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MANUAL DE PROCEDIMENTO DA SECAO DE PATRIMONIO

] INTROD_UCAO

1.1-Segundo o artigo 22 da Portaria n° 003 de 09 de Janeiro de 1984, que
aprova o Regimento Interno do Centro Federal de Educagdo Tecnolégica de Minas Gerais -
CEFET-MG, s@o atribuicdes da Secio de Patriménio:

I) realizar o registro e manter cadastro dos materiais e equipamentos do
Centro;

II) registrar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material
permanente ou equipamentos; .

III) controlar a movimentagdo de material permanente e equipamentos;

IV) realizar vistorias periddicas em materiais e equipamentos, com vistas a
manutengdo e recuperagdo necessarias a atualizagdo de registros;

V) manter, em arquivo, termos de responsabilidade por materiais e
equipamentos;

VI) elaborar inventarios dos bens patrimoniais.

Como todo o procedimento no ambito da administragio publica, a
administragdo de materiais observa dispositivos impostos pela legislagio federal e pelas instrugdes
normativas dos Sistemas de Servigos Gerais e de Administragdo Financeira, Contabilidade e
Auditoria.

Com a politica de informatiza¢do adotada pelo CEFET-MG nos tltimos
anos, hoje podemos contar com um sistema denominado SISPAT, Sistema de Patriménio, que
constitui-se num conjunto de normas, procedimentos e instrumentos operativos. Este sistema
define padrdes e procedimentos administrativos relativos a recebimento, registro, Tombamento,
movimentagdo, baixa e controle de responsabilidade.

1.2 - Objetivos

Com o objetivo de orientar, nio s6 aos servidores lotados nesta unidade,
como também a todos que se interessarem pela rotina, terminologia e atividades proprias da Seg¢do
de Patrimonio, elaboramos este manual de procedimento, que vai estabelecer diretrizes e normas
pertinentes a administragdo dos bens méveis e iméveis patrimoniais no ambito do CEFET-MG.

Este trabalho vai representar um referencial tedrico ao qual todos poderdio
recorrer para sanar dividas ou mesmo conhecer questdes referentes a esse setor. Tendo sido o
primeiro manual feito pela SPAT, aguardamos sugestdes de todos para sua melhoria.

2 - SECAO DE PATRIMONIO DO CEFET-MG - SPAT

2.1 - Objetivo
Executar atividades relativas a Administra¢do de Bens Patrimoniais Méveis
e Imoveis, de acordo com as normas em vigor.
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2.2 - Estrutura
A Segio de Patriménio, como 6rgdo pertencente a Diretoria de
Administragdo, estd subordinada técnica e administrativamente a4 Divisio de Materiais e
Patriménio ( DMP ), que ¢ subordinada ao Departamento de Administragio.

2.3 - Localizag¢do

Atualmente localiza-se no Prédio Administrativo, no Campus 1, 1°
andar.

2.4 - Atividades Bdsicas

¢ (Cadastrar os bens patrimoniais, bem como velar pela sua movimentagéo,
relacionando os respectivos responséveis e comunicando a Diretoria de
Administragdo, através da Divisio de Materiais e Patriménio e
Departamento de Administragéo;

e fixar marcagdo nos bens méveis, com numeragdo seqiiencial, de forma
permanente e indelével;

e efetuar o controle fisico da movimentagéo e da localizagdo de bem mével
permanente, mediante verificagdes  sistematicas em cada unidade
orgamentaria;

e fornecer aos 6rgdos competentes as alteragoes verificadas no patrimonio
relativas aos bens méveis, decorrentes ou ndo, de execugdo do
orcamento;

e elaborar o inventério anual e os arrolamentos;

* juntamente com a unidade responsavel pelo bem, realizar inspe¢des para
verificar o estado de conservagdo e o cumprimento das diretrizes na
gestdo de bens patrimoniais;

* juntamente com a unidade responsével pelo bem, propor a recuperagio,
permuta, cessdo, doagdo, distribui¢do ou baixa dos bens patrimoniais.

¢ manter atualizado os registros patrimoniais de bens iméveis.

3 - CONCEITUACAO - TERMINOLOGIA BASICA

<

8.1 - Benumdvel

Objeto material que se pode transportar e/ou ser transferido de um
lugar para outro e que, para efeito de controle, ¢ classificado como material permanente.

3.2 - Bem Imdvel

Bens representados pélos terrenos e benfeitorias pertencentes a
Instituigdo.

3.3 - Material Permanente

Material ndo consumivel pelo uso e de durabilidade provavel superior
a dois anos (Lei 4.320/64- Art.15). De acordo com suas caracteristicas fisico-quimicas e de valor,
sera classificado no sistema patrimonial como bem mével permanente e bem mével semi-
permanente.
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Material que esta sujeito a numeragdo de Tombamento e requer

controle rigoroso e responsabilidade pela sua guarda e conservagio, através de um Termo de
Responsabilidade.

3.3.2 - Bem Mdvel Semi-Permanente

Material que pela sua caracteristica e valor dispensa numeracéo de
Tombamento, porém esta sujeito a controle simplificado (Nota de Fornecimento).

3.4 - Movimentacdo Interna

Transferéncia interna de bens moveis, isto €, de uma unidade para outra,
no ambito do CEFET-MG, incluindo as UNEDs.

3.5 - Identificacdo Patrimonial

Processo de identificagdo indelével, com marcagdo numérica,
mediante fixagdo de plaqueta ou carimbo identificador ou qualquer método ou processo de
identificagdo, para tombamento, registro e controle de bem mével permanente.

3.6 - Responsdvel

E todo servidor que, em razdo do cargo ou fun¢@o que ocupa, responde
pela guarda ou uso de bem mével do CEFET-MG, constante do Termo de Responsabilidade .

3.7 - Incorporagio

E o ato pelo qual promove-se o ingresso de bens méveis no acervo
patrimonial do CEFET-MG, cabendo a Divisdo de Administra¢do Financeira e Contéabil, através
de suas Segdes, o registro deste fato no Sistema Patrimonial do SIAFI ( Sistema de Administrag¢io
Financeira). :

Fisicamente, a Se¢do de Patrimonio registra os bens para efeito de controle
existencial.

A incorpora¢do de bens mdveis no sistema patrimonial podera ocorrer em
fungdo de:

3.7.1 - Tombamento

Ato pelo qual se inventaria um bem em uso pelo 6rgéo, cuja origem ¢é
desconhecida ou ndo. Trata-se de bens que podem ter sido adquiridos ha muito tempo e que néo

existe documentagdo comprobatoria de entrada, ou proveniente de transformagio de matéria-
prima efetuada por terceiros em produto acabado.

3.7.2 - Aquisi¢cdo

Compra do bem mediante o principio de licitagdo ou de] sua dispensa.



3.7.3 - Cessdo ou Doacio

Forma pela qual se obtém um bem sem reciprocidade de obrigagéo
ou pagamento ( de outro 6rgdo publico, pessoa juridica ou fisica):
a) cessdo, quando se tratar de bem classificado como ocioso ou recuperével
pelo 6rgédo cedente;
b) doagdo, quando se tratar de bem considerado antiecondémico,
irrecuperédvel ou adquirido com recursos de convénios de outros érgdos publicos, ou qualquer tipo
de material doado por pessoas juridicas ou fisicas. (Anexos I e II).

3.7.4 - Permuta

Obtengdo de um bem mediante a entrega de outro de igual valor ou
ndo, com outro 6rgdo publico. Quando se tratar de compra em permuta de empresas, ¢ exigida a
avaliagdo do bem em consonancia com o prego de mercado e que haja interesse publico,
devidamente justificado. Na permuta com outros 6rgéos publicos ¢ exigida também a avaliacdo
dos bens a serem permutados, em consonéncia com o pre¢o de mercado.

3.7.5 - Fabricag¢do Prdpria ( Anexo III)

Processo de transformagdo de matéria-prima em material permanente
ou de consumo, efetuado pelo proprio 6rgao. Ao Patriménio compete, uma vez recebida a Guia de
Produgéo Interna do Almoxarifado, incorporar o bem.

3.7.6 - Comodato

Empréstimo ou cessdo temporéria de um bem efetuado por outro
6rgéo publico ou privado, em fun¢do de convénio ou nio.

3.8 - Recebimento

E o ato pelo qual o almoxarifado ou a unidade recebedora toma posse
dos bens adquiridos, cedidos ou doados, permutados, originarios de fabrica¢@o prépria ou de
comodato.

3.9 - Alienacdo

E a operagdo de transferéncia do direito de propriedade do material,

mediante venda, permuta, doag@o ou dagdo em pagamento.
A alienagdo podera ser processada, quando o material for considerado
antiecondmico, irrecuperdvel, obsoleto ou ocioso pelo setor técnico competente ou comissdo

especialmente designada, subordinada a existéncia de interesse publico, apresentadas analises e
justificativas consistentes.

3.9.1 - Material antieconémico

Material cuja manutengdo ou recuperagdo for onerosa, ou seu
rendimento precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.
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3.9.2 - Material irrecuperdvel

Material cuja utilizagdo para o fim a que se destina ndo é mais
possivel, em decorréncia de perda de suas caracteristicas ou da inviabilidade econdmica de sua
recuperagdo.

3.10 - Baixa (Anexos IV,V)

E a forma pela qual promove-se a desincorporagdo de material da
Instituigdo.

A baixa poderd ocorrer nas seguintes situagdes:
a) deterioragdo;
b) danificagéo ou quebra;
¢) extravio;
d) acidente ou sinistro;
e) alienag@o;
f) devolugdo de material em comodato;
g) cessdo definitiva;
h) inutilizagdo.
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5 - PROCEDIMENTOS - BENS MOVEIS

5.1 - Recebimento
- Aceite e Conferéncia
- Identifica¢io
- Distribui¢ao
5.2 - Classificagéo
5.3 - Codificagdo
5.4 - Incorporagéo
5.5 - Cadastramento
5.6 - Controle
5.6.1 - Termo de Responsabilidade - TR
5.6.2 - Inventério de Baixa Patrimonial por Localizagdo
5.6.3 - Termo de Responsabilidade Geral
5.6.4 - Outros Meios de Controle
5.7 - Movimentagdo
5.8 - Conserto, Recuperagéo e Restauragio
5.9 - Extravio
5.10 - Danos
5.11 - Indenizag@o
5.12 - Inventério
5.13 - Reaproveitamento
5.14 - Alienag@o
5.15 - Inutiliza¢do
5.16 - Baixa

5.1 -Recebimento-Aceite-Conferéncia-Identificacio - Distribuicio

O material adquirido, cedido ou doado, permutado, originarios de
fabricagdo propria ou de comodato é recebido pela Segdo de Almoxarifado, que segundo o art. 23
do Regimento Geral do Centro Federal de Educagéo Tecnolégica de Minas Gerais, tem como
competéncia:

I = conferir e inspecionar o material adquirido, face as especificagdes de

compras;

II - receber e armazenar, devidamente codificado e classificado, o material
adquirido;

I1I - atender as requisig¢des de material;

IV - controlar o estoque de materiais;

V- comunicar a Se¢do de Patriménio a distribui¢io de material
permanente;

VI - elaborar inventérios dos materiais em estoque.

Portanto, os procedimentos 5.1 a 5.3 representam atribuigdes da Segéo de
Almoxarifado. Enumeraremos a seguir os procedimentos relativos a Se¢do de Patriménio.
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Varios registros compdem o controle fisico patrimonial. Recebendo a
comunicagdo da Segdo de Almoxarifado da chegada de qualquer bem mével por tombamento,
aquisigdo, cessdo ou doagdo, fabricagdo prépria ou comodato, procede-se ao ato de incorporago.
O bem ou bens adquiridos, ao serem cadastrados no Sistema, receberdo
numeragdo automética de NI e numeragéo correspondente de termo de responsabilidade.

5.4 - Incorporacio

5.5 - Cadastramento

Cadastramento ¢ o ato pelo qual se efetua o registro dos bens patrimoniais
incorporados nos controles correspondentes.

No processo de cadastramento / registro de bens moveis, deverdo ser
observados:
a) documentag@o e dados constantes no processo, tais como:
- numero de tombamento; '
- data de incorporagéo;
- c6digo de material;
- descrigdo e especificagio;
- valor e forma de aquisigéo;
- unidade or¢amentaria solicitante;
- numero do processo, data de abertura;
- vida 1til, garantia;
- dados do fornecedor ou doador.
b) Preencher a Tela Cadastro no Sistema de Patrimédnio

5.6 - Controle

O controle de bens méveis no CEFET-MG devera ser efetuado pela Secdo de
Patrimdnio e as unidades orgamentarias responséveis pela guarda e conservagdo do bem.

Como instrumento de controle a Se¢do de Patriménio utiliza o Termo de
Responsabilidade, o Inventario de Bens Patrimoniais por Localizagdo ¢ o Termo de
Responsabilidade Geral .

5.6.1 - Termo de Responsabilidade/TR

O Termo de Responsabilidade/TR ¢ o documento que atesta o
recebimento de material permanente por parte de nossas unidades: Deveré conter
e Numero do Termo de Responsabilidade;
Declaragéo de recebimento do material especificado;
Numero do Tombamento Inicial;
Numero do Tombamento Final;
Descrigdo Basica / Especifica¢io;
Data de Aquisicéo;
Quantidade;
Valor Total;
Data;
Assinatura do Responsavel.

9



5.6.2 - Inventdrio de Bens Patrimoniais por Localizacio

Levantamento que contém listagem de todos os bens patrimoniais por
localizagdo, em determinada unidade or¢amentaria. Este documento representa um levantamento
prévio, no qual o responsavel podera registrar quaisquer divergéncias que ocorram em relagdo aos
controles da Se¢do de Patrimonio ou atestar a exatiddo das informagdes prestadas. Apds os
devidos acertos sera emitido o Termo de Responsabilidade Geral .

5.6.3 - Termo de Responsabilidade Geral

O Termo de Responsabilidade Geral é o documento que traz registrada

listagem de todos os bens que estdo sob a responsabilidade de determinada Unidade, devendo
conter:

Data;

Localizagdo por unidade orgamentaria;

Nome do responsavel;

Numero de Tombamento;

Descri¢éo Basica ou Especificagdo de Material;
Codigo do Material;

e Valor de cada Material e ao final de cada péagina valor total;

O Termo de Responsabilidade Geral deveré conter, ainda, campo no qual o
responsavel pela guarda dos bens assinara dando seu “de acordo”.

A responsabilidade em principio, é sempre da autoridade méxima da
unidade para a qual ¢ tombado o bem patrimonial, podendo, no entanto, ser desdobrado e
atribuido aos diretores, chefes ou coordenadores das unidades administrativas ou académicas.

Esta responsabilidade refere-se a guarda, uso e conservagio de bens méveis
e, perante o sistema patrimonial, ¢ assumida quando o agente responsavel previamente
identificado, toma posse dos bens e assina o Termo de Responsabilidade Geral e o Termo de
Responsabilidade / TR.

Segundo as leis que regulam a Administragdo de Materiais e Patriménio,
todo servidor piblico podera ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do material
que lhe for confiado, para guarda ou use, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

O responsavel pela guarda, uso e conservagio de bem patrimonial,
comunicard imediatamente ao dirigente ao qual esta subordinado, o extravio ou qualquer dano a
este causado, sendo que a falta de comunicagdo ou o deliberado retardamento, implicara em
imputagdo de responsabilidade.

O responsével que responde pela guarda ou uso de bem mével devera
observar, para melhor seguranga e conservacdo:

e se o local oferece condigdes de seguranca contra roubos e outras
ocorréncias;

e se as condi¢des da rede hidrdulica ou elétrica estdo dentro das exigéncias
técnicas de funcionamento e néo oferecem risco de acidentes:;

® se os usudrios utilizam adequadamente os bens, zelando pela sua
conservagdo € manutengao;

* que em presenga de qualquer irregularidade com os bens, considerando a
descaracterizago da identificagdo patrimonial (desgaste da marcagio ou

10
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dirigente da unidade para providéncias. .
* que tendo o bem sido reformado, acarretando com isto mudanga em suas
caracteristicas originais, a Se¢do de Patrimonio devera ser comunicada,
tendo-se ainda o cuidade com a manuten¢io do nimero de identifica¢do

(NI).
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5.6.4 - Outros Meios de Controle

O Sistema de Patriménio - SISPAT d4 condigdes, através da emissdo

de alguns relatérios, que se adotem outros tipos de controle, tais como:

¢ Bens Cadastrados por Numero de Tombamento;
Bens Cadastrados por Codigo de Material;
Bens Incorporados por Numero de Tombamento;
Bens Incorporados por Codigo de Material;
Bens Desincorporados por Numero de Tombamento:;
Bens Desincorporados por Cédigo de Material;
Inventério de Bens Patrimoniais por Localizagio (Incorporadas);
Bens Sujeitos a Alienagio;
Incorporagdes e Desincorporagdes de Bens Patrimoniais ao Més;
Quantidade de Bens por Cédigo de Material;
Termo de Transferéncia e Responsabilidade;
Resumo Mensal ou Anual de Contas;
Resumo Acumulado de Contas;

L oo e

5.7 - Movimentacido

Movimentagdo € a transferéncia de bens moveis de local ou de um
servidor para outro e podera ser definitiva ou temporaria.

5.7.1 - Transferéncia Definitiva

Podera ocorrer:
e ‘de uma unidade para outra, seja ela administrativa ou académica;
e de um responsavel para outro.
Toda e qualquer movimentagdo devera ser imediatamente comunicada a

- Segdo de Patrimonio para que seja providenciada a transferéncia de bens ao novo responsavel,
. através do Termo de Transferéncia.

i Nenhum servidor podera ser desvinculado do cargo, fun¢do ou emprego,
- enquanto for detentor de material, sem passar a responsabilidade a outro.
3 O DEPARTAMENTO DE PESSOAL, antes de concluir o processo de

. desvinculagdo do cargo ou fungdo, devera encaminhar o processo 8 SECAO DE PATRIMONIO,
. para verificar se o servidor possui bens patrimoniais sob a sua responsabilidade ou nfo, através da
- Certidao Negativa da Se¢do de Patrimonio ( Anexo VI). Em caso de existéncia de irregularidades,
devemos ressaltar que nenhum servidor devera ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego,
enquanto ndo indenizar os cofres publicos dos prejuizos que tenha causado.

A necessidade da comunicacio a Sec¢io de Patriménio faz-se
imprescindivel, ja que dela dependera a eficiéncia do controle da localizaciio e
movimentacio dos bens da Institui¢do.

T S T BT
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5.7.2 - Transferéncia Tempordriaf

Ocorre quando:

¢ no empréstimo entre unidades;

* na entrega a empresa ou unidade da prépria Institui¢do para conserto ou

manutengao;

No primeiro caso, a Movimentagio sendo interna, ndo ha necessidade de
comunicagdo a Segdo de Patrimonio, porém, hé necessidade de controle por parte do responsavel,
que ainda assim devera dar conta da localizagdo do bem emprestado.

Para afastamento tempordrio, por prazo mais longo, em fungio de conserto,

dentro ou fora da Institui¢do, ha necessidade de preenchimento do formulario de Autorizagdo de
Saida de Material. (Anexo VII )

5.8 - Conserto, Recuperacdo e Restauracio

O responsdvel pela unidade, a quem o material permanente foi
confiado, tem a obrigagdo de zelar pela sua boa conservagio e providenciar consérto, recuperagio
e restauragdo do mesmo, quando necessario.

Cabera a unidade oramentaria, através de seu chefe, preencher o impresso
S.8.0. ( Solicitagdo de Servigos ou Obra ) dirigido a Prefeitura solicitando a realizagdo dos
servigos necessdrios ao conserto, recuperagdo ou restauragdo do bem ou, ainda, contatar empresa
especializada para o conserto do mesmo.

Quando da entrega do bem para o conserto, sendo feito fora da Institui¢éo,
o responsavel pela unidade orgamentaria deverd comunicar a Segéo de Patrimonio para emissio da
Autorizagdo de Saida de Material, ficando uma via com a empresa ou pessoa fisica que executara

- 0 servigo, uma via na Portaria e uma via na Se¢fo de Patriménio.

T
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5.9 - Extravio

O extravio pode ocorrer em virtude de roubo, furto ou desaparecimento
de bens. O servidor responsavel deverd comunicar a ocorréncia, imediatamente, por escrito, ao
dirigente da unidade ao qual esté ligado, fornecendo as seguintes informagdes:

e taracterizagio do fato (furto, roubo ou simples desaparecimento);

e dia e hora provavel do ocorrido;

* identificagio (nimero de identificagdo), quantidade e especificagio

completa dos bens envolvidos;
e circunstancias nas quais ocorreram o fato.
O responsével pela unidade devera:

a) comunicar a autoridade policial competente (Delegacia de Furtos e
Roubos) a ocorréncia, fornecendo todas as informagdes, quando se tratar de furto ou roubo, para
as providéncias cabiveis.

b) Solicitar ao Diretor Geral a designagdo de Comissdo de Sindicancia, de
no minimo trés membros, preferencialmente lotados em unidades diversa daquela onde ocorreu o
fato, para sob a Presidéncia de um deles, no prazo de trés dias tteis, proceder a verificagdo das
responsabilidades e apresentar relatorio dos trabalhos desenvolvidos.

¢) Solicitar ao Diretor Geral que seja feita comunica¢do também a Policia

Federal dos fatos e as providéncias tomadas, enviando cépia desta comunica¢do a Divisdo de
Material e Patriménio.
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se 0s critérios:
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| a) questionar todos os servidores da unidade envolvida ou n
© guarda e uso do bem;
i

. b) comprovar as declaragdes, mediante lavratura dos depoimentos, que
- deverdo ser assinados pélos depoentes;
¢) aprofundar as averiguagdes, em caso de diivida ou auséncia de prova;

§ d) comparar as informagdes colhidas, a fim de verificar-lhes a coeréncia e a
. compatibilidade;
1]

e) agir com discrigdo e imparcialidade;

, f) chegar a conclusdes claras e comprovadas.
- O relatério oriundo do trabalho da comissdo devera conter:

a) constatagdo do evento;

b) fontes de informagdes;

¢) data de inicio dos trabalhos;

d) identificagdo completa dos bens;

e) resultado da sindicancia.

As dividas que a Comissdo de Sindicancia possa vir a ter, poderdo ser
. esclarecidas com a Procuradoria Juridica do CEFET-MG ou pela Divisdo de Material e
~ Patriménio ou, ainda, pelo assessoramento de pessoas fisicas ou juridicas.
O relatério devera ser apresentado ao Diretor Geral que, apos conhecimento,
. 0 encaminharé & Procuradoria Juridica para apreciar e emitir parecer.
: O parecer da Procuradoria Juridica devera ser submetido a apreciagdo do
Diretor Geral, que decidird, conforme o caso, as medidas a serem tomadas se:
j a) caracterizada a existéncia de responsavel pelo desaparecimento,
determinara abertura de inquérito administrativo, podendo determinar também, abertura de
inquérito policial junto & Policia Federal, onde o responsével teré direito a ampla defesa;
b) ndo houver servidor a ser responsabilizado e portanto, nenhuma
| penalidade a ser aplicada em termos de indenizagdo ou reposicdo a ser feita, determinaré entdo a
baixa do material.
: Nio deverdo ser objeto de sindicancia e/ou inquérito, os casos de extravio,
perda ou dano de bem de pequeno valor econdmico, cujos procedimentos de apuragdo se
i revelarem de custo supetior as do bem, conforme dispde o sub-item 3.1.1 da Instrugdo Normativa
i 142/83-DASP.
5.10 - Danos

Quando algum bem for danificado, parcial ou totalmente, uma vez

identificado o responsavel, este devera:

a) arcar com as despesas de recuperago, quando a danificagéo for parcial;

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas ou
indenizag@o de acordo com o valor avaliado, quando de danificagéo total.
Néo existindo servidor a responsabilizar, visto que a danificagdo do bem
* decorreu de desgaste pelo uso, acidentes, etc., nenhuma indenizagdo devera ser feita, cabendo
| imputar aos cofres publicos o respectivo prejuizo.

Caso ndo seja identificado o responsavel pelo dano, o servidor responsavel
. pelo bem solicitara ao Diretor Geral , por escrito, a realizagdo de sindicancia, cujos procedimentos
serdo os mesmos descritos no item 5.9.



