazimento dos bens
inserviveis

conscientizacio sobre a
conservaciio, a manutengio e
a utilizagdo maxima dos bens

Poucas iniciativas para
l."ﬂl'l:“-c!r\'ﬂ';ﬁl'l. |'I'.Ii."|1'|1|t'l:ﬂ'i;-ﬁ¥.'-'
e recuperacio dos bens

Fonte: Brito (2023).

PROPOSTA DE INTERVENCAO

A presente pesquisa trata do processo O principal objetivo da pesquisa foi
de gestdo patrimonial dos bens moéveis elaborar um modelo de Gestdo
da UFCG, considerando a importdncia do  Patrimonial para os Bens Moveis da

patriménio publico e do monitoramento  UFCG, apresentando resultados
dos bens publicos no cumprimento das  inovadores, focando num  controle

E imprescindivel salientar que esse NA simplificacdo e eliminacdo de
estudo tem o intuito de sugerir melhorias burocracias e formalidades irrelevantes
a partir da experiéncia vivida pelo siragualizeee.

pesquisador diante das observagoes

realizadas e da andlise documental.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Apresentacao

O modelo de gestdo patrimonial proposto visa explicar o processo
de gestdo patrimonial e facilitar aos funciondrios do setor
patrimonial da UFCG a operacionalizagdo de procedimentos
relacionados das rotinas bdsicas de controle e gestdo do
patriménio mével da institui¢céo.

Os beneficios esperados do modelo de gestdo sdo: a
padronizacdo das rotinas administrativas, a melhoria do controle e
conservagdo dos bens moveis, a prevencdo da mda utilizacdo,
desperdicio e desvio de bens, o reaproveitomento dos bens
ociosos, d prevengdo da quantidade acumulada de bens ociosos
e sua reutilizagcdo, o recolhimento e desfazimento dos bens
inserviveis, o incentivo e a orientacdo sobre as doacdes de acordo
com d legislacdo vigente.

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

Os beneficios esperados deste modelo sdo: a padronizagdo das
rotinas administrativas; a melhoria do controle e conservacdo dos
bens moveis; a prevencdo da ma utilizagcdo, desperdicio e desvio
de bens; o reaproveitamento dos bens ociosos; a prevencdo da
quantidade acumulada de bens ociosos e sua reutilizacdo; os
recolhimentos e desfazimentos dos bens inserviveis; o incentivo e
orientacdo sobre as doagdes de acordo com a legislagdo vigente.
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UFCG

Para uma boa gestdo de patrimbénio 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 patrimodnio sdo:
e Recebimento dos bens permanentes;
e Registro das entradas e saidas dos bens;
e Cadastro dos bens no sistema SapWeb;
e Tombamento dos bens com suas devidas placas de
identificacéo;
e Elaboragdo 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¢éo;
e Acionamento de garantias dos bens, quando necessario;
e Recebimento/guarda de bens inserviveis;
e Controle anual do inventéario;
e Suporte para a equipe responsavel pela realizagéo do
inventario;
e Encaminhar o relatério mensal do balancete SIAFI
consolidado para o setor de contabilidade;
e Manter atualizadas as informacgoées no sistema SapWeb;
e Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos de
Roubo/Furto;
e Promover campanhas de conscientizacgéo sobre o uso de
bens patrimoniais;
 Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de
bens inserviveis;
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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
especificacdes contratuais e esteja em perfeitas condicdes
de uso.

A quantidade e qualidade do material sdo conferidas de
acordo com o documento de entrega. A nota fiscal e demais
documentos relacionados da 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.

Apds a inspecdo e conferéncia, o Almoxarifado comunica ao
setor de Patrimdnio a recepcdo do material, fornecendo
todas as informagdes necessdrias para o seu cadastro.
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Registro das entradas e saidas dos bens e Cadastro
dos bens no sistema SapWeb

Etapas do Processo:
1.Transferéncia e Identificagédo:

o O material é transferido fisicamente para o setor de
Patrimonio.

o Um termo de responsabilidade é assinado.

o Cada item recebe um nUdmero de identificagcdo Unico
(tommbamento).

2.Registro no Sistema:

o As caracteristicas do material sdo registradas no
sistema: tipo, marca, modelo, garantia, nUmero de
série, data de aquisicdo, localizacdo e servidor
responsavel.

o Um despacho & criado no Sistema Eletrénico de
InNformagées (SEI) para enviar o termo de
responsabilidade para assinatura.

3.Atualizagéio e Monitoramento:

o O setor de Patrimonio atualiza constantemente o
sistemma patrimonial, registrando movimentagdes,
baixas, reparacdes e outras informacdes relevantes.

o Relatoérios periddicos sdo gerados para acompanhar a
situacdo do patrimonio da instituicdo.

4. Auditoria:

o Auditorias internas e externas sdo realizadas para
verificar a confiabilidade das informagdes do sistema
patrimonial e a aderéncia ds normas e procedimentos
da instituicdo
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Tombamento dos bens com suas devidas placas de
identificacao

Beneficios:

* Visdo geral precisa do patriménio: Localizagdo de cada
bem para consulta, utilizacdo e realocagdo.

e Monitoramento do estado de conservacdo: Acdoes
preventivas e corretivas para aumentar a vida atil do
patrimonio.

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

e Seguranca: Combate a perda, roubo e uso indevido.

Execucdo:

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

2.Criag@o de um sistema de numeracgdo: Unico e sequencial
para cada bem tombado.

3.Escolha das placas de identificagdo: Resistentes, durdveis
e adequadas ao ambiente de uso.

4.Informagées nas placas: Nimero de tombamento,
descri¢éo do bem e logotipo da organizacdo.

5.Afixagdo 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

Elaboracao do Termo de Responsabilidade e coleta
das assinaturas

Objetivo:

e Garantir a clareza das responsabilidades e obrigacdes
relacionadas a utilizagcdo, guarda e conservacdo de bens
patrimoniais da UFCG.

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

Estrutura:
* Identificagdo:
Nome da organizagdo
Nome e cargo do servidor responsavel
e Descri¢éio do bem:
Categoria
Descricdo detalhada (mdrca, modelo, nUmero de série, etc.)
Condicdes de recebimento (estado de conservac;ﬁo)
e Declaracdo de responsabilidade:
Cldusulas claras sobre uso, guarda e conservagdo do bem
Cuidados necessdrios para manter o bem em boas
condicdes
Responsabilidades em caso de perda, dano, extravio ou mau
uso
Condicdes de devolugdo do bem

e Assinaturas:
Servidor responsavel
Representante da organizacdo (supervisor ou responsdvel
pelo patriménio)
Data da assinatura

e Arquivamento:
Uma via no setor patrimonial da UFCG
Uma via com o servidor responsavel
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Elaboracao do Termo de Responsabilidade e coleta
das assinaturas

Comunicagéio sobre garantia e manutencgéo:
* A equipe de patrimodnio informa o servidor sobre:
o Cuidado e manutencdo do equipamento
o Periodo de garantia
o Informagdées de contato do fornecedor para
acionamento da garantia
e O servidor deve comunicar a equipe de patrimoénio
qualquer problema com o equipamento.
Registro de notificagdes:
* A equipe de patrimoénio registra a notificacdo no sistema
eletrénico de gestdo patrimonial:
o Data e hora da notificagdo
o Meio de comunicag¢do utilizado
o Nome do servidor responsavel
o Descricdo do equipamento
o Periodo de garantia
o Informacgdes repassadas ao servidor
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Despacho da Nota Fiscal do bem para o setor de
pagamento

Etapas:

1.Recebimento da Nota Fiscal: A Nota Fiscal é recebida pela
empresa ou instituicdo.

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.Langamento no Sistema Patrimonial: O Setor de
Patrimoénio tem até 3 dias Uteis 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 responsdvel do Setor de Patrimonio.

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

6.Andlise e Liberagdo 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 lancar
o material no sistema patrimonial.



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO B

PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Entrega do bem para o solicitante

Entrega do Bem:

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

e O solicitante recebe o bem apbds cumprir todas as
formalidades exigidas.

e A assinatura de um termo de responsabilidade é
obrigatdria para a entrega do bem.

Termo de Responsabilidade:

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

e Qualquer mudanca de responsdavel pelo bem exige a
assinatura eletrénica do servidor responsavel.

e A assinatura eletronica garante um registro seguro e
verificavel da transferéncia.

Sistema de Controle:

e O sistema deve manter um histérico completo de
propriedade e mudancas de responsdveis do
equipamento.

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

Beneficios:

e Maior controle sobre os bens da organizacgéo.

e Responsabilidade clara dos envolvidos.

e Facilidade na localizagéo dos bens.

* Prevengdo de perdas e danos.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Controle dos registros dos bens dentro da instituicao

Etapas:
1.Levantamento Fisico e Identificagéo dos Bens:

o O setor patrimonial realiza a contagem e identificagéo
minuciosa dos bens a serem transferidos.

o S@o coletadas informagdes detalhadas sobre cada
bem, incluindo descricdo, localizacdo, condicdo fisica,
historico de manutengodes e fotos.

2.Elaboracdo e Assinatura dos Termos de
Responsabilidade:

o Novos termos de responsabilidade sdo criados,
definindo o novo responsdvel, os bens sob sua guarda
e suas obrigagoes.

o Os termos s@o assinados pelo novo responsavel e pelo
setor patrimonial, formalizando a transferéncia.

3.Atualiza¢do 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 responsdveis anteriores
é armazenado para consultas futuras.

4.Comunicacdo da Transferéncia e Treinamentos:

o O setor patrimonial comunica a transferéncia aos
departamentos envolvidos.

o Orientacdes e treinamentos podem ser oferecidos ao
novo responsdvel sobre a gestdo dos bens.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Controle dos registros dos bens dentro da instituicao

5. Documentagéio do Processo:

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

o A instituicdo deve ter politicas e procedimentos claros
para padronizar e garantir a transpadréncia do
processo.

6. Transferéncia em Mudangas de Coordenacgéio:

o Em caso de mudanga de lideranca, o novo lider deve
comunicar ao setor patrimonial por meio de processo
eletronico.

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

7. Baixa Patrimonial em Desvinculamento do Servidor:

o Na desvinculagdo do servidor, o setor patrimonial
verifica sua situacdo patrimonial.

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

o Se ndo houver bens, & emitida uma Declaragdo 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:
e Localizagéo precisa dos bens.
* Responsabilizacdo clara dos bens.
e Prevencdo de perdas e uso indevido.
e 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.Identificagéo do Bem: O usudrio identifica o bem com
problema e verifica se estd na garantia (nota fiscal,
manual do produto).

2.Solicitagc@o do Usudrio: O usudrio solicita o acionamento
da garantia ao setor de patriménio (formuldrio, e-mail ou
presencial).

3.Andlise da Solicitagdo: O setor de patriménio analisa a
solicitagcdo  (documentagéo, problema, prazo de
garantia).

4.Coleta de Documentacéo: Se a solicitacdo for aceita, o
setor coleta a documentacdo necessdria (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¢éo.

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

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

Observagoes Importantes:

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

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

e A comunicagd@o 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:

e Espaco fisico adequado: Criacdo de um local especifico
para armazenamento organizado dos bens inserviveis,
com facil acesso, seguranca e protegdo contra
intempéries.

e Sistema de organizacgao eficiente: Implementacdo de um
sistema de catalogacdo e inventdrio detalhados dos bens
armazenados, utilizando softwares ou métodos manuais,
de acordo com a disponibilidade de recursos.

e Comisséio de avaliagdo: Criacdo de uma comissdo
composta por profissionais de diferentes dreas para
analisar criteriosaomente as condicbées dos bens
inserviveis, com base em critérios claros e objetivos.

» Classificagdo dos bens: Classificagcdo dos bens em
categorias:

o Reutilizaveis: bens que podem ser utilizados pela
proépria universidade apds reparos ou adaptagoes.

o Dodveis: bens em bom estado que podem ser doados
a entidades beneficentes ou 6rgdos publicos.

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

o Inserviveis: bens que ndo apresentam potencial de
reutilizacdo, doacdo ou venda, devendo ser destinados
a sucata ou descarte ambientalmente correto.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG

Recebimento/guarda de bens inserviveis

Priorizagdo e Destinagdo:

* Reutilizagdo interna: Priorizar a reutilizagdo interna dos
bens inserviveis, demonstrando compromisso com a
sustentabilidade e gerando economia de recursos.

* Doagdo: Doar bens em bom estado para entidades
beneficentes ou o6rgdos publicos, contribuindo para o
engajamento social da universidade e promovendo a
imagem  institucional.  Estabelecer parcerias com
instituicdes que necessitam de bens especificos.

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

e Descarte: Descartar bens inserviveis que ndo apresentam
potencial de reutilizagdo, doacdo ou venda de forma
ambientalmente correta, em consondncia com d
legislagcdo vigente e com as melhores prdticas de
sustentabilidade.

Ao implementar um sistema abrangente de gestdo de bens
inserviveis, a UFCG otimizard seus processos, promovera d
sustentabilidade, demonstrard responsabilidade social e
contribuird para a construgcdo de um patriménio publico 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 inventario patrimonial na UFCG:

e Obrigatoriedade anual: A UFCG precisa aperfeicoar o
processo de inventdrio patrimonial, que & obrigatério
anualmente para todas as entidades da Administracdo
PUblica Federal.

e Aprimoramento do processo: A designacdo clara de
equipes responsaveis, a definicGo de prazos especificos e
a capacitagdo das equipes sdo medidas importantes
para o aprimoramento do processo.

e Beneficios do inventario aprimorado: Maior controle do
patrimdnio, minimizagdo de perdas e extravios, auxilio na
tomada de decisbes estratégicas e cumprimento das
normas e legislagoes.

L
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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

Diretrizes para um inventario confiavel:

1. Verificagdo minuciosa dos bens em todos os setores.

2.Comunicagdo em caso de urgéncia para remocgdo de
bens.

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

4. Armazenamento seguro dos dados coletados.

5.Revisdo e validagcdo das informagbes para garantir
precisdo e integridade.

6.Comunicacgdo clara e transparente com todos os
envolvidos.

7.Atualizagées regulares do inventario para refletir as
mudangas no patrimaonio.

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

9.Treinamento adequado da equipe para readlizar o
inventario de forma eficiente e precisa.

10.Revis@o por auditoria periddica para verificar a precis@o e
confiabilidade do inventdario.

Seguindo essas diretrizes, a UFCG pode garantir um
inventario preciso, eficiente e seguro, fornecendo uma viséo
clara e confiavel do patriménio da organizacgéo.
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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 patrimdnio.

Prazo: Até o final de cada més.

Formato: PDF.

Entrega: Por e-mail.

Observacoes:

e O relatério deve conter todas as informacdes necessarias
e estar de acordo com as normas do SIAFI.

* Os dados devem estar corretos e consistentes.

e O envio do relatério em dia & fundamental para o
acompanhamento da execugcdo orcamentdria e
financeira da entidade.

Recomendacoées:

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

e Fazer uma revis@o cuidadosa do relatério antes de envia-
lo.

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

Beneficios:

e Maior transparéncia e controle da execucdo orcamentaria
e financeira.

» Agilidade na tomada de decisodes.

e Melhoria da gestdo publica.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos

de Roubo/Furto

Etapas do Processo:
1.Registro do Boletim de Ocorréncia (BO):
o O servidor responsdvel deve registrar o BO na delegacia de
policia mais préxima.
o O BO deve conter todas as informagdes relevantes sobre o caso,
como data, horag, local, descricdo do bem furtado e outras
informacdes que auxiliem na investigacdo.

2. Abertura de Processo Eletronico no SEI:
o O servidor responsdvel deve abrir um processo eletrénico no SE|,
anexando o BO e demais documentos relevantes.
o O processo deve conter uma descricdo detalhada do ocorrido,
incluindo:
= Dataq, hora e local do crime
= Modo como o fato se deu
= Medidas tomadas até o momento
= |Indicagdo de possiveis suspeitos
= Testemunhas do crime
= Arrombamento ou sinais de violag&o no local
= Seguro do bem furtado
= Qutras informacgdes relevantes para a investigacdo
3. Envio do Processo a Autoridade Maxima do Centro:
o O processo é enviado a autoridade maxima do Centro através
do SEl, com as devidas formalidades.
4. Andlise do Processo pela Diregdo do Centro:
o A Direcdo do Centro analisard o processo e, se necessario,
solicitard esclarecimentos adicionais ao servidor responsdavel.
o Em seguida, designard uma comiss@o de avaliagdo composta
por membros da Diregdo, do setor patrimonial e de outros
setores relevantes, conforme o caso.



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO a

PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Registrar e investigar os bens patrimoniais em Casos

de Roubo/Furto

5. Andalise Detalhada pela Comisséo de Avaliagéo:

o A comissdo de avaliagcdo analisard o processo minuciosamente,
considerando todas as informacdes disponiveis.

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

o O objetivo da avaliacGo é determinar as circunsténcias do
roubo/furto, identificar os responsaveis e definir as medidas
cabiveis.

6. Emissdo de Parecer Oficial pela Comisséo de Avaliagédo:

o Se a comissdo de avaliagdo confirmar o desaparecimento do
bem, emitirG um parecer oficial, detalhando os motivos da
confirmacdo e as medidas tomadas durante a investigacado.

o O parecer deve ser anexado Ao processo eletrénico.

7. Baixa do Bem no Sistema Patrimonial da Institui¢éo:

o O setor patrimonial, com base no parecer da comissdo de
avaliagdo, procederd a baixa do bem no sistema patrimonial da
instituicdo.

o Para tanto, serd necessdrio anexar ao processo eletrénico toda
a documentacdo comprobatdria do desaparecimento do bem,
incluindo o parecer da comissdo e o BO.

8. Arquivamento do Processo Eletrénico:

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

o O processo deve ser armazenado de forma segura e acessivel
para futuras consultas, se necessdario.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Promover campanhas de conscientizacao sobre o uso

de bens patrimoniais

Estratégias:

e Campanhas de informagdo: Distribuicdo de folhetos, cartazes,
banners e criacdo de website/blog com dicas sobre o uso racional,
manuten¢do e descarte de bens moveis.

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

e Programa de "adoc¢do” de bens: Permitir que alunos, professores e
funciondrios utilizem bens em desuso para projetos pessoaqis ou
profissionais.

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

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

Agdes da comunidade académica:

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

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

e Otimizagcdo de compras: Verificar se a instituicdo jG 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 responsdavel

* Maximizagdo dos recursos patrimoniais

e Diminui¢do de despesas

* Melhoria da imagem da instituigdo
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
UFCG
Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de

bens inserviveis

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

» Solicitacéo de recolhimento: Setores da Universidade formalizam a
solicitag@o ao setor de Patrimdnio por meio de processo eletronico.

e Andlise da solicitagdo: Setor patrimonial verifica a documentagéo
e agenda a coleta fisica do bem.

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

e Baixa dos bens: Tombamentos sdo examinados e a baixa é
realizada no sistema patrimonial.

e Publicacdo de bens ociosos ou recuperaveis: Bens sdo publicados
em planilha para reutilizagcdo por outros setores.

* Avaliaco e gestdo transparente: Informacdes valiosas para
tomadas de decisbes assertivas na gestdo patrimonial.

Critérios para o desfazimento:

e Organizagdo patrimonial: Evita acumulo desnecessdrio de bens.

» Sustentabilidade: Promove o descarte correto e ambientalmente
responsavel.

e Seguranga juridica: Garante o cumprimento de normas e
legislacdes.

Beneficios do desfazimento de bens inserviveis:

e Otimizacgdo de recursos: Reducdo de custos com aquisicdes e
descarte em aterros sanitarios.

e Promogdo da sustentabilidade: Diminuico da geracdo de
residuos soélidos, reuso de recursos naturais e economia circular.

e Transparéncia e  responsabilidade social: Demonstra
compromisso com a gestdo eficiente e responsdvel do patriménio.
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PROPOSTA DE MODELO DE GESTAO PARA A
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Realizar/acompanhar o processo de desfazimento de

bens inserviveis

Reaproveitamento de pecas:
e Pratica vantajosa, sustentavel e eficiente: Reducdo de custos,
promoc¢do da sustentabilidade e maximizagdo do uso de recursos.
e Beneficios:
o Diminuicdo das despesas com aquisicées de novos materiais e
pecas.
Melhoria do orcamento destinado d manutencdo de bens.
Prorrogacgdo da vida Gtil de outros bens.
Minimizagdo da geracdo de residuos sélidos.
Promocdo do relso de recursos naturais.
o Contribuicdo para a economia circular.
e Requisitos para o sucesso da pratica:
1.Diagnoéstico preciso do estado dos bens a serem desmontados.
2.ldentificacdo das pecas com potencial para redso.
3.Criagdo de um inventdrio detalhado das pecas disponiveis.
4.Implementacdo de um sistema eficiente de armazenamento e
controle das pecas.
5.Documentacdo de todo o processo de reaproveitamento.

0O O O O
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Destinagdo final dos bens inserviveis:
Transferéncia para local adequado: Responsabilidade do chefe do
setor de patrimoénio.

Separacdo dos bens de acordo com o estado de conservacéio:
Ociosos: Manutengdo da conservacdo.
Irrecuperdveis: Processo de desfazimento.

Reutilizagdo de bens do depésito:

Processo eletrénico para requisicdo.

Andlise da solicitacdo pela equipe responsdvel pelo patrimadnio.
Transferéncia do bem para o novo setor em caso de aprovagado.
Historico das solicitacdes de reutilizacdo de bens.

Desfazimento de bens inserviveis:
Abertura de processo eletronico no SEl pelo setor de patrimoénio.
Anexacdo da relacdo e fotos dos equipamentos, juntamente com o
parecer sobre o estado de conservacdo.
Alienacdo dos bens.
Baixa patrimonial no sistema patrimonial e emissdo do Termo de
Alienacdo/Baixa.
Encaminhamento do processo a Coordenacdéo de Registros Contdbeis
para conferéncia, controle e baixa no SIAFI.
Devolugcdo do processo ao setor de patrimdnio para encerramento e
arquivamento.

1.
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CONSIDERACOES FINAIS

Esse modelo foi elaborado para estabelecer os
procedimentos essenciais para registro patrimonial,
movimentagdo, transferéncia de responsabilidade,
recolnimento, armazenamento, reaproveitamento e
desfazimento de bens moébveis 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 previsdo legal e condi¢cdes dos 6rgdos de controle.
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Protocolo de recebimento do
produto técnico-tecnoloégico

Ao
Orgdo de destino
Instituicdo de destino

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnoldgico intitulado “titulo do PTT”,
derivado da dissertacéo de mestrado “titulo da dissertacdo”, de autoria de “nome do(a)
mestrando(a)”.

Os documentos citados foram desenvolvidos no dmbito do Mestrado Profissional em
Administrag@o PUblica em Rede Nacional (Profiap), instituicdo associada “nome da
instituicdo”.

A solugdo técnico-tecnoldgica é apresentada sob a forma de um “mencionar uma das 12
possibilidades admitidas pela Capes para a drea 27" e seu propdsito & “registrar o objetivo
da proposta de intervencéo”.

Solicitamos, por gentileza, que agdes voltadas a implementagdo desta proposicdo sejam
informadas a Coordenagdo Local do Profiap, por meio do enderego “registrar o e-mail
institucional da Coordenagdo”.

Cidade, UF de de20_

Registro de recebimento

Assinatura, nome e cargo (detalhado) do recebedor
Preencha os campos em azul | Se assinatura fisica, coletd-la sob carimbo. Documento com este teor (ou
equivalente) serd adequado se elaborado e assinado pelo Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) da Instituigéo
do recebedor / Apague este rodapé na verséo final do documento.
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