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APRESENTACAO

A partir da vigéncia da Constituicdo de 1988, a Administracdo Publica
passou a conviver com normas e leis mais rigidas de controle contabil,
financeiro, orcamentario e patrimonial, exigindo a adaptacdo e

desenvolvimento, por parte dos érgaos e instituicées publicos.

O Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de
controle, entre as quais se destacam a implantacdo do Sistema Integrado de
Administragéo Financeira — SIAFI - e a aumento da fiscalizagcdo exercida pelos
orgaos externos, como o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e a Controladoria
Geral da Unido (CGU). Esses 6rgaos tém estado cada vez melhor aparelhados,
tanto do ponto de vista administrativo quanto tecnolégico, e tém atuado de
forma mais rigorosa na fiscalizacdo do uso e conservagdo do patrimdnio
publico. O que acarreta uma mudanca nos sistemas internos de controle,
tornando necessérias atualizag6es que reflitam a nova leitura dos principios

gue regem o patriménio publico.

O sistema de controle patrimonial bem como os procedimentos e as
rotinas operacionais devem incorporar os interesses da administracdo quanto a
um controle eficaz, permitindo um melhor gerenciamento e planejamento do

patriménio publico.

As acdes no Campus de Parnaiba objetivam o desenvolvimento de
instrumental conceitual (Manual de Procedimentos, cartilhas) buscando atender

a esses interesses.

Neste manual pretende-se apresentar conceitos e principios que devem
ser adotados para uma gestao patrimonial adequada. O conhecimento destes
conceitos e principios permitirA compreender a importancia do controle

patrimonial.
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INTRODUCAO

Dentre as varias atribuicdes administrativas das Unidades Gestoras que
compdem a Universidade Federal do Piaui, estd a de efetuar a aquisi¢ao,

manutencéo, controle e desfazimento do seu ativo permanente.

O Campus de Parnaiba através deste manual tem como objetivo tornar
mais rigorosa a fiscalizagcdo do uso e conservagcdo do patriménio publico,
tornando necessérias atualizag6es que reflitam a nova leitura dos principios
que regem o patriménio publico. A fungdo controle patrimonial, engloba as
atividades de recepcdao, registro, controle, utilizagdo, guarda, conservagéo, e
desfazimento dos bens permanentes da Instituicdo, no que diz respeito aos
bens modveis da instituicdo. Essa iniciativa atende a necessidade de
proporcionar aos gestores e executores do patrimébnio uma melhor

compreensao da natureza e da finalidade desta atividade.

A fungéo deste manual é orientar as ag6es dos servidores do Campus
de Parnaiba, responsaveis por gerenciar o controle patrimonial em seus
setores académicas e administrativos, de forma a tornar essa atividade mais
dindmica, eficaz e adequada as atuais politicas de gestdo publica e de
fiscalizacdo interna e externa. Apresentando todas as acdes referentes a
atividade administrativa denominada controle patrimonial, ou seja, as rotinas de
transferéncia, movimentacéo, baixa e inventario, e detalham os procedimentos

gue devem ser seguidos para o seu correto exercicio.

Uma vez que a atividade de controle patrimonial esta em constante
renovagao na busca de melhorias tanto do ponto de vista da execucdo quanto
da reavaliacdo das necessidades e exigéncias inerentes a esfera patrimonial. O
presente documento é produto inacabado e em permanente processo de
aperfeicoamento.
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A IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A importancia do controle patrimonial se faz indiscutivelmente
necessario devido principalmente a grande imobilizacdo financeira decorrente
da aquisicdo de equipamentos para evitar os dispéndios excessivos com
manutencdo, a obsolescéncia; permite a preservagdo contra o uso indevido e
tendo como principal foco o desvio de bens, lamentavel prética, notadamente
dos bens méveis de tido como de valor pequeno e de facil transporte.

LEGISLACAO

Instrugdo Normativa n°205,de 08/04/1988,da secretaria de administracéo
publica da presidéncia da republica,Decreto n° 99.658,de 30/10/1990,com a lei
n°® 4.320,de 17/3/1964.

CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os
bens moveis, adquiridos por recursos orgcamentarios e ndo orcamentéarios, que
estdo a disposicdo do Campus de Parnaiba para a realizacdo de suas
atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial € fundamental a atualizacéo
constante dos registros de entrada, atualizagdo, movimentacdo e saida de
bens do acervo patrimonial. A operacdo de entrada é realizada através do
recebimento do bem que receberd& um numero emitido pelo nosso
Campus,caso ndo ainda tenha o Tombamento que é realizado pelo Campus
Petrénio Portela (UFPI), as alocacdes internas sdo realizadas através da
Transferéncia e da Movimentacdo, e a operacdo de saida € realizada através
da solicitacdo da Baixa de bens.

Visando preservar a qualidade das informacdes, todo bem permanente
devera ser identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico e

sob a responsabilidade de um servidor. A verificagao dessas informacoes, bem
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como da qualidade do servico realizado pelos Setores de Patriménio, é

realizada através dos Inventarios.

Deve ser controlado do acervo do Campus de Parndba,os bens moveis,
assim como todo bem ndo pertencente ao acervo, mas colocado a sua

disposicéo para consecuc¢ao dos objetivos institucionais (bens em comodato).

MATERIAL PERMANENTE

7

De acordo com o dicionario, patriménio é “o conjunto de bens, direitos e
obrigacbes economicamente apreciaveis, pertencentes a uma pessoa Ou
empresa” (Dicionario Houaiss da Lingua portuguesa, p. 2151). Para efeito
deste manual, a referéncia a patrimonio deve ser entendida como sendo o

conjunto de bens mdveis, também denominados, materiais permanentes.

A Lei n.° 4320, art. 15, § 2° de 17 de marco de 1964 define como

material permanente aquele com duragao superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro
Nacional do Ministério da Fazenda, define a adog¢do de cinco condi¢cdes
excludentes para a identificagdo do material permanente, sendo classificado
como material de consumo aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos

que se seguem:

| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condi¢cdes de funcionamento, no prazo maximo de dois

anos;

Il - Fragilidade — material cuja estrutura esteja sujeita a modificacao, por
ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou
perda de sua identidade;

lll - Perecibilidade — material sujeito a modificagbes (quimicas ou

fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;
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IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporagdo a outro bem,

nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacéo.
Verificadas as condi¢bes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais
dois parametros que complementam a defini¢éao final da classificacao:

a. A relacao custo de aquisicao/custo de controle do material, como previsto
no item 3.1 da IN N° 142 DASP (Departamento Administrativo do Servigo
Publico), que determina, nos casos dos materiais com custo de controle maior
gue o risco da perda do mesmo, que o controle desses bens seja feito através
do relacionamento do material (relacdo-carga) e verificacdo periodica das
guantidades. De um modo geral, o material de pequeno custo que, em funcéo
de sua finalidade, exige uma quantidade maior de itens, redunda em custo alto
de controle, devendo ser, portanto, classificado como de consumo;

b. Se o bem estd sendo adquirido especificamente para compor 0 acervo
patrimonial da Instituicdo. Nestas circunstancias, este material deve ser
classificado sempre como um bem permanente. Além disso, € importante frisar
gue a classificacdo do bem, para efeito de sua inclusao no sistema de controle
patrimonial, deve ser coerente com a adotada no respectivo processo de
aquisigao.

NUMERO PATRIMONIAL

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado
individualmente no momento do seu tombamento. Essa identificagdo consiste
na atribuicdo de um namero patrimonial exclusivo e deve permitir aos agentes
do controle patrimonial coletar informacgdes relativas a localizacdo, estado de
conservacao, situacdo desse bem face ao acervo, bem como o responsavel por

Sua guarda e conservagao.
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TERMO DERESPONSABILIDADE
A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:

“Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser distribuido a
unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva como competente
Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario...”.Os Termos de
Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patrimdnio, em duas vias,
e assinados pelo Responsavel pela Guarda e Conservacdo do bem. Uma via
serd arquivada na Secéo de Patrimbnio da Unidade e a outra sera entregue ao
signatario. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que

ocorrer:

* Tombamento de bens;
» Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
* Mudanca de localizac&o de bens; e

* Renovagéo anual

OPERACAO PATRIMONIAL

As operagbes patrimoniais consistem no registro de entrada,
movimentacdes e saida de bens do acervo da institui¢ao.

7

A entrada de material permanente € denominada Tombamento, o
campus de Parnaiba por ndo ser o responsavel pelo tombamento ir& considerar

entrada a chegada do bem em nosso Campus.

As alteragbes da localizacdo de bens na instituicdo denominamos
Movimentacao, quando ndo ha troca pela responsabilidade por sua guarda, ou
Transferéncia, quando ha a transferéncia de posse e guarda para um novo

responsavel.
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A saida do bem do acervo patrimonial € denominada Baixa, € sempre
resultado de processo apropriado que a justifiqgue e deve ser sempre autorizada
pelo gestor da Unidade.

TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente
no sistema de controle patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu
balangco contabil. O Campus de Parnaiba ndo é o responsavel pelo

tombamento mas precisa registrar a entrada do bem.

N&o iremos adentrar no termo modalidades de tombamento uma vez
gue é realizado pelo Campus de Teresina-UFPI.

MOVIMENTACAO

O processo de movimentagao consiste na saida de um bem de seu local
de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentagcdo. No caso de
empreéstimo, deverd haver uma data provavel de devolucdo do bem, caso nédo

ocorra a devolugéo, caracteriza-se um procedimento de Transferéncia.
TRANSFERENCIAS

A transferéncia constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e

conservacao de um bem permanente e ocorre nas seguintes situagoes:
» Quando ha alteracdo no responsavel pelo local onde o0 bem esta situacgéo.

* Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.
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INVENTARIO

Inventario fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos
dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade
gestora, o levantamento da situagcdo dos bens em uso e a necessidade de
manutencgao ou reparos, a verificacdo da disponibilidade dos bens da unidade.

Tem também a funcdo de analisar o desempenho das atividades do
setor de patriménio através dos resultados obtidos no levantamento fisico.

Tipos de inventarios fisicos: “Anual: destinado a comprovar a quantidade
dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro cada exercicio — constituido do inventério anterior e das variacées
patrimoniais ocorridas durante o0 exercicio (tombamentos, baixas,
transferéncias); Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora,
para identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;De
transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente
de uma unidade gestora;De extingdo ou transformacéo: realizado quando da
extingdo ou transformacgao da unidade gestora;Eventual: realizado em qualquer
época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do érgao
fiscalizador.”

Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por
comissao designada pelo Gestor, ressalvados aqueles de prestagao de contas,

gue deverdao se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

COMISSAO DE INVENTARIO

A comissdo inventariante é a comissao que deve executar o inventario
fisico dos bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés
servidores do quadro permanente e n&o ter em sua formagao servidores e/ou
funcionéarios lotados no setor de patrimbnio. As atribuicdes da Comissao de
Inventério séo:
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a. A verificagdo da localizagao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade
de controle patrimonial;

b. A avaliacdo do estado de conservacéo destes bens;
c. A classificagédo dos bens passiveis de disponibilidade;

d. A identificagdo dos bens pertencentes a outras unidades académicas ou
orgaos administrativos e que ainda nao foram transferidos para sua unidade de
controle patrimonial;

e. A identificagao de bens permanentes eventualmente n&o tombados;

f. A identificacdo de bens patrimoniais dos que eventualmente ndo possam ser
localizados; e

g. A emissédo de relatorio final acerca das observacdes anotadas ao longo do
processo do inventério, constando as informagBes quanto aos procedimentos
realizados, a situacdo geral do patriménio da unidade de controle e as
recomendacgOes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

BENS NAO INVENTARIADOS

Bens nao inventariados sdo aqueles nao localizados durante a
realizacdo de inventario, ou a qualquer momento. Quando da observacao da
ocorréncia de bens néo inventariados, o Dirigente da Unidade devera designar
Comisséo de sindicancia cujas atribuigbes principais séo:

* Verificar se ha bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da IN 205/88

recomendando sua baixa imediata.

» Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da IN
205/88, para os bens que ndo se enquadrem no item acima.

* Elaborar relatorio para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusdes e

recomendacodes.
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DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem
do acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente e
expressamente autorizada pelo dirigente da unidade gestora. Apés a concluséo
do processo de desfazimento devera ser realizada a baixa dos bens nos

registros patrimoniais.
DOACAO

A doacdo podera ser efetuada apds a avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienagdo. Material
classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro
orgéao integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido.

Se o material for classificado como antieconémico, a doagdo podera ser
realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas
publicas, sociedade de economia mista, instituicdes filantrépicas, reconhecidas
de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organiza¢des da Sociedade Civil
de Interesse Publico. O material irrecuperavel podera ser doado para
instituicdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo
Federal, e as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

ATENCAO: Conforme atualizagdes no Decreto 99658/90, os
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobilidrio, pecgas parte ou
componentes, classificados como o0ciosos ou recuperaveis, poderdo ser
doados a instituicdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo
Governo Federal, e Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico que
participem de projeto integrante do Programa de Incluséo Digital do Governo
Federal.
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Inutilizardo ou abandono Verificada a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a
autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizacao
ou abandono, apdés a retirada das partes economicamente aproveitaveis,
porventura existentes, que serdo incorporados ao patrimonio. A inutilizac&o
consiste na destruicao total ou parcial de material que ofereca ameaca vital
para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente de qualquer
natureza, para a Administracdo Publica Federal. O desfazimento por
inutilizacdo e abandono deverdo ser documentados mediante Termos de
Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, 0s quais integrardo o respectivo
processo de desfazimento.

Destacamos que os procedimentos de desfazimento ou doacdo sao
realizados pela UFPI - Campus Petronio Portela em Teresina através de
abertura de processo,em consonancia com a legislagdo em vigor sobre o

assunto.

DA ADEQUACAO DAS ACOES ADMINISTRATIVAS INTERNAS AS ATUAIS
POLITICAS

DE GESTAO PUBLICA E DE FISCALIZACAO:

A Constituicdo Federal de 1988 introduziu elementos importantes na
regulacdo da Administracdo Publica, passando a ser mais rigorosa quanto a
obediéncia aos principios fundamentais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (CF, art. 37). Para o cumprimento dessa

obrigacdo, é primordial o desenvolvimento de politicas de controle mais

intensivas e rigorosas.
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DA SEGREGACAO DAS RESPONSABILIDADES

De acordo com o artigo 9° da Instrucdo Normativa (IN) 205 da Sedap,
de 8/4/88, “é obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para
guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacédo e diligenciar no sentido da
recuperacdo daquele que se avariar’. Ainda no seu artigo 10° a IN 205

determina:

hY

“10. Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem
como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,
esteja ou ndo sob sua guarda.10.1.“E dever do servidor comunicar,
imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o

material entregue aos seus cuidados.”

Dessas observacdes podemos inferir que todo servidor € responsavel
pelo bom uso dos bens permanentes que lhe tenham sido confiados. Visando
transpor esses conceitos para foram estabelecidos dois niveis de
responsabilidade: a responsabilidade pela guarda, exercida efetivamente pelo
responsavel mais proximo ao bem; e a responsabilidade por controle
representada pela hierarquia funcional a qual o responsavel pela esta
subordinado.

Assim, a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que
possivel, deve ser exercida por quem dele se utiliza e implica na constante
avaliacdo do estado de conservacéo, condicdes de operacéo e utilidade, bem

como na atualizacdo dos registros patrimoniais desses bens.

No ambito da unidade gestora, a responsabilidade pelo controle
patrimonial esta compartilhada por seu Ordenador de Despesas (Diretor de

Unidade Académica) e pelo Setor de Patrimonio. Visando acompanhar a
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politica de descentralizagdo administrativa e operacional existente na

Universidade.

DA DESCENTRALIZACAO DOS CONTROLES:

Objetivando maior eficiéncia no controle patrimonial, o controle
patrimonial do nosso campus sera exercido de maneira descentralizada, até o
nivel de setor, de forma a aproximar a atividade de controle patrimonial ao bem

gue venha a ser controlado.

Dessa forma, através da designacdo do diretor da unidade cada setor

tera um responsavel pelo controle patrimonial.

DA CORRESPONDENCIA DA GUARDA DE UM BEM A UM UNICO
RESPONSAVEL:

Todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um uUnico
responsavel (assinante do termo de responsabilidade), mesmo que dele se
utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela
guarda do bem, e pelo acionamento das providéncias para sua conservagao e

manutenc¢do, quando necesséria.

DA COMPETENCIA EXCLUSIVA DE CONTROLE E GUARDA DE BENS
PERMANENTES

O SERVIDOR DO QUADRO PERMANENTE DA UFPI.

Somente servidores do quadro permanente da Universidade poderao ser
responsabilizados pelo controle e pela guarda de bens patrimoniais da
Instituicdo, apenas poderdo assinar os Termos de Responsabilidade usuérios
do quadro permanente da Universidade.
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ESTRUTURA E ATRIBUICOES DO CONTROLE PATRIMONIAL -

RESPONSAVEIS POR GUARDA E CONTROLE

Visando aperfeigoar os controles patrimoniais do nosso Campus, e para
atender ao principio “Da correspondéncia de todo bem a um Unico local de
guarda”, foi estruturado em quatro niveis de localizagdo e responsabilidade,
gue, do mais restrito ao mais amplo, sdo os seguintes: local, setor, 6rgéo e

unidade.

Seguindo a estrutura definida, foi atribuido um perfil para cada nivel de
controle, cuja responsabilidade é definida como guarda ou controle.

Assim, o nivel Local, que indica o0 espaco onde o bem est4 alocado, ter4
como responsavel um servidor ou encarregado — denominado, daqui para
frente, de usuario ou responsavel pela guarda —, a quem estara atribuido a
responsabilidade pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
depositados nesse local.

Os outros trés niveis (setor, 6rgao e unidade) terdo como responsaveis
servidores que, denominados de responsaveis pelo controle patrimonial,
diferenciam-se uns dos outros apenas pela esfera de atuagéo, uma vez que o
nivel Setor é componente do Orgdo que, por sua vez, € componente da
Unidade.
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ESTRUTURA DO CONTROLE PATRIMONIAL DO CAMPUS DE
PARNAIBA

1° RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NA UNIDADE

2° RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO ORGAO

3° RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO SETOR

4° RESPONSAVEL PELA QUARDA, CONSERVACAO E UTILIZACAO DE
BENS NO LOCAL

Abaixo estdo descritas as atribuicdes dos responsaveis por cada um destes
perfis.

1°RESPONSAVEL: RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NA
UNIDADE- Fica na UFPI-TERESINA

O responsavel pelo controle patrimonial na Unidade é a autoridade maior
de controle do sistema de patriménio em uma Unidade Gestora. Normalmente,
€ o servidor que ocupa a funcdo de chefia da secdo ou setor de patriménio na
Unidade Académica ou Orgdo Administrativo qualificado como Unidade
Gestora do Siafi, quando houver esta funcdo. A ele estdo subordinados,
funcionalmente, todos os outros responsaveis por controle patrimonial, quais
sejam os RESPONSAVEIS DE CONTROLE DO SETOR e os RESPONSAVEIS
DE CONTROLE DO ORGAO.

2° RENSPONSAVEL: RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO
ORGAO.

O responsavel pelo controle patrimonial no Orgéo é o servidor, indicado
pelo respectivo dirigente, encarregado pelas rotinas e providéncias da atividade
controle patrimonial de sua area de abrangéncia, que inclui todos os Setores
componentes de seu Orgdo assume as atribuicdes e responsabilidades do
RESPONSAVEL de Controle no Setor.
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O responsavel pelo controle patrimonial no Orgdo sera denominado de
RESPONSAVEL DE CONTROLE no 6rgéo e devera ter permisséo de consulta
a todos os atributos dos bens no seu Orgdo, como também para emisséo e
impressdo dos TERMOS DE RESPONSABILIDADE e rotinas de
movimentagdo, para manutencdo ou empréstimo, dos bens entre os setores

sob sua abrangéncia.

O RESPONSAVEL de Controle no 6rgdo assina os Termos de
Responsabilidade somente quando assumir as atribuicbes do RESPONSAVEL
de Controle no Setor.

S&o atribuicbes do RESPONSAVEL DE CONTROLE no 6rgéo:

a. Recebimento dos materiais permanentes de origem externa, assinando
o termo que codifica o recebimento;

b. Identificar junto a coordenacgdo administrativa financeira, através do setor
de compras, para onde devera ser alocado o bem, ou seja, o
responsavel pelo controle patrimonial no setor para que aloque o bem de
acordo com este manual e na falta deste o responsavel pela guarda,
conservacao e utilizacdo do bem que deu entrada no Campus;

c. Providenciar a entrega do bem ao verdadeiro solicitante e a assinatura
do termo de responsabilidade;

d. Arquivar o termo de responsabilidade e preencher a planilha de controle
patrimonial padronizada pela coordenacao administrativa financeira;

e. Manter todos os controles atualizados e organizados de forma a facilitar
consultas, levantamentos estatisticos e relatérios quando solicitado e
autorizado pelo coordenacgao administrativo financeira;

f. A orientacdo aos RESPONSAVEIS DE CONTROLE NO SETOR sobre a
correta execucdo de rotinas de controle patrimonial na sua éarea de

abrangéncia;
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g. A assisténcia ao CHEFE ou RESPONSAVEL DE SETOR DE
PATRIMONIO para a realiza¢do de levantamentos e inventarios no seu
Orgao;

h. O encaminhamento de informac¢des gerenciais, relativas ao patrimonio
da Universidade alocado no seu Orgdo, ao dirigente e ao CHEFE ou
RESPONSAVEL DO SETOR DE PATRIMONIO na sua Unidade, quando
solicitadas;

i. A execucéo das atividades complementares para apuracdo dos eventos
relacionados ao extravio dos bens alocados no seu Orgdo, Informar
imediatamente a ocorréncia do evento a Coordenagdo Administrativa e
Financeira.

3° RESPONSAVEL: RESPONSAVEL PELO CONTROLE PATRIMONIAL NO
SETOR.

O responsével pelo controle patrimonial no Setor € o servidor, indicado
pelo respectivo dirigente, encarregado pelas rotinas e providéncias da atividade
controle patrimonial de sua area de abrangéncia, que inclui todos os Locais

vinculados ao Setor.

O responsavel pelo controle patrimonial no Setor serd denominado de
Responséavel pelo controle no Setor e devera ter permissao de consulta a todos
os atributos dos bens no seu Setor, como também permissdo para emissao e
impressdo dos Termos de Responsabilidade e movimentagdo, para

manutengdo ou empreéstimo, dos bens entre Locais de seu Setor.

O responsavel pelo controle patrimonial no Setor assina os Termos de
Responsabilidade que emitir, juntamente com o destinatario responsavel pela
guarda do bem.

Sao atribuicdes do Responsavel pelo controle no Setor:
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a. A correta orientacdo aos USUARIOS sobre as rotinas necessarias a perfeita
guarda e conservacao dos bens patrimoniais da Universidade;

b. A emissdo de Termos de Responsabilidade que relacionam os bens de
todos os Locais de seu Setor;

c. A assinatura dos Termos de Responsabilidade que emitir,juntamente com o

Usuario;

d. As providéncias para a manutencéo ou reparos de bens alocados nos Locais
de seu Setor, sempre que acionado pelo Usuéario ou por sua propria avaliacao;

e. A solicitacdo de tombamento por doagéo, cessao, permuta ou comodato de
bens que foram recebidos diretamente no seu Setor, a ser encaminhada ao

responsavel a que tiver vinculado;

f. A informagdo da disponibilidade de bens que se apresentarem sem
funcionalidade em Locais de seu Setor, a ser encaminhada ao responsavel

imediato pelo controle;

h. O encaminhamento de informagfes gerenciais relativas ao patrimonio da
UFPI alocado no seu Setor, ao dirigente e ao responsavel imediato pelo
controle, quando solicitadas;

i. As providéncias para apuracdo dos eventos relacionados ao extravio dos
bens alocados no seu Setor, quais sejam:

* Informar imediatamente a ocorréncia do evento a seu dirigente e ao

responsavel imediato pelo controle patrimonial;

* Acionar o servico de seguranga do Campus para a lavragdo do
correspondente Boletim de Ocorréncia,
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* Encaminhar copia de Boletins de Ocorréncia e/ou outros documentos
decorrentes da acdo do servico de seguranca ao responsavel imediato pelo

controle patrimonial.

4° RESPONSAVEL: RESPONSAVEL PELA GUARDA, CONSERVACAO E
UTILIZACAO DE BENS PATRIMONIAIS.

O responsavel pela guarda, conservacdo e utlizacdo de bens
patrimoniais da UFPI campus de Parnaiba sera, sempre que possivel, o
servidor usuario do bem. Contudo, a critério da Unidade, Orgdo ou Setor onde
o0 bem estiver localizado, este responsavel podera ser um servidor encarregado
pela guarda de todos os bens patrimoniais do Setor, Orgdo ou Unidade,
indicado pelo respectivo dirigente.

O responsavel pela guarda, conservagdo e utilizacdo € aquele que
assina os Termos de Responsabilidade dos bens do seu Local.

Sao atribui¢cdes do responsavel pela guarda:
a. O zelo pela utilizagao correta do bem;

b. A assinatura dos Termos de Responsabilidade que relacionam os bens sob
sua guarda;

c. A solicitagdo para a manutencdo ou reparo do bem que apresentar mau
funcionamento, a ser encaminhada ao responsavel a que tiver vinculado (pelo
Controle do Setor ou, na sua falta, pelo Controle do Orgdo que pelo Controle
da Unidade);

d. A solicitagdo de tombamento de bens que foram recebidos por doacéo,
cessao, permuta ou comodato, diretamente no seu Local, a ser encaminhada

ao responsavel a que tiver vinculado (pelo Controle do Setor que fard ao
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responséavel pelo Controle do Orgdo que devera solicitar ao responséavel pelo
Controle da Unidade);

e. A informacao ao responsavel pelo controle patrimonial imediato da existéncia

de bens ociosos ou inserviveis em seu Local, para as providéncias devidas; e

f. A imediata comunicacao de eventos relacionados ao extravio do bem (furto,
roubo, movimenta¢cdes ndo autorizadas, etc.), ao responsavel imediato pelo

controle patrimonial.

CATALOGO DE MATERIAL PERMANENTE

O catalogo de materiais permanentes tem o objetivo geral de facilitar e otimizar
a atividade de controle patrimonial. O catalogo possui também a fungcédo de
facilitar a classificagdo de um bem no instante do tombamento. Assim como ja
foi mencionado,0 nosso Campus ndo é responsavel pelos tombamentos dos
bens ndo iremos nos aprofundar neste catalogo, no surgimento de duvidas o

responsavel pelo controle do érgéo tera um catalogo para consultas.

EMISSAO DE RELATORIOS

Os responsaveis pelo controle patrimonial do 6rgdo e do setor deverdo
manter arquivados dados como: rela¢cbes de bens sobre sua guarda, termos de
responsabilidade, notas de movimentacdo, para a emissao de relatorios de
apoio gerenciais quando solicitados.



