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O inventdrio patrimonial € um procedimento administrativo e contdbil

obrigatério, que consiste na verificagdo fisica dos bens moveis
permanentes localizados na respectiva unidade administrativa e deve ser
realizado ao menos uma vez ao ano em todos os entes da Administracdo
PUblica Federal. Trata-se de um instrumento de apuracdo do resultado do
exercicio, controle e prestacdo de contas dos bens patrimoniais e de seus
responsaveis, atendendo as exigéncias da legislacdo e permitindo a
identificacdo e regularizacdo de eventuais inconsisténcias, visando a uma
melhor gestdo patrimonial da instituicdo. O presente manual tem o objetivo
de orientar e normatizar os procedimentos referentes a realizacdo do
Inventario Patrimonial da Universidade Federal de Ouro Preto - UFOP, em
cumprimento ao estabelecido no Cap. IX da Resolucdo CUNI 2466, de 24
de outubro de 2021, bem como cumprir as exigéncias legais e esclarecer
peculiaridades do processo, com vistas a alcancar de forma mais eficiente
os resultados pretendidos, realizando ndo apenas a identificacdo dos bens
mas também a avaliagcdo/reavaliacdo e depreciacdo de valores, bem

como o desfazimento daqueles considerados inserviveis.

Coordenadoria de Materiais e Patriménio/Pro-Reitoria de Financas

Ouro Preto, setembro de 2024



USUARIOS DO SISTEMA DE INVENTARIO PATRIMONIAL

De acordo com o Art. 40 da Resolugcao CUNI 2466, “o levantamento fisico dos
materiais permanentes devera ser acompanhado pessoalmente pelo Responsavel da
carga patrimonial, ou pelo agente patrimonial ou por representante da unidade

administrativa indicado pelo Responsavel da carga patrimonial”.

Este manual se destina aos usuarios do Sistema de Inventario Patrimonial da
Universidade Federal de Ouro Preto, que serdao: Pro-Reitores, Diretores de Unidades
Académicas e Administrativas, Coordenadores de Pds-Graduacdo ou Coordenadorias

vinculadas as unidades, Chefes de Departamentos ou os digitadores que serdo

cadastrados pelo responsavel.

CADASTRO DE DIGITADOR

Link para o video explicativo:
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario patrimonial - eduard

o editado.mp4?m=1727718622

O digitador sera o servidor indicado pelo responsavel da carga patrimonial do
setor para ter acesso ao Sistema de Inventario Patrimonial (Minha UFOP) e realizar o

Inventario Patrimonial do setor.

O cadastro de Digitador sera realizado pelo responsavel pelo setor
(Pr6-Reitores, Diretores de Unidades Académicas e Administrativas, Coordenadores de
Pés-Graduacédo ou Coordenadorias vinculadas as unidades e Chefes de Departamentos)

e possibilitara ao digitador o acesso ao Sistema.


https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_eduardo_editado.mp4?m=1727718622
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_eduardo_editado.mp4?m=1727718622

Para realizar o cadastro, siga as instrugcdes a seguir:

1. Acesse o Sistema Minha UFOP;
2. Clique em Servicos;

3. Clique em Inventario Patrimonial.
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Na tela seguinte:

1. Clique em Inicio;

2. Selecione o Setor de localizacao;

3. Selecione o Responsavel pela Unidade;
4. Clique em Digitador;

¥ pigina Iniciz X

@ Caadeen: X @ MeuDrive- X [ Manual-inv x B Universidad: X

c 2% zeppelin10.ufop.br/Inventario/ 0215101

¥ inventario P X

Alto contraste A- A A+

ABERTAS INSCRICOES PARA 05 EDITAIS DE INICIAGAO a
CIENTIFICA - 1° SEMESTRE DE 2025

DE: DICIEN

Data de Envio: 30/10/2024

CRONOGRAMA DA FOLHA DE PAGAMENTO DO MES.
DE NOVEMBRO DE 2024

DE: CRC

Data de Envio: 22/10/2024

EDITAL FESTIVAL DE INVERNO UFOF 2025
DE: CCULT
Data de Envio: 18/10/2024

- Saldo RU

Recarregar Saldo

O sisGPzUFC x 88l SEl-Contro X | +

B2 Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto

q.xQUm%féJﬁ@M

urop Informagées consolidadas

& Inicio _ ‘

2] Carga patrimonial

+{) Digitador _

[ Aprovagdo

‘Ano: 2024 Periodo de inventario: 01/01/2024 a 31/12/2024

{2 Consulta

{2 Relatério

Itens na Carga patrimonial

/ ‘ Setor localizac&io: [PRO-REITORIA DE FINANCAS v | Responsdvel: [EDUARDO CURTISS DOS SANTOS v | |

|| PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00 )

Setor Total de itens Nio Situagiio
[Pro-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00) I 167 Il 0 Il 167 |[ aprovapo |
[Pro-RerTORIA DE PLANEIAMENTO E ADMINISTRACAO (4.00.00) I 295 Il 295 Il 0 [ eemoene |
Itens que nao estdo na Carga patrimonial (Movimentados)
[ Setor Inventariados Situago |
[[pro-rRerToRIA DE FinaNCas (5.00.00 ) i 19 I APROVADO I
Itens Sem Identificagdo

Setor Inventariados Situagio |

I 30 I APROVADO Il

= POR 1400 ER




Em sequida, cadastre o digitador seguindo as instrucdes a seguir:

1. Clique no icone Inserir;

2. Selecione o nome do servidor que sera indicado na lista de Identificacéo;

3. Clique em Salvar.

Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto
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Ativo:

Assim, o servidor indicado estara cadastrado como digitador e tera acesso ao

Sistema de Inventario Patrimonial para a realizagc&o do inventario.



RELATORIO DE INVENTARIO PATRIMONIAL

(CARGA NAO INVENTARIADA)

Link para o video explicativo:
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario patrimonial - relatori
o 1.mp4?m=1727718886

Emissdo do Relatério para levantamento dos bens no setor

Em conformidade com o Art. 38. da Resolugcdao CUNI 2044, “o levantamento é o
procedimento administrativo que certifica a existéncia do bem permanente em Unidade
Administrativa da UFOP”. Para a realizacdo do levantamento dos bens patrimoniais do

setor, siga as instrugdes a seguir:

1. Com o acesso realizado no Sistema Minha UFOP, clique em SERVICOS -
INVENTARIO PATRIMONIAL.

2. Na tela seguinte, clique em Inicio, selecione o Setor de Localizagdo e selecione o

Responsavel, conforme a imagem abaixo:
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https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_relatorio_1.mp4?m=1727718886
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_relatorio_1.mp4?m=1727718886

3. Em seguida, clique em Relatdrio, Carga Nao Inventariada, e gere o Relatdrio clicando

no icone da impressora.

25 zeppelin10.ufop.br/Inve agina/relatorio/naolnventariado.faces " 4 n}

Inventario Patrimonial ®  Naolnventariado 2409967 (5 [ [

Universidade Federal de Quro Preto uto atrés

uror | Relatério > Relagde dos bens nao inventariados ' ua 567 - LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO
o O iXHOE=TOWE

2] Carga patrimonial
(] Digitader

L-0) Aprovacio Relatério > Bens Ndo Invent: os
G
Consulta
-3 Relatdrio clique no icone Imprimir para gerar o relatéric.

() Ficha por setor

)_1 Carga ndo Inventariada

O Relatério sera gerado e baixado automaticamente para o computador e estara

disponivel para que possa ser impresso.

Com o Relatério em maos, o servidor responsavel realizara o levantamento in loco

dos itens listados no Relatério que estdo no setor.

Fara parte do levantamento, a colocacdo de etiquetas ao lado da plaqueta de
tombamento dos bens. As etiquetas serdo fornecidas pela CMAP e indicardao que a

conferéncia daquele bem foi realizada, conforme a legenda abaixo:
‘ - Etiqueta verde: Bem Alocado / localizado;
- Etiqueta amarela: Bem esta no setor, mas nédo esta na listagem;

’ - Etiqueta vermelha: Para Recolhimento



INVENTARIO PATRIMONIAL

Link para o video explicativo:

https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario patrimonial - apos a

conferencia no setor editado.mp4?m=1727718955

Segundo o Art. 44 da Resolugcdo CUNI 2466, o inventario de bens permanentes
consiste na consolidagdo das informacdes obtidas por meio de levantamentos e,
também, mediante confrontacdo delas com os bens permanentes existentes em uma ou

mais unidades de localizacdo (UORG), tendo como objetivos:

I- confirmar a exatidao dos registros de controle patrimonial e a existéncia fisica do bem

permanente;

[I- verificar a adequac&o entre os registros do Sistema de Gestdo Patrimonial e os do

SIAFI;

Ill- possibilitar o levantamento global do acervo;

IV- manter permanentemente atualizados os registros e levantamentos efetuados;
V- permitir a conferéncia e atualizagcdo do bem permanente;

VI- fornecer subsidios para a avaliagdo e melhoria continua da gestao de bens;

VII- disponibilizar informacgdes a érgaos fiscalizadores.

Realizagdo do Inventdrio Patrimonial do setor (UORG)

Apos a o levantamento dos itens no setor, o servidor responsavel ou o digitador
indicado realizara o registro no Sistema de Inventario Patrimonial, seguindo as seguintes

instrucdes:


https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_apos_a_conferencia_no_setor_editado.mp4?m=1727718955
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_apos_a_conferencia_no_setor_editado.mp4?m=1727718955

1. Com o acesso ao Sistema de Inventario Patrimonial, clique em Inicio, selecione o
Setor de Localizagdo e selecione o Responsavel, e, em seguida, clique em Carga
Patrimonial e em N&o Inventariada. Todos os itens do setor aparecerao para serem

inventariados.
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. Em seguida, selecione o item a ser inventariado;
. Selecione a situacdo do numero do tombamento Novo (SIADS);

. Selecione o estado de conservagcao do bem;

. Selecione a situacdo do bem e clique em salvar.
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Apbs esse procedimento, ao clicar em salvar, automaticamente, o item sera
transferido para a lista de carga Inventariada e salvo com as informagoes inseridas sobre o
bem.

Assim, proceda, da mesma forma, com todos os outros itens a serem

inventariados.

Aplicag¢ado de Filtros

E possivel aplicar filtros para a selecdo de caracteristicas de bens que possuam o
mesmo estado de conservacao e a mesma situagcdo de uso, selecionando mais de um
item a ser inventariado.

Para isso, na tela da carga ndo inventariada, selecione os itens que receberao a
aplicacao dos filtros e, em seguida, encontre a instrucdo: “Aplicar para os itens

selecionados, selecione a Conservacéo, selecione a Situacdo de uso e clique em Aplicar.

Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto

Carga Patrimonial > Nio inventariada Usudrio: 2.409.967 - LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO
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~ [ # ds = POR 0849 EJ

Assim, todos os itens selecionados receberdao as caracteristicas aplicadas. Apds
esse procedimento, selecione a situacdo SIADS e clique em Salvar. Todos os itens

selecionados serdo inventariados e transportados para a aba de itens inventariados.
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ITENS PARA MOVIMENTACAO

Link para o video explicativo:

https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario patrimonial - itens p

ara_movimentacao editado.mp4?m=1727719021

ApOs a realizacdo do Inventario no Sistema, se houver algum item que necessite
de movimentacdo de carga patrimonial ou de setor, € necessario registrar no campo

“Itens para movimentacao”. Para isso, siga as instrucdes a seguir:

1. ApOs ter clicado em Inicio, selecionado o Setor de localizagdo e o Responsavel,

clique em Carga Patrimonial e em “Para movimentacao”;

2. Em seguida, clique no icone Incluir.
) Tnwentdrio Patrimonial
ﬂ Universidade Federal de Ouro Prela
"+ Carga Parimanial > Fars Movimentagin I

karinda ¢ SR .-ﬂmnlmruklr'w DS SAMNOS S0oi. PHO-RETTORIA BE FINANCAS (6 80.00) Ao
1l

Na tela seguinte, insira o tombamento e clique em Avancar;

Selecione a situagdo do numero SIADS;

Selecione a situacao de uso;

3
4
5. Selecione o estado de conservacgao;
6
7 Insira alguma observacéo, caso haja;
8

Clique em Salvar.

12


https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_itens_para_movimentacao_editado.mp4?m=1727719021
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_itens_para_movimentacao_editado.mp4?m=1727719021

TS Tnwentario Patrimonial
ﬂ' Universidade Federal de Ouro Preto

".-- O . XEOUx H 7008

Canga Patrimonial = Para Movimentagia

TNERLL OF FINARCAS

- RETFORLS DE FINANCAS

Assim, o item estara registrado para que a Coordenadoria de Materiais e

Patrimonio possa regularizar a situagdo do bem no Sistema.
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ITENS SEM IDENTIFICACAO

Link para o video explicativo:

https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario patrimonial - itens s

em identificacao editado.mp4?m=1727719077

Os itens encontrados sem identificacdo de tombamento da UFOP ou tombamento
novo, ou que nao estiverem sendo encontrados na consulta ao tombamento deverao ser

registrados no campo “Sem Identificacdo”. Para isso, siga as instrucdes a seguir:

1. Ap6s ter clicado em Inicio, selecionado o Setor de localizagdo e o Responsavel,
cligue em Carga Patrimonial e em “Sem Identificacdo”;

2. Em seguida, clique no icone Incluir.

v @ Caixa X A Resul X [E Manu x B uUnive x ¥ pagin X ¥ jven X S sisGh x S SE- x Lk RSO X % scop x 0 B opquip x

< c 25 zeppelin10.ufop.br/Inventario/pagina/carga/semldentificacaoylistaSem|dentificaca

Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto
& tnicio ‘ & X E y By "-El] m 9 ©
=23 Carga patrimonial /
{J Inventariada
{1 Ndo inventariada Respansével: EDUARDO CURTISS DOS SANTOS Sctor: PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00) [Afterar]
{) para Movimentagio
{1 Sem Identificacdo |_siads | Descricio do bem | Conservagiio | Situagiio | Recalher | 3
;_1 Dlg\tadc\ CALCULADORA BOM ALOCADO 22/03/2024
J Aprova-’éo 16542180 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
B0 Cnnsult’a 16541873 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
- 16541503 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 28/08/2024
= Relatério 16542219 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16541874 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16541887 GAVETEIRO EXCELENTE  ALCCADO 22/03/2024
16541872 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542238 SAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
GAVETEIRD EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542240 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542239 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542181 GAVETEIROC EXCELENTE  ALCCADO 22/03/2024
16541891 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542188 SAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542187 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 26/02/2024
16542183 GAVETEIRO EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
MESA BOM ALOCADO 22/03/2024
16542190 MESA EXCELENTE  ALOCADO 22/03/2024
16542176 MESA 80M ALOCADO 22/03/2024 M
Total de itens: 30

Na tela seguinte, insira o numero SIADS (se houver);

Insira a Descricao do bem;

Insira a origem do bem (caso haja);
Selecione o estado de conservagéo
Selecione a situacao de uso;

Insira alguma observacao (caso haja);

© © N o O ko

Clique em Salvar.
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https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_itens_sem_identificacao_editado.mp4?m=1727719077
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario_patrimonial_-_itens_sem_identificacao_editado.mp4?m=1727719077

$ Resul X = Manu X sgin X > S X i SEI- X S0 X p L

23 zeppelin10.ufop.br/l

Usudrio: 2.409.967 - LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO

o © i XFUH=FOE
E+=3 Carga patrimonial

[ Inventariada
[} Ndo inventariada Carga patrimonial > Sem Identificacdo

[ Para Movimentagdo

"D Sem Identificagao simds [ | q—

1 Digitador Descricdo do bem =: ‘ |
{) Aprovagdo
{2J Consulta Qrigem do bem: ‘ ‘ ' _

{J Relatdrio Estado de Conservagdo: * SELECIONE.. v _
Situagéo de Use: | SELECIONE ~| (—
Recolher: [ ]
Observacdo:

[ ]

Setor:  PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00)
Responsavel:  EDUARDO CURTISS DOS SANTOS

sm poR 1608 ER

Assim, o item estara registrado para que a Coordenadoria de Materiais e

Patriménio possa regularizar a situagao do bem no Sistema.

15




APROVACAO

Link para o video explicativo:
https://cmap.ufop.br/sites/default/files/cmap/files/inventario patrimonial - aprovacao edit

ado.mp4?m=1729691860

Apods a realizacédo do Inventario de todos os itens da carga nao inventariada, dos
itens sem identificacdo e dos itens para movimentagdo, é necessario realizar a
Aprovacao do Inventario pelo responsavel pela carga da UORG.

O responsavel pela carga da UORG (Pro-Reitor(a), Coordenador(a), Diretor(a) de
Unidade, Chefe de Departamento ou Coordenador de Programa de Pds-Graduacéo) deve

seguir as seguintes orientacoes:

1. Apés ter clicado em Inicio, selecionado o Setor de localizagdo e o Responsavel,

clique em Carga Patrimonial e em Aprovac&o;

B2 Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto

m‘? “.T , consolidadas
[ |, T
& Inicio ‘ > x Q ~ * y =) H%: 0 L“J
# () Carga patrimonial
) Digitador
) Aprogacéo </ |Ano: 2024 Periodo de inventario;: 01/01/2024 a 31/12/2024 ]
) Consdita
] Relatorio

| Setor Iogalizagéo; PRO-REITORIA DE FINANCAS v Responsével; EDUARDO CURTISS DOS SANTOS v ]

Itens na Carga patrimonlal

Setor Total de itens Nao Inventariados Inventariados siwuacao
[PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00) I 218 I 0 Il 218 | penoente |
|V|IU REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO (4.00.00) ” 1435 J[ 1435 |[ 0 J[ PENDENTE ]

Itens que nao estao na Carga patrimonial (Movimentados)

[ Setor Inventariados Situacao |

|[PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00) I 19 Il APROVACAO PENDENTE |
Itens Sem Identificagdo

Setor Inventariados Situagao |

|[PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00) Il 30 Il APROVAGAO PENDENTE |

2. Em seguida, aparecera na tela uma tabela com os itens da carga inventariada,

movimentada e sem identificacdo. Clique em Aprovar, conforme tela a seguir:
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Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto
Aprovacgio
Qi O . X@FAUsasFOW
®(J Carga patrimonial
{) Digitador
1) Aproyacso
Aprovagio
® () Consdita P &
# () Relatério Responsavel: EDUARDO CURTISS DOS SANTOS
Setor:  PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00)
i Carga Aprovads Nao Apri Aprovar
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO INVENTARIADA 0 167 L—,l
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO MOVIMENTADA 0 19 [m]
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO SEM IDENTIFICAGAO 0 30 fj
Criar Tormo de Aprovagao
3. Em seguida, clique em Criar Termo de Aprovacao;
Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto
Aprovacao i
Soite Q . XBPAnasFOWE
®{) Carga patrimonial
{) Digitador
) Aprovagdo
#{] Consulta Aprovaslo
#-() Relatério Responsavel: EDUARDO CURTISS DOS SANTOS
Setor: PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00)
Carga Aprovados Nao Aprovados Aprovar
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO INVENTARIADA 0 167
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO MOVIMENTADA o 19 [m]
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO SEM IDENTIFICACAO 0 30 [J
GrlarTmmd-me @

4. Confira os itens e clique em Aprovar.

Inventario Patrimonial
Universidade Federal de Ouro Preto

Aprovacao

B nico CL.X@AnaiFfow

® () Carga patrimonial
{) Digitador

() Aprovacio 2° TERMO DE APRD\"‘ACAO DE DIGITAGAO DE BENS INVENTARIADOS
® () Consulta
®-() Relatério EU, EDUARDO CURTISS DOS SANTOS, TENHO CIENCIA DOS BENS INVENTARIADOS QUE FORAM DIGITADOS PELAS PESSOAS
ABAIXO RELACIONADAS E APROVO O INVENTARIO CONFORME QUADRO ABAIXO:

Digitador Setor Carga Namero de bens Inventariados

[[LucianA DE FATIMA DO NASCIMENTO |[PrO-REITORIA DE FiNANCAS [ nventariapa | 167

2> | o] W




5. Em seguida, clique em Salvar.

Inventario Patrimonial
=4 Universidade Federal de Ouro Preto

Aprovacao

e & ol
@ Inicio oquq&@ﬁ@
{2 Carga patrimonial
{) Digitador A
0 u
A a
& Consulta provigta
-] Relatdrio Responsdvel:  EDUARDO CURTISS DOS SANTOS
Setor:  PRO-REITORIA DE FINANCAS (6.00.00)
Vi 1 iy i i im 1
Digitador Carga Aprovados Nio Aprovados Aprovar
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO MOVIMENTADA o 19
LUCIANA DE FATIMA DO NASCIMENTO SEM IDENTIFICAGAO 0 30 ]

6. Proceda da mesma maneira para a aprovacao dos outros itens inventariados.
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INSTRUCAO PROCESSO SEI

O processo de Inventario Patrimonial serd iniciado, seguindo-se o Cronograma
definido pela Comissao de Inventario Patrimonial. A Comissdo encaminhara um Processo
SEl a unidade Administrativa/Académica, solicitando a realizagdo do Inventario
Patrimonial na Unidade.

Ao receber o processo, a Unidade devera abrir um “Processo SEI relacionado”

para cada setor vinculado a Unidade que possua carga patrimonial e encaminhar para os

responsaveis por cada setor, solicitando a realizacdo do Inventario da Carga Patrimonial
mediante a conferéncia dos bens. Assim, de forma concomitante, a Diretoria da Unidade
e setores vinculados dardo inicio aos procedimentos de levantamento de suas
respectivas cargas.

No Processo no SEl, serdo registradas as demandas verificadas durante a
realizacdao do Inventario e, apds a inclusdo dos Relatérios no processo, 0 mesmo devera
ser encaminhado a Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio para que sejam sanadas as
pendéncias verificadas.

Para a abertura de um Processo Relacionado, siga as orientagdes abaixo:

1. Com o acesso realizado no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), abra o
Processo encaminhado pela Comissdo de Inventario e clique no icone: “Iniciar
Processo Relacionado”:

+ inDicE % + cestor x a ISGP . X sel SEI-Pr X

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURD PRETO

"
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N E VR |

O #
[ OFiCIO 7678 (0804283)
“Z Inventario PROF 2024 (0800920) Q
Q Relatério Bens Inventariados (0804309 =
Q Relatério Bens movimentados (080431

[Z] Relatério Bens sem identificagdo (0804 | Processojperto nas unidades
CMAP (aflluido para 98849328672)
PROF

-[7 Despacho PROF 0805234

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracio Geral: Pedidos, Oferecimentos e Inic
Patriménio: Inventdrio (2)

~ E # & = POR 1212 B
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2. Na tela seguinte, escolha o tipo de Processo, selecionando: Patrimonio: Inventario.

% Resulta X = Manual X + NDIcE % = GESTO Agi O x seil SEl-In X

sei.ufop.bi
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
il
sel

Administragio 4 Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programade Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa Pt ]
Base de Conhecimento
Textos Padrao Patriménio: Incorporacio de Bens - Fundacdes de Apoio

Madslos Favoritos [Patrimnio: Inventario |
Blocos de Assinatura

_ Patriménio: Relatério de Movimentacdo de Bens Movels
Blocos de Reunido (RMB)

Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Relatérios 3

edimento_gerarBacac_origem=pracedimento. _tipoBtacao_L i ipo_procedimento—10000066:

POR 1053

3. Escreva na Especificagdo: “INVENTARIO PATRIMONIAL (NOME DO SETOR) -

2024” . Selecione o Tipo de Processo: “Publico” e clique em Salvar.

= Maruzi x| [ inoice x| {8 cestOon % E P pagine X

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

seil

Tipo do Processo:

[l OFICIO 7678 (0304283) 4 [Patrimsnio:Inventiro v]
% Inventério PROF 2024 (0800920) Espacificacio:

-[Z] Relatério Bens | 10 ]
"[Z] Relatério Bens movi )5 (080431:[  Classificagao por Assu

[Z] Relatério Bens sem identificacéo (0804 ‘ |

% Despacho PROF 0805234 24 - INVENTARIO (inclusive Relatorio de Movimentaao de Bens Imoveis - RMBI) Fe3's
8
# consultar Andamento
Interessados:

Processos Relacionados [

i A0 Geral: Pedidos, O e Infc ]
Patriménio: Inventario (2) ‘ f E" X

LI 4

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito é @ Ptiblico

por 1323 H
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Apos o recebimento do Processo encaminhado pela Comissao de Inventario e a
abertura do Processo para o envio aos setores vinculados a Unidade, o setor responsavel

pela carga da UORG devera Criar um Oficio, dentro desse Processo, encaminhando:

1. Coépia digitalizada do Relatério que foi impresso do Sistema de Inventario
Patrimonial e feita a conferéncia dos itens In loco a Coordenadoria de Materiais e
Patriménio (CMAP).

2. Relatério gerado do levantamento realizado, sendo:

a. Relatérios dos Bens Inventariados;
b. Relatério dos Bens “para movimentagao”;

Relatério dos Bens “sem identificacao”;

o

o

. Outros documentos que porventura se fizerem necessarios.

No Oficio, deverao ser registradas as pendéncias e demais ocorréncias
identificadas e deve-se propor ao Coordenador da CMAP ou autoridade equivalente a
apuracao de irregularidades constatadas para regularizacdo de impropriedades
detectadas pelo responsavel ou pela comissdo durante o inventario em relacdo a
Movimentacdo de bens, ltens sem ldentificacdo e outras demandas que surgirem no
decorrer da conferéncia dos itens do Relatério, bem como quaisquer informacdes ou
arquivos adicionais (fotos, registros fisicos digitalizados, etc) que corroborem para o

saneamento das pendéncias.
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ANEXOS

Modelo de Oficio

OFIiCIO PROF/REITORIA-UFOP N° 7678/2024

Ouro Preto, 01 de novembro de 2024.

Ao Senhor
Wanderley Ferreira Guimaraes

Coordenador de Materiais e Patrimonio

Assunto: Inventdrio Patrimonial Pro-Reitoria de Finangas 2024.

Senhor Coordenador,

1. Informamos que foi realizado o Inventario Patrimonial da Pro-Reitoria de Financas
(PROF, CCONT, CFIN e CEOR) e encaminhamos o Relatério de conferéncia dos bens In loco
(0800920), os Relatérios de Bens Inventariados (0804309), Bens para movimentacdo (0804313)
e bens sem identificacdo (0804314) para que a CMAP possa sanar as pendéncias verificadas
durante o processo de realizacdo do Inventario.

2. Os Inventarios da CLC e CMAP serdo realizados e encaminhados posteriormente
pelas proprias Coordenadorias.

3. Colocamo-nos a disposicdao para eventuais esclarecimentos que se fizerem
necessarios.

Atenciosamente,

EDUARDO CURTISS DOS SANTOS

Pro-Reitor de Financas
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https://sei.ufop.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=881807&id_procedimento_atual=826483&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000115&infra_hash=f57bf7e11a51169d0c81b014e29392cd704e112ec7a218ad77d2a59511d22120

08/11/2021 19:02 SEI/UFOP - 0237564 - Resolugédo

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS

RESOLUGCAO CUNI Ne 2466

Aprova o Regulamento da Gestdo de
Patriménio da UFOP.

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Ouro Preto, em sua 3482 Reunido
Ordindria, realizada em 27 de outubro de 2021, no uso de suas atribui¢des legais,

Considerando o disposto na Instru¢cdo Normativa MPF/PGR n2 9/2019;
Considerando o disposto na Instru¢do Normativa STJ/GDG n? 16/2020;
Considerando o disposto no Processo UFOP n2 23109.006545/2021-50;
Considerando o Parecer da Comissao de Assuntos Patrimoniais (CAP) do Cuni, anexo,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento da Gestdo de Patriménio da Universidade Federal de Ouro
Preto, parte desta Resolucdo.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Ouro Preto, 27 de outubro de 2021.

CLAUDIA APARECIDA MARLIERE DE LIMA

Presidente

il
Sel o
JS'!II"I::II I_Jl a
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Claudia Aparecida Marliere de Lima, REITOR(A), em
08/11/2021, as 17:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
'%“ﬁ*‘ http://sei.ufop.br/sei/controlador_externo.php?

. _r_‘:ﬁ:'l": q acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cdigo verificador 0237564 e
P i o cédigo CRC E40645DB.

B
ol

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n2 23109.003838/2021-85 SElI n2 0237564

R. Diogo de Vasconcelos, 122, - Bairro Pilar Ouro Preto/MG, CEP 35400-000
Telefone: - www.ufop.br

https://sei.ufop.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=264745&infra_sistema=1... 1/1
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Regulamento da Gestao de Patriménio

Universidade Federal de Ouro Preto

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As normas gerais sobre a gestao de bens permanentes no ambito da

Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP) ficam estabelecidas por esta Resolugao.
Art. 2° Para fins desta Resolugao, consideram-se:

| - Coordenadoria de Materiais e Patriménio (CMAP): unidade vinculada a Pro-
Reitoria de Finangas (PROF) responsavel pelo tombamento e distribuicdo de material
permanente, bem como pela orientacdo, normatizacdo e execucdo dos procedimentos

relativos a gestao patrimonial da UFOP;

Il - Responsavel da Carga Patrimonial: servidor que, em razdo do cargo ou
funcdo que ocupa ou por indicacdo de autoridade superior, responde pela guarda,
conservacao e uso dos bens permanentes que a CMAP |he confiar mediante termo de

responsabilidade;

Il - Termo de Responsabilidade: instrumento administrativo de atribuicdo de

responsabilidade pela guarda, conservacéo e uso de material permanente;

IV - Agente Patrimonial: servidor responsavel pelas atividades de gestédo
patrimonial nas unidades administrativas da UFOP que atuard como elemento de ligagéao

entre a unidade administrativa e a CMAP;

V - Corresponsavel por bem permanente: usuario continuo que, a qualquer titulo,
seja depositario, Responsavel, ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda,
depdsito ou utilizagdo direta e individualizada durante a jornada de trabalho diaria de bem

permanente de propriedade da Unido, dentro ou fora do campus da UFOP;

VI - Carga patrimonial: conjunto de bens permanentes confiados pela UFOP a
servidor ocupante de cargo efetivo, fungado de confianga ou cargo em comissao, em carater
permanente ou temporario, denominado Responsavel da carga patrimonial, para a

execucgao das respectivas atividades profissionais da respectiva unidade administrativa;

VIl - Relagao carga: controle realizado por meio de relacdo simplificada de
material de pequeno valor econémico que tem seu custo de controle evidentemente
superior ao risco da perda, ndao havendo necessidade de controle por meio de numero

patrimonial;



VIIl - Termo de Transferéncia Provisoria (TTP): documento que possibilita a
transferéncia de responsabilidade sobre um ou mais bens a outro servidor, provisoriamente

e com tempo de devolugao pré-determinado.

IX - Sistema de Gestdo Patrimonial: solugéo corporativa de Tl de gestao de

Patrimonio;

X - Unidade Administrativa: menor nivel da estrutura organizacional da UFOP
responsavel pela guarda dos bens patrimoniais, representados pela Unidade Organizacional

(UORG) correspondente.

CAPITULO Il - DA CLASSIFICACAO DOS BENS
Art. 3° Quanto a natureza de despesa, o material é classificado como:

| - Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos e sua

aquisicao é feita em despesa de custeio;

Il - Material Permanente: aquele que, em raz&o de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos e sua aquisicao é feita

em despesa de capital, bem como possui controle individualizado apés o respectivo registro.

Art. 4° Considera-se material de consumo aquele que atenda a pelo menos um

dos critérios a seguir:

| - De pequeno valor cujo custo for igual ou inferior a 2% do limite fixado no art.
75, inciso Il da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021;

Il - Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condicoes

de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,

caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

IV - Perecibilidade: se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se

deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

V - Incorporabilidade: se esta destinado a incorporacé&o a outro bem permanente

e nao pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;

VI - Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformagao.



Paragrafo unico. A critério da CMAP, apés parecer da Coordenadoria de
Contabilidade (CCONT), os materiais de que trata o inciso | poderao receber tombamento
patrimonial.

Art. 5° Quanto a situagao patrimonial, o bem permanente é classificado como:
| - bom: quando estiver em perfeitas condigcbes e em uso normal;
Il - ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condigdes, ndo é utilizado;

Il - recuperavel: quando ndo estda em condigbes de uso e cujo custo da
recuperagao seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio

demonstre ser justificavel a sua recuperacgao;

IV - antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa ou seu rendimento

precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;ou

V - irrecuperavel: quando nao pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda das suas caracteristicas ou em razao de o seu custo de recuperagao ser
maior que 50% do seu valor de mercado ou da andlise do seu custo e beneficio demonstrar

ser injustificavel a sua recuperacao.

Paragrafo unico. Os critérios de classificagdo dispostos neste artigo poderao ser
excepcionalizados para bens permanentes de valor histérico ou de significado especial para
a UFOP.

CAPITULO IIl - DO INGRESSO DOS BENS
Art. 6° O ingresso de bens permanentes no acervo da UFOP far-se-a por:

| - Compra: aquisicdo de bens permanentes com utilizacdo de recursos
orcamentarios;

Il - Doagao: entrega gratuita de bens permanentes a UFOP por instituicoes
publicas, privadas ou pessoas fisicas nos termos do Decreto n° 9.764 de 11 de abril de

2019 ou legislagao vigente;

Il - Construcao e/ou Fabricacao propria: construcao, confecgéo ou producao, na
prépria UFOP, de bens permanentes.

§ 1° Os bens permanentes que tenham ingressado na UFOP por uma das
modalidades especificadas nos incisos | a lll serdo tombados antes de serem distribuidos
el/ou utilizados.



§ 2° Os bens permanentes adquiridos, construidos ou recebidos pela UFOP com
recursos de convénios, projetos de pesquisa ou outros instrumentos similares deverao
receber o niumero de patrimdnio, a especificacdo cadastral com o niumero do convénio, e

fonte de recursos de que forem provenientes.

§ 3° Os bens permanentes ingressados por empréstimo, cessdo provisoéria e
comodato e que tenham de ser devolvidos futuramente serdo tombados como bens de
terceiros, devendo ser submetidos a controle especifico a fim de facilitar a sua localizacao e

manutencéo.

§ 4° Os bens tombados como bens de terceiros deverdao ser incorporados
contabilmente no SIAFI, devendo ser desincorporados em caso de retorno a entidade de

origem;

§ 5° Para o registro patrimonial de bens permanentes fabricados pela UFOP,
serdo necessarios a especificacao e o valor que lhe sera atribuido, computando-se a soma
dos custos estimados para matéria-prima, mao de obra, desgaste de equipamentos e

energia consumida na producéo.

§ 6° Todos os bens permanentes ingressados, definitivamente, na UFOP

deverao, a vista das respectivas documentagdes, ser cadastrados junto a CMAP.

CAPITULO IV - DO RECEBIMENTO DO MATERIAL

Art. 7°. Recebimento € o ato pelo qual o material é entregue a UFOP, no local
previamente designado, ndo implicando em aceitagdo, nos termos do artigo 9, inciso Il

desta Resolugao.

§ 1° O recebimento transfere apenas a responsabilidade do fornecedor pela

guarda e conservagao do material a UFOP.

§ 2° O recebimento ocorrerda na CMAP, salvo quando o material ndo possa ou
nao deva ser estocado ou recebido naquele local, caso em que a entrega se fara nos locais

designados.

§ 3° Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material

sera sempre realizado pela CMAP.
Art. 8° Sao considerados documentos habeis para recebimento:

| - nota fiscal eletrdnica e documento auxiliar da nota fiscal eletrénica (DANFE);



Il - termo de cessdo/doagdo ou declaragdo exarada no processo relativo a

permuta;
[l - guia de remessa de material ou nota de transferéncia; ou
IV - guia de produgéo.

Paragrafo unico. Deverado constar, obrigatoriamente, nos documentos acima
relacionados a descricao do material, a quantidade, a unidade de medida e o preco unitario

e total.
Art. 9°. O recebimento de materiais compreende duas fases:

| - Recebimento provisério: conferéncia qualitativa e quantitativa para efeito de

posterior verificacdo de conformidade com as especificacdes solicitadas; e

II- Recebimento definitivo ou aceitacido: conferéncia qualitativa na qual a unidade
demandante declara, na documentacao fiscal ou em outro documento habil, que o material

recebido satisfaz as especificacbes contratadas.

Art. 10. O recebimento de material cujo valor de uma unidade seja superior a
R$ 100.000,00 (cem mil reais) devera ser confiado a uma comissdo composta por, no
minimo, trés servidores, sendo um membro da CMAP e dois membros da unidade

demandante.

Art. 11. A CMAP adotara as providéncias necessarias a regularizacao de

pendéncias sempre que forem verificadas impropriedades no material recebido.

Art. 12. A CMAP acompanhara os prazos de entrega, notificando os

fornecedores sobre eventuais atrasos ou descumprimento de entrega.

CAPITULO V - DO TOMBAMENTO E DA INCORPORAGAO DO MATERIAL

Art. 13 Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar
cada material ingressado na UFOP com um numero unico de registro patrimonial,

denominado numero de patrimonio (NP).
§ 1° O NP sera unico para cada bem permanente.

§ 2° O NP é aposto mediante gravacao, fixacdo de plaqueta, etiqueta ou

qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem permanente.



§ 3° E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com bens

permanentes sem a citagdo do numero de patriménio.

Art. 14. Incorporagéo é o procedimento administrativo que consiste em registrar,
no Sistema de Gestdao Patrimonial, as caracteristicas, especificacbes, NP, valor de

aquisicao e demais informacodes referentes ao material adquirido.

§ 1° A incorporacao atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico (PCASP) a cada bem permanente de acordo com a finalidade para o qual

foi adquirido.

§ 2° Bens permanentes ingressados definitivamente ao acervo da UFOP devem

ser incorporados ao patriménio antes de serem entregues as unidades que irdo utiliza-los.

§ 3° Compete a CMAP incorporar os bens permanentes ingressados pelas

formas previstas nesta Resolugao.

Art. 15. O valor de ingresso do material a ser incorporado é aquele constante do

respectivo documento de origem.

§ 1° O valor de que trata o caput sera depreciado ou reavaliado na forma

normatizada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

§ 2° O pagamento ao fornecedor sera efetuado apds a prévia incorporagdo dos

bens no Sistema de Gestao Patrimonial.

CAPITULO VI - DA MOVIMENTAGAO DE BENS PERMANENTES

Art. 16. Toda movimentagdo de bens permanentes deve ser objeto de registro,

condicionado a apresentacao de justificativa.

Art. 17. Os bens permanentes do acervo patrimonial da UFOP podem ter

movimentacéo:

| - Fisica: transferéncia de um bem permanente entre unidades administrativas
da UFOP; e

Il - Logica: transferéncia de carga patrimonial entre Corresponsaveis, também

chamada de regularizacdo de carga patrimonial.

Art. 18. Sdo modalidades de movimentag¢ao de bens permanentes:



| - Transferéncia Interna entre Unidades Administrativas: movimentagdo de
material com troca de responsabilidade de uma Unidade Administrativa para outra, dentro

da instituicdo, mediante:

a) distribuicdo ou alocagao: movimentagao inicial de bens permanentes realizada

pela CMAP, acompanhada da respectiva regularizagdo de carga patrimonial.

b) recolhimento: movimentacdo de bens permanentes de uma Unidade
Administrativa para a CMAP, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga

patrimonial.

c) redistribuicdo ou realocagcdo: movimentagcdo de bens permanentes
armazenados na CMAP para uma Unidade Administrativa da UFOP, acompanhada da

respectiva regularizagdo de carga patrimonial; ou

d) remanejamento: movimentacdo de bens permanentes entre Corresponsaveis

de carga patrimonial.

II-Cessdo: movimentacao de bens de carater precario e por prazo determinado,

com transferéncia de posse, que podera ser realizada nas seguintes hipoteses:
a) entre 6rgaos da Uniao;
b) entre a Uniao e as autarquias e fundacdes publicas federais; ou

c) entre a Unido e as autarquias e fundagdes publicas federais e os Estados, o

Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas.

Il - Transferéncia externa: movimentacao de bens de carater permanente

realizada entre 6rgaos da Uni&o.

§ 1° O recolhimento de bem permanente para a CMAP deve ser acompanhado

das justificativas e estado de conservacgao.

§ 2° O recolhimento de bens de informatica para a CMAP devera ser
acompanhado das justificativas que ensejaram o pedido, da informacdo de uma possivel
reutilizacdo ou destinacdo para alienacédo e da avaliagdo do estado de conservacao e
funcionamento do bem permanente, elaborado pelo Nucleo de Tecnologia da Informacéao
(NTI) da UFOP.

§ 3° No caso de bens de informatica recolhidos para o depdsito, os

equipamentos deverao ser previamente formatados pelo NTI.



§ 4° A movimentacado de bens permanentes no remanejamento é de exclusiva
responsabilidade do Responsavel da carga patrimonial de origem e do Responsavel da

carga patrimonial de destino.

§ 5° A movimentacgao deve ser requerida pelo Responsavel da carga patrimonial
ou agente patrimonial de origem a CMAP, que providenciara o registro no Sistema de
Gestao Patrimonial mediante confirmacgéo pelo Responsavel da carga patrimonial ou agente

patrimonial de destino.

§ 6° Para a realizacdo de eventos, aulas praticas ou atividades externas, em
carater especial e por prazo determinado, podera o servidor responsavel ceder, mediante o
termo de transferéncia provisorio, materiais permanentes que se encontrarem sob sua

guarda.

Art. 19. Todo e qualquer ato de criagdo, extincdo ou alteragdo na estrutura da
UFOP, que implicar a movimentacao fisica e/ou légica de bens permanentes, devera ser

imediata e oficialmente comunicado a CMAP para adogao das providéncias cabiveis.

Art. 20. Todo desligamento de pessoal, incluindo os atos de aposentadoria,
exoneracdo e/ou demissdo, deverdao ser comunicados a CMAP para adocido de

providéncias e emissao de atestado de Nada Consta.

CAPITULO VII - DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E PELA
CONSERVACAO

Art. 21.Todo agente ou usuario dos servicos da UFOP podera responder civil,
penal e administrativamente pelo desaparecimento ou dano ao bem que Ihe foi confiado ou,
independentemente da guarda ou uso, por eventual ato ilicito doloso ou culposo contra o

patriménio da Universidade, nos termos do Capitulo Xlll desta Resolucgao.

Art. 22. O membro ou servidor usuario de bem permanente é denominado
Corresponsavel por bem permanente, cabendo a este a responsabilidade pelo uso, pela

guarda e pela conservagao.

§ 1° E dever do servidor comunicar, imediatamente a CMAP, qualquer

irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

§ 2° Cessada a necessidade do uso de um bem permanente, o Membro ou

servidor deve devolver a responsabilidade ao respectivo Corresponsavel da carga.



§ 3° O membro ou servidor Corresponsavel por bem permanente que for
removido para outra Unidade Administrativa levando consigo bem permanente sob a sua
guarda e responsabilidade, devera informar a Unidade Administrativa de origem para os

devidos registros patrimoniais.

§ 4° A movimentagdo do bem ficara condicionada a autorizacdo da chefia
imediata, Responsavel da carga patrimonial, e aprovagdo da autoridade maxima da

Unidade que o servidor de origem estiver vinculado.

Art. 23. O Responsavel da carga patrimonial de bem permanente pode atribuir

ou avocar a responsabilidade pelo material a qualquer servidor de sua unidade.

§ 1° A atribuicdo de Corresponsavel por bem permanente deve ser realizada
sempre que o0 Responsavel da carga patrimonial identificar um usuario continuo do material,

por meio de registro no Sistema de Gestao Patrimonial.

§ 2° Caso haja algum impedimento para o aceite da responsabilidade patrimonial,

parcial ou totalmente, o recebedor deve registrar, por escrito, as razées do impedimento.

§ 3° A atribuicdo de Corresponsavel por bem permanente constitui-se prova
documental de uso e conservacdo do material e pode ser utilizada em processos

administrativos de apuracao de irregularidades relativas ao controle patrimonial da UFOP.

Art. 24. O Responsavel da carga patrimonial é responsavel por qualquer bem
permanente de sua carga patrimonial, cuja responsabilidade n&o tenha sido por ele

atribuida a outro servidor, mesmo que este seja o usuario continuo do bem permanente.

Paragrafo unico. O Responsavel da carga patrimonial ou o responsavel pelo uso,
guarda ou conservagao do bem permanente principal, responde também pelos respectivos

bens permanentes agregados e acessorios.

Art. 25. O registro no Sistema de Gestdo Patrimonial da atribuicdo de
Corresponsavel responsavel por um bem permanente transfere a responsabilidade pelo uso
e pela conservagao do material para o signatario, sem lhe conferir o direito de transferir a

carga patrimonial deste para outro servidor.

Art. 26. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo ou fungédo de confianga,
devera solicitar a CMAP a transferéncia da responsabilidade do material sob sua guarda a
outrem, salvo em casos de forca maior, na impossibilidade de fazer pessoalmente, a
passagem de responsabilidade do material, podera ser delegada a terceiros essa

incumbéncia.



Art. 27. Cabera a Unidade Administrativa cujo servidor estiver deixando o cargo,
funcdo ou emprego, tomar as providéncias preliminares para a passagem de
responsabilidade, indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do

material permanente.

Paragrafo unico. A passagem de responsabilidade devera ser feita
obrigatoriamente, a vista da verificagdo fisica de cada material permanente e do

requerimento e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

Art. 28. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera a
PROF ou unidade equivalente adotar as providéncias necessarias a apuracao e eventual

imputagao de responsabilidade.

CAPITULO VI
DA CARGA PATRIMONIAL
Secao | - Da definicao

Art. 29. Compete a CMAP a distribuicdo do material permanente adquirido de
acordo com a destinagao indicada no processo administrativo de aquisicdo correspondente,

acompanhada da respectiva regularizagao de carga patrimonial.

Art. 30. Nenhum bem permanente podera ser distribuido a qualquer setor sem o
respectivo registro de carga patrimonial, que se efetiva com a assinatura do documento

Termo de Responsabilidade.

Art. 31. Os responsaveis pelos bens permanentes se desobrigam da

responsabilidade que assumem quando da descarga nas seguintes situacoes:
| - Recolhimento dos bens;
Il - Remanejamento;

lll - Transferéncia para outras unidades administrativas, mediante a respectiva

documentacgao;
IV - Baixa, obedecidas as formalidades legais.

Art. 32. Em regra, ndo devera ser realizada descarga isolada das pecas ou
partes de material que, para efeito de carga, tenham sido registradas como unidade, jogo,
conjunto, colegéo, cuja recuperagao ou substituicdo seja feita por outras com as mesmas

caracteristicas, assegurando de modo satisfatério a reconstituicdo da mencionada unidade.



Art. 33. Na impossibilidade da recuperacgéo ou substituicdo, devera ser realizada,
no registro do instrumento de controle do material, a observacao de que ficou incompleto (a)
o (a) unidade, jogo, conjunto ou colecao, anotando-se as faltas e os documentos que as

consignaram.
Secao Il - Das Competéncias Relativas a Carga Patrimonial
Art. 34. Compete ao Responsavel da carga patrimonial:

I-adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares aos dispositivos
constantes desta Resolugao, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente

existente em sua unidade;

Il - aceitar a carga de bens permanentes distribuidos ou inventariados na

respectiva unidade;

Il - realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente da realizacado dos tipos de inventarios tratados

nesta Resolucgao;

IV - manter controle sobre a distribuigdo interna e externa de bens permanentes

de sua carga patrimonial, bem como sobre o periodo de garantia destes;

V - atribuir como Corresponsavel por bem permanente os servidores

responsaveis pelo uso continuo de bens permanentes sob sua carga patrimonial;

VI - supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e a guarda dos bens

permanentes localizados na respectiva unidade;

VIl - encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a CMAP e a
Coordenadoria de Logistica e Seguranga comunicacdes sobre avaria ou desaparecimento

de bens;

VIl - devolver o Termo de Responsabilidade assinado a CMAP em até 10 dias

uteis apds o recebimento do documento.

Paragrafo unico. O descumprimento do prazo estabelecido no inciso VIII sem
justificativa implicara em impedimento da Unidade Administrativa de requisitar material na
CMAP.

Art. 35. Compete ao Corresponsavel por bem permanente:

| - receber a responsabilidade pela carga patrimonial dos bens permanentes de

que é usuario continuo, atribuida pelo respectivo responsavel de carga;



Il - devolver a responsabilidade ao Responsavel da carga patrimonial ao deixar
de ser usuario continuo de um bem permanente, requerendo o respectivo registro no

Sistema de Gestao Patrimonial; e

Il - encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, ao Responsavel da
carga patrimonial, comunicagbes sobre avarias ou desaparecimento de bens permanentes

sob sua responsabilidade.
Art. 36. Compete ao Agente Patrimonial

| - manter rigoroso controle dos materiais permanentes na unidade administrativa

de sua lotacao;

Il - solicitar ao Responsavel da carga patrimonial a adocédo das medidas relativas

a segurancga, conservagao e manutengao dos materiais permanentes;

lll - comunicar, de imediato, ao Responsavel da carga patrimonial a ocorréncia

de qualquer irregularidade relacionada a materiais permanentes;

IV - proceder a conferéncia fisica periddica e ao controle continuo dos materiais

permanentes da unidade administrativa;

V - comunicar ao fiscal do contrato de manutengcdo preventiva e corretiva

qualquer ocorréncia relacionada ao mau funcionamento de materiais permanentes;

VI - acompanhar os prazos de garantia e de validade dos contratos de

manutencdo que envolvam os materiais permanentes da respectiva unidade administrativa;

VIl - comunicar ao Responsavel da carga patrimonial a movimentacdo e a
existéncia de materiais permanentes genericamente inserviveis ou ndo patrimoniados, para

solicitacdo de providéncias;

VIII - prestar orientagdes e esclarecimentos ao Responsavel da carga

patrimonial, quanto aos procedimentos administrativos inerentes a gestao patrimonial,

IX - prestar assisténcia a comissao de inventario, aos 6rgaos de controle interno
e externo durante eventuais inspecdes ou auditorias e, quando solicitado, a Comissao

Permanente de Desfazimento e a CMAP;
X - exercer outras atividades inerentes a natureza de sua fungao.

§ 1° Os Agentes Patrimoniais serdo instituidos em todas as unidades
administrativas por designacdo do Pré-Reitor de Finangas, ouvido a chefia da unidade

administrativa, sendo o numero de agentes proporcional as necessidades de cada unidade.



§ 2° A designacao para Agente Patrimonial devera recair em servidor do quadro

permanente da UFOP.
Art. 37. Compete aos servidores da UFOP:

| - zelar pelos bens permanentes do acervo patrimonial da UFOP, bem como

manejar equipamentos conforme as recomendacoes e especificacdes do fabricante;

Il - adotar ou propor a respectiva chefia imediata providéncias para preservar a

seguranga e conservagao dos bens permanentes existentes na unidade;
Il - manter os bens permanentes de pequeno porte em local seguro;

IV - comunicar, o mais breve possivel, a respectiva chefia imediata a ocorréncia

de qualquer irregularidade envolvendo bem permanente pertencente a UFOP;

V-facilitar o trabalho dos Agentes Patrimoniais, dos servidores da CMAP e de

Comissao especifica quando da realizagao de levantamentos e inventarios;

§ 1° O emprego e operacao inadequados dos bens permanentes poderao ser

considerados como irregularidade, nos termos desta Resolugéo.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, aos discentes, aos
estagiarios, prestadores de servigo terceirizados ou quaisquer pessoas com vinculo
transitério com a UFOP, observados os termos especificados nos respectivos instrumentos

que regem as atividades por eles desempenhadas.

CAPITULO IX - DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO DE BENS
PERMANENTES

Secao | - Do Levantamento

Art. 38. Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia

do bem permanente em Unidade Administrativa da UFOP.

Art. 39. O procedimento do levantamento sera de responsabilidade do
responsavel pela UORG, podendo contar com o apoio de servidores subordinados,

estagiarios e terceirizados, os quais contardo com o suporte da CMAP.

Paragrafo Unico. O procedimento de levantamento podera ser realizado por

servidor ou comissao, com prazo estabelecido em Resolugao publicada anualmente.



Art. 40. O levantamento fisico dos materiais permanentes devera ser
acompanhado pessoalmente pelo Responsavel da carga patrimonial, ou pelo agente
patrimonial ou por representante da unidade administrativa indicado pelo Responsavel da

carga patrimonial.
Art. 41. Durante o levantamento devem ser verificados os seguintes elementos:
| - exatidao da descricdo do bem permanente;
Il - estado fisico e de funcionamento do bem permanente;
Il - responsavel pela carga patrimonial; e

IV - integridade e afixacdo da plaqueta ou da etiqueta de identificacao de

patriménio.

Art. 42. No relatério de levantamento devem constar os bens permanentes

classificados de acordo com as seguintes situacoes:

| - Encontrado: bem permanente que faz parte do conjunto inicial de bens

permanentes de um levantamento e foi confirmado por meio de leitura visual ou eletrénica;

Il - Nao encontrado: bem permanente que nao foi confirmado por meio de leitura
visual ou eletrébnica, mas faz parte do conjunto inicial de bens permanentes de um

levantamento;

IIl - Nao previsto: bem permanente que nao faz parte do conjunto inicial de bens
permanentes de um levantamento, mas foi encontrado e confirmado por meio de leitura

visual ou eletrénica.

Paragrafo unico. No relatério de levantamento deve constar um resumo das
principais inconsisténcias e ocorréncias encontradas no trabalho de campo, contemplando

0s aspectos positivos e as oportunidades de melhoria.

Art. 43. As comissdes ou o responsavel pelo procedimento de levantamento, no

desempenho de suas fungbes, € competente para:

| - cientificar o dirigente de unidade administrativa sobre todos os enderecos
envolvidos, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada para o

inicio dos trabalhos;

Il - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, materiais de consumo e

demais recursos e servigos necessarios ao cumprimento de suas tarefas;



Il - propor ao Coordenador da CMAP ou autoridade equivalente a apuragao de

irregularidades constatadas;

IV - solicitar a autoridade competente livre acesso a qualquer recinto para

efetuar levantamento e vistoria de bens.

§ 1° Aquele que, por acdo ou omissao, impedir ou dificultar o desenvolvimento
dos trabalhos das comiss@es podera ser responsabilizado nos termos da Lei n. 8.112, de 11
de dezembro de 1990.

Secao Il - Do Inventario de bens permanentes

Art. 44. O inventario de bens permanentes consiste na consolidacdo das
informacdes obtidas por meio de levantamentos e, também, mediante confrontacédo delas
com os bens permanentes existentes em uma ou mais unidades de localizagdo (UORG),

tendo como objetivos:

| - confirmar a exatidao dos registros de controle patrimonial e a existéncia fisica

do bem permanente;

Il - verificar a adequacao entre os registros do Sistema de Gestdo Patrimonial e
os do SIAFI;

Il - possibilitar o levantamento global do acervo;

IV - manter permanentemente atualizados os registros e levantamentos

efetuados;
V - permitir a conferéncia e atualizagdo do bem permanente;
VI - fornecer subsidios para a avaliagdo e melhoria continua da gestao de bens;
VII - disponibilizar informacdes a 6érgaos fiscalizadores;

Paragrafo Unico E vedada a movimentagdo de materiais permanentes no
periodo de realizagdo do inventario, na unidade inventariada, salvo em situacbes
excepcionais previamente justificadas pelo interessado e autorizadas pelo Coordenador da
CMAP, ou para regularizagdo de impropriedades detectadas pelo responsavel ou pela

comissao durante o inventario.
Art. 45. Os tipos de inventario sao:

| - Inicial: realizado na ocasido da criagdo de uma Unidade Administrativa
(UORG) na UFOP;



Il - De verificacao: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar a
regularidade de um conjunto de bens, por iniciativa da CMAP; a pedido do responsavel da
carga patrimonial ou do Pro-Reitor de Financas ou autoridade equivalente, nas unidades da
UFOP;

Il - De transferéncia: realizado quando da mudanga de um titular de unidade

administrativa, funcao de confianga ou cargo em comissao responsavel da carga patrimonial;

IV - De extingao: realizado quando da extingdo ou transformacdo de uma

Unidade Administrativa;

V - Anual: realizado em razao de exigéncia contida na Lei n°® 4.320, de 17/3/1964,
que tem por finalidade comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial da UFOP,
demonstrando, de acordo com o PCASP, o acervo de cada Responsavel da carga

patrimonial e a variagcédo patrimonial ocorrida no exercicio; e

VI - De apuracao de responsabilidade: de carater ocasional e excepcional, sera
realizado com a finalidade de detectar possiveis danos causados ao patriménio da UFOP,

decorrentes de fraudes ou sinistros.

§ 1° Os inventarios inicial, de verificacdo, de transferéncia e de extincao
realizados durante o exercicio poderao ser considerados para efeito do inventario anual da

unidade.

§ 2° Para fins de inventario anual, é considerado como encontrado o bem
permanente que foi inventariado pelo menos uma vez durante o exercicio, exceto se o
mesmo bem permanente nio tiver sido localizado em levantamento posterior realizado no

mesmo ano.

Art. 46. Sera constituida uma comissao de inventario composta por, no minimo,

trés servidores de cargo efetivo, a qual contara com o suporte da CMAP.

§ 1° Entre os membros da comissao de inventario, devera ser designado um

servidor para presidir os trabalhos.

§ 2° A comissdo de inventario podera contar com o apoio de estagiarios e

funcionarios de empresas prestadoras de servigos na realizagdo dos trabalhos.

§ 3° O ato que designar a comissao de inventario devera fixar o prazo maximo

para a conclusdo dos trabalhos.

§ 4° Nao poderdo ser designados como membros de comissao de inventario

servidores lotados na CMAP.



Art. 47. O processo administrativo de inventario anual deve conter os seguintes

documentos:
| - Resolucao de designacao das comissdes de inventario;
Il - Relatdrio circunstanciado do inventario anual;
Il - Relatério de bens permanentes encontrados;
IV - Relatério de bens permanentes nao encontrados;
V - Relatério de bens permanentes n&o previstos;
VI - Relatério de bens permanentes encontrados em outras unidades;

VIl - Relatério Resumo do levantamento de cada responsavel ou comisséo de

levantamento;
VIl - Relatério Resumo de inventario por unidade administrativa;
IX - Relatério de bens permanentes sem plaquetas ou etiquetas;
X - Relatério de bens permanentes com plaquetas ou etiquetas danificadas.

Paragrafo unico. No relatério contido no inciso Il, deve constar um resumo das
principais ocorréncias encontradas no trabalho de campo, separadas em aspectos positivos

e oportunidades de melhoria.
CAPITULO X - DO CONSERTO E DA MANUTENCAO

Art. 48. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda

Ou uso, a sua boa conservacao e diligenciar no sentido de recuperar aquele que se avariar.

§ 1° A substituicdo de pecgas, acessorios ou componentes de bem permanente

sera obrigatoriamente comunicada a CMAP para os devidos registros.

§ 2° A saida de bens permanentes das dependéncias da UFOP para reparo
externo sera autorizada pelo Responsavel da Carga Patrimonial, mediante preenchimento
de formulario especifico com a respectiva autorizacao e respectiva emissdo de Nota Fiscal

de Simples Remessa.

§ 3° Compete a CMAP disponibilizar o modelo de formulario de que trata o

paragrafo anterior, bem como os demais formularios necessarios a gestao patrimonial;

Art. 49. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicao de bens moveis

do acervo, compete a Pré-reitoria de Finangas (PROF) e a Pro-reitoria de Planejamento e



Administracdo (PROPLAD) organizar e planejar, e a Prefeitura do Campus (PRECAM)
executar um plano integrado de manutencdo e recuperagcdo para 0s equipamentos e
materiais permanentes em uso na UFOP, objetivando o melhor desempenho possivel e

uma maior longevidade desses.

§ 1° A manutencao perioddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos
de cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econdmica possivel
para UFOP.

§ 2° A recuperagao somente sera considerada viavel se a despesa envolvida
com o bem mével orgar no maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor depreciado ou

reavaliado.

§ 3° Se 0 bem movel for considerado antieconémico ou irrecuperavel, o material
sera encaminhado ao Desfazimento, de conformidade com o disposto no Capitulo XI desta

Resolucéo.

CAPITULO XI
DO DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES
Secao | - Das disposicdes preliminares

Art. 50. O desfazimento, para fins do controle patrimonial na UFOP, consiste na
transferéncia do direito de propriedade de bens permanentes da UFOP, autorizada pelo
Reitor ou por autoridade com essa competéncia delegada e devidamente fundamentada,

mediante alienacao ou outra modalidade, observado o disposto neste Capitulo.

Paragrafo unico. O desfazimento de bens mdveis devera sempre observar as

regras relativas a segurancga da informacéo e a seguranca fisica e patrimonial do bem.

Art. 51. O bem permanente é passivel de desfazimento quando inservivel e
classificado, quanto a sua situacdo, como ocioso, recuperavel, antiecondmico ou
irrecuperavel, ou cuja permanéncia ou remanejamento no ambito da UFOP for considerado

desaconselhavel pela comissao de desfazimento.

Paragrafo unico. A CMAP devera efetuar, periodicamente, levantamento de bens

permanentes suscetiveis de desfazimento.

Art. 52. Quando do desfazimento de bens moéveis, em quaisquer de suas
modalidades, devem ser adotadas as providéncias a seguranca da informacao, a seguranca

fisica e patrimonial do material, e a aplicacao da Politica Nacional de Residuos Sdlidos,



conforme o disposto na Lei n°® 12.305, de 2 de agosto de 2010 e do Decreto n® 9.373 de 11

de maio de 2018, ou legislacédo que vier a sucedé-la.

Paragrafo unico O desfazimento devera seguir politicas internas institucionais de

gestdo de residuos sélidos.
Secao Il - Das formas de desfazimento
Art. 53. Sao formas de desfazimento de bens:

| - transferéncia: modalidade de movimentacdo de carater permanente, que

podera ocorrer por uma das seguintes formas:
a) interna: quando realizada entre 6rgaos da Administracdo Publica Federal; ou

b) externa: quando realizada entre a UFOP e as autarquias e fundagdes publicas
dos Estados, o Distrito Federal e entre a UFOP e os Municipios e suas autarquias e

fundacgdes publicas.

Il - cessdo: modalidade de movimentacdo de bens de carater precario e por
prazo determinado, com transferéncia de posse, que podera ocorrer por uma das seguintes

formas:
a) entre a UFOP e as autarquias e fundagdes publicas federais; ou

b) entre a UFOP e as autarquias e fundagdes publicas federais e os Estados, o

Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas.

Ill - alienacdo: operacao de transferéncia, com ou sem remuneracao, do direito
de propriedade do bem modvel inservivel cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno, obedecendo as regras previstas na Lei n° 8.666/1993 alterado

pela Lei 14.133/2021 e as disposicdes constantes na presente Resolucao.

IV - destinacao e disposicao final ambientalmente adequadas: desfazimento do
bem movel classificado como irrecuperavel, cuja alienagao foi verificada como impossivel
ou inconveniente, observada a Politica Nacional de Residuos Sélidos estabelecida pela Lei
n° 12.305, de 2010.

Paragrafo unico. A cessao ou transferéncia, previstas nos incisos | e Il, dos bens
nao considerados inserviveis sera admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da

autoridade competente.

Secao lll - Das competéncias



Art. 54. Cabe ao Reitor autorizar a alienagcao de bens moveis inserviveis nos

termos desta Resolucgéao.

Art. 55. Compete a CMAP, ao NTI e as Unidades Administrativas, ou outras

unidades que vierem a substitui-los em suas atribui¢des:
| - efetuar, periodicamente, o levantamento de bens suscetiveis de desfazimento;

Il - encaminhar o levantamento para classificacdo e avaliagdo dos bens pela

Comissao Permanente de Desfazimento constituida por no minimo trés servidores efetivos;

Il - instruir o processo administrativo de desfazimento, conforme a classificacéo

dos materiais inserviveis e a forma de desfazimento; e

IV - elaborar relatorio de desfazimento de bens e submeté-lo a apreciacao e

vista da autoridade competente.

Paragrafo unico. Os responsaveis poderdo solicitar apoio de outras unidades

para conducdo do processo e avaliacao dos bens.

Secao |V - Do procedimento

Art. 56. O processo administrativo para o desfazimento de bens devera ser

instruido com as seguintes medidas:

| - levantamento atualizado dos bens suscetiveis de desfazimento, pelo

Responsavel pela carga patrimonial;

Il - geragéo de lista dos bens inventariados no Sistema de Gestdo Patrimonial,

com os dados descritivos necessarios para o desfazimento;

lll - elaboracdo do Termo de Desfazimento de Bens, segundo a modalidade
adotada prevista no art. 53° da presente Resolugao e conforme modelo, disponibilizando-o

ao signatario para conferéncia e assinatura;
IV - autorizacdo para desfazimento dos bens pela autoridade competente; e
V - elaboracao de Termo de Recebimento de Bens para a efetiva entrega.

Art. 57. A avaliacdo de bens permanentes inserviveis sera realizada pela

Comissao Permanente de Desfazimento.

§ 1° A Comissao podera solicitar o auxilio de técnicos especializados de outras

areas da UFOP ou de Leiloeiro Oficial.



Art. 58. Quando o desfazimento envolver material de grande complexidade, vulto,
valor ou cujo manuseio possa oferecer risco a pessoas, instalagdes ou ao meio ambiente,
podera ser feita, em casos especiais € devidamente justificados, a contratacido, por prazo

determinado, de servico de empresa ou profissional especializado.
Art. 59. Apos a retirada dos bens, a CMAP devera:
| - providenciar o registro no Sistema de Gestao Patrimonial;
Il - registrar a baixa patrimonial dos bens, quando cabivel,

Il - inserir no respectivo processo a relacdo de bens extraida do sistema,

contendo o valor e a depreciagcido do bem; e

IV - encaminhar o processo a CCONT, para efetuar a baixa contabil dos bens,

quando for o caso.

Secao V - Da Doacao De Bens Permanentes

Art. 60. A doacdo de bens permanentes pela UFOP devera ocorrer
exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia socioeconbmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacao,
seguindo o disposto no Regulamento de Tramites de Instrumentos Legais na UFOP e
observando o Decreto Federal n® 9.373, de 11 de maio de 2018 e Decreto n® 9.764 de 11 de

abril de 2019, ou legislacdo que venha a substituir, podendo ser feita em favor:

| - da unido, de suas autarquias e de suas fundagdes publicas; e dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundagdes publicas, quando se

tratar de bem ocioso ou recuperavel;

Il - das empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista
federais prestadoras de servigco publico, desde que a doacao se destine a atividade fim por

elas prestada;

Ill - dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e

fundacgbes publicas;

IV - de organizagbes da sociedade civil, incluidas as organizagdes sociais a que
se refere a Lei n° 9.637, de 15 de maio de 1998, e as organizagbes da sociedade civil de

interesse publico a que se refere a Lei n°® 9.790, de 23 de marco de 1999;



V - de associagbes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no
Decreto n® 5.940, de 25 de outubro de 2006,

Paragrafo unico. Excepcionalmente, mediante ato motivado da autoridade
maxima da UFOP, vedada a delegagdo, os bens ociosos e recuperaveis poderao ser

doados a Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

Secao VI - Do Reuse

Art. 61. O desfazimento dos bens podera ser feito por meio do Reuse.Gov,
ferramenta informatizada de disponibilizagdo de bens méveis no dmbito da Administracao

Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 62. A utilizacao do Reuse para fins de alienacao, cessao e transferéncia dos

bens moveis inserviveis depende da adogao das seguintes medidas:
| - inclusdo do bem em disponibilidade no 6rgéo ou entidade;
Il - classificagao do bem;
Il - avaliagao fisica e financeira do bem;

IV - divulgagao das informacdes relativas a descricdo do bem e as condigdes de

retirada pelo interessado;
V - manifestacao de interesse pelo 6rgao ou entidade interessada.

Art. 63. Sempre que cabivel, os desfazimentos serdo divulgados no endereco
eletrénico https://www.reuse.gov.br, com os bens que estdo sendo colocados a disposicao

para terceiros, devendo a CMAP receber e analisar os pedidos dos interessados.

Secao VIl - Da Renuncia

Art. 64. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo do bem
permanente classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua

destinacao ou disposicao final.

Art. 65. Quando a comissao responsavel verificar a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienagdo de bem permanente classificado como irrecuperavel, a

autoridade competente pode determinar a renuncia ao direito de propriedade por



inutilizacao e/ou descarte ambientalmente adequado, nos termos da Lei n® 12.305/2010,
apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis ou que permitam a identificacao
da UFOP.

§ 1° A inutilizacao consiste na destrui¢ao total ou parcial do bem permanente e o

descarte sera realizado nos locais apropriados indicados pela Administracdo Publica.

§ 2° A inutilizacdo e o descarte, sempre que necessarios, serdo realizados
mediante consulta a unidades especializadas da UFOP, de forma a terem a eficacia

assegurada.

§ 3° Os bens permanentes especificos, a exemplo de simbolos nacionais, as
armas, as municoes, os materiais pirotécnicos e os bens moveis que apresentarem risco de
utilizacéo fraudulenta por terceiros, quando inserviveis, serao inutilizados em conformidade

com a legislacao especifica.

CAPITULO XII - DA BAIXA PATRIMONIAL

Art. 66. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem permanente do
patriménio da UFOP, autorizada pelo Ordenador de Despesas, mediante processo

administrativo proéprio instruido com a justificativa correspondente.

Paragrafo unico. O numero do patrimdénio (NP) de um bem permanente baixado

nao devera ser aproveitado para qualquer outro bem permanente.

Art. 67. A baixa patrimonial podera ocorrer, observadas as condicbes e

formalidades legais, em decorréncia de:
| - acidente;
Il - extravio;
Il - sinistro;
IV - cessdo definitiva;
V - venda;
VI - permuta;
VIl - doagao; e

VIII - descarga.



Art. 68. A baixa de um bem permanente somente se concretizara quando
consumado e comprovado o fato de que deu origem a baixa, por meio de processo ou

documento habil que o substitua.

Paragrafo uUnico. A baixa de material controlado por relagdo carga independe de
processo, devendo ser motivada pelo responsavel da carga patrimonial e autorizada pela

Comissao Permanente de Desfazimento.

Art. 69. No ato da baixa, o setor responsavel devera, obrigatoriamente, fazer
referéncias ao processo ou documento equivalente, causas ou circunstancias da baixa e

numero de tombamento.

Art. 70. No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, esta
somente podera ser autorizada apds a conclusao da apuragao de responsabilidade de que

trata o Capitulo XIl desta Resolugao.

Paragrafo unico. Nas demais hipoéteses, a baixa se verificara apdés conclusao do

processo correspondente a cada caso.

Art. 71. Sob pena de apuracdo de responsabilidades, é vedada a baixa de

qualquer bem permanente, em desacordo com o estabelecido na presente Resolucao.

CAPITULO XIII - DAS IRREGULARIDADES

Art. 72. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo a
UFOP, relativamente a bens permanentes de sua propriedade ou de terceiros sob sua
responsabilidade, percebida por qualquer servidor em desempenho do trabalho ou

resultante de levantamentos em inventarios.
§ 1° As irregularidades podem decorrer de:
| - Extravio: ndo localizagao de bem permanente ou de seus componentes;

Il - Avaria: danificagdo parcial ou total de bem permanente ou de seus
componentes por desgaste natural, por emprego ou operacgéo inadequados, por impericia,

por eventos imprevisiveis e por eventos previsiveis de consequéncias incalculaveis;

lll - Inobservancia de prazos de garantia: deixar de solicitar a manutencdo em

periodo de garantia prevista em contrato;

IV - Falta de assinatura no Termo de Responsabilidade dentro do prazo

estabelecido nesta Resolugéao;



V - Falta de comunicagao imediata a CMAP apds a constatacao de quaisquer

irregularidades previstas nesta Resolucéo.

§ 2° Podera ser considerada impericia, entre outros casos, a instalacao

inadequada de equipamentos eletroeletrénicos na rede elétrica.

Art. 73. Ao constatar a irregularidade, o Responsavel da carga patrimonial ou o

corresponsavel deve:

| - no caso de extravio que envolva o uso de violéncia, como roubo,
arrombamento ou que venha a colocar em risco a guarda e a segurangca de bens
permanentes, comunicar o fato a Coordenadoria de Logistica e Segurancga, que por sua vez

deve:
a) adotar as providéncias imediatas para reaver ou recuperar o bem permanente;
b) orientar o comunicante para preservar o local para eventual pericia; e

c) comunicar o fato a CMAP, a Policia Militar e ao Departamento de Policia

Federal (DPF), se for o caso.

Il - nos demais casos de extravio e das irregularidades descritas neste artigo,

comunicar o fato a CMAP.

Art. 74. Recebida a comunicagdo ou constatada uma irregularidade, a CMAP
deve instruir o procedimento de apuragédo dos fatos e, em seguida, encaminhar a PROF

para as providéncias cabiveis.

Art. 75. Recebida a comunicacao e apés a avaliagdo da ocorréncia, a PROF ou

unidade equivalente, podera:
| - Instaurar um TCA.
Il - Solicitar a Reitoria abertura de Sindicancia;

Art. 76. Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de
pequeno valor, podera a apuragao do fato ser realizada por intermédio de Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA), conforme Instrugdo Normativa n® 4 da Controladoria

Geral da Uniao.

Art. 77. Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou
desaparecimento do material ficara esse responsavel sujeito, conforme o caso, além de

outras penas que forem julgadas cabiveis, a:

| - arcar com as despesas de recuperacao do material; ou



Il - repor outro bem permanente de mesmas caracteristicas ou superiores, apés

aprovacao prévia da CMAP;

Il - indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera
ser apurado em TCA ou em processo regular através de comissao especial designada pelo

Reitor.

Art. 78. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
"conjunto” ou "colecao", suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa

recuperacao ou substituicdo, indenizadas, em dinheiro.

Art. 79. Quando nado for, de pronto, identificado o responsavel pelo
desaparecimento ou dano do material, o Responsavel e/ou Corresponsavel da carga

patrimonial responde pela ocorréncia.

Art. 80. O servidor sera responsabilizado civimente quando comprovada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens permanentes de propriedade ou responsabilidade
da UFOP, assegurados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo das sancobes

administrativas e penais cabiveis.

Art. 81. O servidor responsavel, ainda que, por qualquer motivo, esteja desligado

da UFOP, respondera por eventual dano causado em sua gestao, na forma da lei.

Art. 82. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por qualquer dano
causado por seus empregados aos bens, materiais e instalacbes da UFOP ou de terceiros,

ainda que de forma involuntaria.

CAPITULO XIV - DA AVALIACAO PARA O VALOR DE MERCADO

Art. 83. O valor de avaliagdo de bens, para fins de indenizagdo do ativo

imobilizado da UFOP, disposto nesta Resolugéo, sera calculado da seguinte forma:

| - inicialmente, sera realizada a avaliagdo do bem permanente, a qual sera
obtida pelo valor de mercado de bem permanente novo que possua as mesmas

caracteristicas ou superiores;

Il - na impossibilidade de se obter o valor de mercado do bem permanente,
devera ser atualizado o valor de aquisi¢do corrigido pelo indice de Pregcos ao Consumidor

Amplo (IPCA) ou outro indice que o venha substituir; e



Il - apds a obtencao do novo valor, na forma dos incisos anteriores, observando-
se as normas da STN sobre depreciacao, calcula-se o percentual de depreciacdo a que o
bem permanente extraviado estaria sujeito na data de comunicacao do fato a CMAP, e
aplica-se, para calculo da indenizacido, este percentual de depreciacdo sobre o valor
anteriormente obtido.

§ 1° Caso o bem permanente ja se encontre totalmente depreciado, mesmo
apos ter sido reavaliado, o valor a ser ressarcido correspondera ao valor residual registrado

do bem permanente.

§ 2° Quando necessario, para obter o valor de mercado do bem permanente, de
acordo com as suas peculiaridades, a Comissao Permanente de Desfazimento podera

solicitar avaliagao por profissional especialista ou servidor da UFOP de area especializada.

§ 3° A indenizagao dos bens permanentes deve compensar ndao s6 o valor das

pecas avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo o conjunto.

Art. 84. O valor de avaliagdo a ser indenizado pode, mediante autorizagdo do
Ordenador de Despesas, ter o pagamento dividido, observando-se o disposto na Lei

8.112/1990, quanto a indenizacdes e reposi¢cdes ao Erario.

§ 1° A indenizacao devera ser recolhida a Unido, via Guia de Recolhimento da

Unido (GRU), conforme cddigo a ser fornecido pela Coordenadoria Financeira.

§ 2° Os valores recolhidos apés o més do respectivo calculo da indenizacao
poderdao ser atualizados monetariamente pela taxa Selic a partir do primeiro dia util

subsequente a elaboracao do calculo pela Comissao Permanente de Desfazimento.

Art. 85. As indenizacbes ao Erario ndao efetuadas no prazo estipulado na
apuracao de irregularidades serdo apresentadas a PROF ou unidade equivalente para

providéncias cabiveis e respectiva inscricdo em Divida Ativa da Uniao.

CAPITULO XV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 86. Os modelos de documentos relacionados a gestao patrimonial citados

nesta Resolucao serao disponibilizados via sistema eletrénico SEI pela CMAP.

Art. 87. Os procedimentos operacionais padronizados e os fluxos de trabalho a
serem estabelecidos na UFOP, por ocasido desta Resolucao, serdo formulados por uma
comissao especial a ser criada para a elaboragcdo de um Manual Institucional de Gestao

Patrimonial, a ser presidida pelo Coordenador de Materiais e Patrimonio.



Art. 88. As duvidas suscitadas nesta Resolucdo serdo dirimidas pela CMAP,

sendo os casos omissos resolvidos pelo Pro-Reitor de Finangas.

Art. 89. Esta Resolugao entra em vigor na sua data de publicagao.



