SOBRE TOMBAMENTO
Por que os bens da UNIFAL-MG precisam ser tombados?

O tombamento € a forma correta e legal de se registrar, controlar e conservar os bens
da Universidade. E um procedimento padrdo adotado por todas as entidades da
administracao publica.

O tombamento consiste apenas na colocacéo da etiqueta numerada no bem?

N&o, a etiqueta numerada é apenas a forma de identificagdo do bem, que também é
registrado no sistema patrimonial contendo caracteristicas, especificacdes e demais
informacbes sobre o bem. Esse registro é essencial para o controle da
localizagd@o/responsavel e da carga patrimonial do bem. Através dele é emitido o Termo
de Responsabilidade e o langamento contébil.

O que é carga patrimonial?

Conjunto de bens sob a responsabilidade de um servidor. E neste documento que se
efetiva a responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniados.

O que e um TR (Termo de Responsabilidade)?

E um documento emitido pela Divisdo de Patriménio onde se identifica os bens, sua
localizacdo, unidade e responsabiliza quem detém a guarda de um bem patrimonial.

Ja a descarga é transferéncia dessa responsabilidade, ¢ a retirada do bem da carga, da
responsabilidade deste usuario.

O que vem a ser um Agente patrimonial?

E o servidor designado pelo titular da Unidade, para atuar como elemento de ligagdo
entre a Unidade e a Divis&o de Patriménio. E ele quem orienta os usuérios daquela
unidade sob as regras da Divisdo de Patrimbnio quais procedimentos adotar em casos
especificos e da orientacdo a Divisdo de Patrimbnio quando a movimentacdo e
responsaveis naquela unidade. Nao precisa ser servidor do quadro de efetivos.

Qual ¢ a finalidade de inventario patrimonial?

O inventario € um instrumento de controle dos bens permanentes em uso na
Universidade, confirmando a localizacdo e atribuicdo de carga de cada bem que
permitird a atualizacdo dos registros destes bens. O levantamento da situacdo dos
bens em uso, apurando a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer irregularidade.
Através do inventario verifica-se as necessidades de manutencéo, reparo e constatacéo
de bens ociosos, possibilitando melhor racionalizagdo e minimizacdo de custos. O
inventario pode ser: anual, eventual ou por transferéncia de responsabilidade mediante
solicitagéo.



Qual e a diferenca de Responsavel e corresponsavel?

Responsavel é todo e qualquer servidor investido na fungéo de chefia da unidade (CD
ou FG) cuja atribuicdo peculiar sera a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos
bens colocados a disposi¢do da sua Unidade. O corresponsavel é aquele que utiliza os
bens, usuério final/direto, e como tal deve zelar e responder pelos bens, informando
qualquer irregularidade inerentes a gestao patrimonial.

Encontrei uma etiqueta patrimonial, o que fago com ela?

N&o, nunca jogue fora as etiquetas de patriménio caso vocé encontre uma, pois
certamente cairam, ou foram arrancadas, de algum bem. Ligue para o Patriménio e
informe a numeracdo da etiqueta para que possamos identificar e substituir a etiqueta,
regularizando a situagéo.

Alguns equipamentos da minha unidade estdo sem etiquetas de patrimonio, como
devo proceder?

Converse com os funcionarios da sua Unidade e procure saber como esses bens
entraram na Universidade. Nesse tipo de situacdo, 0s casos mais comum sdo: bens
advindos de pesquisa ou fomento de algum érgdo de apoio, doacdo ou até comodato.
Apbs verificadas essas informacdes, entre em contato com a Divisao de Patrimdnio
para que possamos regularizar a situacao.

SOBRE TRANSFERENCIA
Como se da a transferéncia de responsabilidade?

A transferéncia pode ocorrer quando hd mudanca de dire¢do ou chefia em uma unidade.
O responsavel que deixara o cargo de Direcdo/chefia e o servidor que ocupara a nova
funcdo, devem providenciar a conferéncia da carga patrimonial, inclusive em conjunto.
Podem solicitar apoio para esta conferéncia a Divisdo de Patrimonio. Essa solicitacdo
pode ser por e-mail ou processo SEI.

Na transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial, s sera considerado sem
débito o Responsavel Patrimonial que fizer o inventario da carga patrimonial,
providenciar o envio do documento a Divisdo de Patrimdnio com o “de acordo” pelo
recebimento da carga, exarado pelo novo Responsavel Patrimonial e apds este assinar
0 novo Termo de Responsabilidade. Todo servidor detentor de carga patrimonial, ou
seja, responsavel por um bem patrimonial, ao ser desvinculado do cargo ou funcéo
deveré transferir a responsabilidade do material sob sua guarda para a nova chefia,
mediante conferéncia

Qual é o procedimento para solicitacdo de movimentacao e transferéncia de Bens?

Para a movimentacao, transferéncia ou recolhimento de um bem pelo Patriménio, basta
um pedido através do e-mail institucional. Sendo a solicitacdo feita por terceiros, o
responsavel/corresponsavel tem que ser incluido em copia e exarar o “de acordo”.



O que pode acontecer se eu transferir fisicamente um bem para outra unidade e
nao comunicar este fato a Divisdo de Patriménio?

Neste caso, o bem ndo sofre alteracdo junto ao Sistema Patrimonial e continua
constando na sua unidade/responsabilidade, o que acarretard em diferenca fisica no
inventario.

Além disso, a carga patrimonial ndo sera alterada, ou seja, a sua Unidade continuara
responsavel pelo bem e devera responder por qualquer dano, ou desaparecimento, que
ocorrer no bem. Portanto, nunca deixe de comunicar ao Patrimonio as
transferéncias/movimentacdes de bens em sua Unidade.

Posso emprestar bens para outras unidades, servidores ou alunos?

Sim, entre unidades e servidores, é necessario haver acordo entre as partes, solicitando,
o0 responsavel patrimonial, via e-mail institucional ou através do SEI a Divisao de
Patrimdnio. Deliberado o empréstimo, a Divisdo de Patrimdnio emite o termo de
empréstimo e as partes o assinam.

Se tratando de Empréstimo de bens para Orgdos ou Instituicbes externas, ou para
servidores em servico fora do Pais, compete a Divisdo de Patriménio formalizar o
pedido de empréstimo ao Reitor, mediante SEI, para analise e deliberacéo.

Empréstimo de bens de alta mobilidade para alunos, exemplo Esfigmoman6metro,
aparelhos de medicdo, cameras, devem ser efetivados pelas Unidades, mantidas as
responsabilidades.

SOBRE DOACOES
Qual é o procedimento para doacdo de bens a Universidade?

O doador devera se dirigir a Divisdo de Patrimdnio que orientara sobre o0s
procedimentos, basicamente deverd apresentar um Termo de Doagdo, a Divisdo possui
modelos a disposic¢do, listando os bens a serem doados, se possivel junta-se a nota fiscal
ou coOpia dela, nafalta da mesma, informa-se um valor estimado dos bens. Na
sequéncia, os bens sdo analisados quanto a conveniéncia da aceitacao/recebimento pela
Administracdo. Se aceito, o bem € incorporado.

BENS PROVENIENTES DO CNPQ e FUNDAC}AO DE APOIO:
Como solicitar a incorporacdo de bens vinculados a projetos CNPQ?

O Beneficiario deve solicitar o Termo de Depésito junto ao CNPq e encaminhar as trés
vias para a Divisdo de Patrimonio. A Divisdo de Patriménio procede a incorporacao e
restitui uma cépia ao Pesquisador e outra ao CNPq, incorporando os bens constantes
no Termo de Deposito.

Como solicitar a incorporacgao de bens vinculados a projetos FACEPE?

A FACEPE processa a transferéncia via SEI. Somente apds abertura do processo de
transferéncia destes bens é que a UNIFAL-MG pode providenciar a retirada e



distribuicdo dos bens. E vedada a retirada destes bens junto & FACEPE antes da
incorporacao.

SOBRE COMODATO.
Por que um bem em comodato precisa ser tombado?

Um bem em comodato deve ser incorporado ao acervo da Instituicdo, devera receber
um registro e controle patrimonial. Nao existe impacto contabil, ndo aumenta o
patriménio da instituicdo, porém, sem a incorporacdo nao € possivel a manutencéo,
controle e instalacdo do mesmo. Por isso é necessario 0 tombamento e a emissédo do
Termo de Responsabilidade. Visa controlar, cuidar dos bens de terceiros na UNIFAL-
MG.

Que destinacdo deve ser dada aos equipamentos apos o término do comodato?

Deverdo ser restituidos a Comodante, salvo outra destinacdo expressa constante no
Contrato de comodato.

BENS PATRIMONIAIS EM GERAL.
O que define um bem como inservivel?

Um bem é considerado inservivel quando ndo encontra utilidade/utilizacdo na unidade
que o detétm. Um bem inservivel pode ser classificado como: antieconémico,
irrecuperavel e ocioso.

Posso jogar fora um equipamento que ndo tem mais conserto?

N&o, em hipdtese alguma se deve jogar fora um bem permanente da UNIFAL-MG-
MG. Em tal situacdo, solicite a retirada dos bens por e-mail institucional a Divisdo de
Patrimonio.

O que caracteriza um bem como antiecondmico?

Bem antiecondmico é aquele cujo qual o valor do seu reparo/manutencao (dentro da
vida util) é superior a 50% do valor atual depreciado.

Encontrei bens permanentes da Universidade, a quem devo avisar?

Entre em contato com a Divisao de Patrimdnio para que possamos reavé-los e proceder
verificagdo de responsabilidades.

O que é séo bens ociosos? E obsoletos?

Sdo aqueles que embora possuam condigfes de uso, ndo estdo sendo utilizados por
desnecessidade. Ja os obsoletos embora apresentem condigbes de uso, estdo
ultrapassados ou possuem tecnologia superada ou ndo compativel com sistemas atuais.



Qual e procedimento para solicitar manutencdo de um bem?

Solicitacdo deve ser obrigatoriamente através do Sistema de Ordem de Servigo junto a
GEMAP — Geréncia de manutencéo predial. Incumbe a GEMAP, solicitar autorizagdo
a Divisdo de Patrimonio para verificar a garantia ou avaliar a viabilidade econémica da
manutencao.

Existem equipamentos sem uso ha minha unidade, o que devo fazer?

A unidade deveré colocé-los a nossa disposicéao, solicitando a retirada e a descarga
patrimonial através do e-mail institucional.

Decidimos comprar um equipamento para nossa Unidade com verba particular.
Ele precisa ser tombado?

Todos os bens que ingressam na UNIFAL-MG devem ser tombados. Se for necessaria
a instalacdo este equipamento devera ser doado para a Universidade, através do Termo
de Doacdo Temporaria.

Comprei um equipamento com verba propria para uso pessoal dentro da
UNIFAL-MG, mas néo gostaria de doa-lo a Universidade. Como devo proceder?

Em casos como esses, mantenha afixado ao equipamento uma copia da Nota Fiscal de
compra do bem em seu nome, pois essa € a Unica forma de provar que o equipamento
é seu e ndo da UNIFAL-MG. Dispomos também de etiquetas para identificacdo e
distingdo desses bem, basta solicitar. Lembre-se de que a Universidade ndo se
responsabiliza pela de bens permanentes que ndo estejam registrados no acervo da
Universidade e também néo faz a manutengdo ou instalagdo dos mesmos.

Ao notar o desaparecimento de um bem, o que deve ser feito?

O desaparecimento de um bem patrimonial, por qualquer motivo, devera ser
comunicado pelo Responsavel Patrimonial & Divisdo de Patrimdénio e a Unidade
responsavel pela vigilancia da Universidade, observando-se 0s seguintes
encaminhamentos e providéncias:

| — o setor de vigilancia da Universidade devera emitir Extrato de Ocorréncia Interna e
providenciar, se for ocaso, o registro da ocorréncia junto a Delegacia de Policia,
enviando-os ao Responsavel Patrimonial pelo bem;

I1 — o comunicante ou 0 Responsavel Patrimonial devera abrir processo encaminhando-
0 a Divisédo de Patrimonio para as providéncias que 0 caso exigir; e

I11 — em caso de furto, roubo, desaparecimento ou dano, deverdo ser instaurados 0s
processos competentes, sejam eles TCA, sindicancia ou processo disciplinar.

Qual o e-mail da Divisao de Patrimo6nio?
patriménio@unifal-mg.edu.br



Qual o horario de atendimento da Divisado de Patriménio?

Atendimento ao publico das 07h as 17h com intervalo para almoco das 12h as 13h de
segunda a quinta-feira. as sextas-feira somente trabalho interno e levantamentos
patrimoniais.

Qual o telefone da Divisdo de Patrimonio?
3701-9105 e 3701-9106

Qual a norma interna da Divisao de Patriménio?
Portaria n.° 935, de 9 de maio de 2017.



