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APRESENTACAO

E perceptivel que nos tltimos anos os 6rgaos de controle, interno e externo,
tém enfatizado a fiscalizacdo das praticas de gestao inerente aos materiais
permanentes e de consumo das instituicdes publicas, visando a melhoria
de seu controle, bem como a correta aplicacao dos recursos dispendidos
para sua aquisicao.

Com a publicacao da Constituicao de 1988, a Administracao Publica passou
a conviver com normas e leis mais rigidas de controle contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial, exigindo a adaptacao e o desenvolvimento, por
parte das instituicbes e dos 6rgaos publicos, de procedimentos e processos
que aperfeicoem continuamente o uso dos recursos publicos, tanto que, em
seu Art. 70, prevé:

“Prestard contas qualquer pessoa fisica ou entidade pdblica que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores pablicos
ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagoes
de natureza pecunidria.’

Diante disso, 0 Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas
de controle, entre as quais se destacam a implantagdo do Sistema Integrado
de Administracdo Financeira (SIAFI) e 0 aumento da fiscalizacao exercida
pelos 6rgaos externos, como o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e a Controla-
doria Geral da Unido (CGU).

Esses 6rgaos tém atuado de forma mais rigorosa na fiscaliza¢do do uso dos
recursos publicos e da conservacao do patrimonio pablico, o que acarreta
uma mudanca nos sistemas internos de controle, tornando necessarias
atualizacdes que reflitam a nova leitura dos principios que regem o patri-
monio pablico.




2 INTRODUCAO

Este manual tem por finalidade subsidiar os servidores, em especial os envol-
vidos nas atividades de competéncia da Superintendéncia de Gestao Patrimo-
nial, quanto as atividades relacionadas a gestao dos materiais permanentes e
de consumo da Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS).

Cumpre destacar que se trata de material organizado sem a pretensao

de esgotar todas as ddvidas acerca dos processos de gestao dos materiais
permanentes e de consumo pertencentes a UFFS. Contudo, busca esclarecer
as questdes basicas relacionadas ao assunto, uma vez que essas atividades
estao em constante renova¢do na busca de melhorias, tanto do ponto de vista
da execucdo quanto da reavaliacdo das necessidades e exigéncias inerentes a
esfera patrimonial. Este documento deverd estar, portanto, em permanente
processo de aperfeicoamento.

0 manual é composto por uma apresentacao das competéncias e atri-
bui¢des dos departamentos que compdem a estrutura organizacional
responsavel pela gestao patrimonial, bem como aborda conceitos técnicos
e tedricos acerca dos assuntos inerentes a drea de gestao patrimonial, de
materiais e logistica.

E dirigido a todos os servidores e tem por finalidade a manutencdo

de rigido controle sobre o processo de incorpora¢ao, movimentacdo,
distribuicao, utilizacao e controle dos bens méveis (permanentes e de
consumo) pertencentes a UFFS, bem como estabelecer um novo pen-
samento para esse importante segmento da administracao, relaciona-
do ao controle fisico e contabil dos bens méveis.

3 LEGISLACAQ

As atribuicoes e atividades abordadas neste manual estao legalmente ampa-
radas pela Instrucao Normativa N° 205/88 da Secretaria de Administracdo Pu-
blica, que é o principal instrumento que normatiza os processos de movimen-
tacdo e controle de materiais de consumo e permanente, na Administracao
Publica Federal, descrevendo as principais atividades a serem desenvolvidas
pelos 6rgaos componentes da Administracao Publica Federal.

Ampara-se também na Constituicao Federal, no Decreto-Lei n° 200, de 25 de
fevereiro de 1967, Decreto n° 6.087, de 20 de abril de 2007, Decreto 99.658,
de 30 de outubro de 1990, na Instru¢ao Normativa SEDAP n° 142/83, na
Instru¢do Normativa CGU Ne 04, de 17 de fevereiro de 2009, Lei n° 4.320, de
17 de marco de 1964, Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei N° 10.753,

de 30 de outubro de 2003, na Portaria N° 448, de 13 de setembro de 2002,

no Manual SIAFI — Assunto: 020330 — Reavalia¢do, redugdo a valor recupera-
vel, depreciacao, amortizacdo e exaustao na Administracdo Direta da Unido,
Autarquia e Fundagoes, no Manual de Despesa Nacional, no Plano de Contas e
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico.




4.1
SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO PATRIMONIAL
— SUGEP

4.2 DEPARTAMENTO DE
GESTAO PATRIMONIAL
— DGPAT

4 ESTRUTURA

A Superintendéncia de Gestao Patrimonial (SUGEP) é uma subunidade
administrativa subordinada a Pr6-Reitoria de Administracdo e Infraes-
trutura. Compete a Superintendéncia de Gestao Patrimonial efetuar a
gestao dos materiais permanentes e de consumo e iméveis de proprie-
dade da UFFS, planejando, coordenando, executando e controlando as
atividades relativas ao seu recebimento, armazenamento, a sua distri-
buicdo, ao seu registro e controle, bem como planejar e coordenar as ati-
vidades de manutencao de bens mdveis, com as sequintes atribuicdes:

- Propor a implementacdo, atualizacdo e adequacao de normas internas
e procedimentos administrativos inerentes a gestao patrimonial;

- Desenvolver mecanismos que assequrem a efetividade do processo de
recebimento, armazenagem e distribuicdo dos materiais de consumo e
permanentes;

- Promover o acompanhamento dos processos de aquisi¢cdo de materiais
de consumo e permanentes apds efetuado o processo licitatdrio, visan-
do garantir o recebimento das aquisi¢des nos prazos contratuais;

- Zelar pelo cumprimento das legisla¢des inerentes a gestao de mate-
riais permanentes e de consumo;

- Exercer fiscalizacdo sobre o uso, a guarda e a conservacao de materiais
permanentes e de consumo;

- Prestar contas aos 0rgdos de controle interno e externo, quanto a
gestdo dos materiais permanentes e de consumo.

Compete ao Departamento de Gestao Patrimonial (DGPAT) efetuar a
gestao dos bens permanentes de propriedade ou sob a jurisdicao da
UFFS, planejando, coordenando, executando e controlando as atividades
relativas ao seu recebimento, armazenamento, registro, tombamento e

controle, bem como planejar e coordenar as atividades relacionadas aos
inventdrios, com as sequintes atribuicbes:

- Planejar, coordenar e supervisionar as tarefas de recebimento,
conferéncia, guarda, distribuicao e controle de bens permanentes no
ambito da UFFS;

- Prestar informacdes referentes aos bens permanentes da Instituicao,
bem como responder as solicita¢des dos setores externos, dos campi
ou auditorias;

- Receber os documentos necessarios para o depdsito ou a incorpora¢ao
de bens adquiridos com recursos de drgaos de fomento a pesquisa;

- Instruir e abrir processos de incorporagao ou controle de materiais a
partir dos documentos apresentados;

- Emitir relatorio mensal de incorporagao e enviar ao setor de contabilidade;

- Fornecer a rela¢ao ou negativa de carga patrimonial aos servidores que
solicitarem;

- Planejar e coordenar as atividades de inventdrio dos bens permanen-
tes da UFFS;

- Acompanhar e dar suporte aos trabalhos das comissées de inventario
anual de bens permanentes da UFFS;

- Coordenar os trabalhos de processamento dos dados fornecidos pela
comissao de inventario no ambito da Reitoria;

- Acompanhar e dar suporte aos trabalhos de processamento dos dados
fornecidos pela comissao de inventario no ambito dos campi;

« Instruir os processos administrativos referentes a ocorréncias com o0s
bens patrimoniais da Reitoria e fazer os encaminhamentos necessarios;

- Suprir as ddvidas dos agentes patrimoniais no que se refere aos
processos administrativos acerca de ocorréncias relacionadas aos bens
patrimoniais;

- Orientar os procedimentos de recolhimento dos bens inserviveis, emi-
tindo os relatdrios para desfazimento e baixa;

- Receber ou instruir os processos de baixa ou reincorporacao de bens
permanentes;



- Rever, atualizar ou reformular as atividades inerentes a gestao patri-
monial sempre que as mudancas na estrutura da Instituicao assim o
exigirem.

As atribuicdes inerentes ao DGPAT sao subdivididas entre os dois servicos
especiais que compdem o Departamento:

4.2.1 SERVICO DE RECEBIMENTO E REGISTRO — SERR

0 Servico de Recebimento e Registro (SERR), vinculado ao Departamen-
to de Gestao Patrimonial, tem as sequintes atribuic6es:

- Receber, conferir mercadorias, acompanhar os recebimentos parciais
ou possiveis pendéncias dos empenhos e buscar o atesto;

- Manter atualizado o cadastro de imdveis e de ocupacdo predial pelos
devidos setores;

- Manter a organizacdo, limpeza e conservacao das areas de rece-
bimento e conferéncia do depdsito, atendendo as normas legais e
instru¢des dos fornecedores;

- (lassificar contabilmente os produtos com carimbo especifico confor-
me plano de contas nacional;

- Efetuar o registro no Sistema de Informacdes Patrimoniais das notas
fiscais atestadas com todas as informacdes de destinos e responsaveis,
bem como outras informacbes necessarias para a incorporagao dos
materiais permanentes adquiridos pela UFFS;

- Registrar no sistema os processos de doagao, com todas as informa-
¢Oes necessdrias, referentes a material permanente doado ou cedido
por terceiros;

- Efetuar os registros no sistema dos processos de baixas ou outras
providéncias conforme despachos;

- Anexar no sistema os documentos digitalizados, como empenhos,
notas fiscais, processos, termos de garantia ou outros documentos
referentes aos produtos;

- Emitir os termos de responsabilidade e gerar as etiquetas de nume-
racao do patrimonio, efetuando sua fixacdo nos materiais adquiridos
pela UFFS;

- Repassar os termos de responsabilidade para o Servico de Distribuicao

e Controle fazer os encaminhamentos;

- Repassar as notas fiscais devidamente lancadas e carimbadas, jun-

tamente com as solicita¢des de pagamento para o chefe do Departa-
mento fazer os encaminhamentos;

- Auxiliar o setor de Distribuicao e Controle na organizacdo e no trata-

mento dos inventarios anuais.

- Efetuar outras tarefas pertinentes ou que sejam solicitadas, bem como

colaborar com os colegas dos campi e orientd-los para o correto anda-
mento dos trabalhos.

4.2.2 SERVICO DE DISTRIBUICAO E CONTROLE — SEDIC

0 Servico de Distribuicao e Controle (SEDIC), vinculado ao Departamento
de Gestao Patrimonial, tem as sequintes atribuicoes:

- Organizar a distribuicao conforme os termos de responsabilidade/

transferéncia e coletar a assinatura, bem como acompanhar o retorno
dos documentos dos materiais dos campi;

- Acompanhar as movimentacoes fisicas, efetuar as movimentagdes

dos bens permanentes no sistema, emitir os termos de transferéncia e
coletar as assinaturas;

- Acompanhar, através de planilha, todas as movimentacdes de ma-

teriais, efetiva-las no sistema através da confirmacao dos termos de
transferéncia assinados e arquiva-los de forma ordenada no DGPAT;

- Programar e organizar o recolhimento e a movimentacdo dos bens,

conforme solicitacoes;

- Realizar a coleta de dados referente a realizacao de inventdrio eventu-

al quando solicitado pelo Departamento;

- Proceder ao tratamento das informacdes obtidas nos inventdrios

anuais da Reitoria;

- Manter a organizacao dos produtos tombados e disponibilizados para

distribuicao no depdsito, atendendo as normas legais e instrugdes dos
fornecedores;



4.3 DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE BENS — DGB

Manter a organizacdo interna dos espacos de armazenagem e distri-
buicao dos bens em depdsito, zelando pela limpeza e conservacao;

Efetuar outras tarefas pertinentes ou que sejam solicitadas, bem
como colaborar com os colegas dos campi e orientd-los para o corre-
to andamento dos trabalhos.

Compete ao Departamento de Gestao de Bens (DGB) a gestao do Cata-
logo de Materiais e o gerenciamento do envio das notas de empenho
destinadas a aquisicao de materiais permanentes e de consumo para
uso da UFFS. Suas principais atribuicdes sao:

- Esclarecer dividas dos usuarios quanto aos procedimentos de catalo-

gacdo de material;

- Analisar os pedidos, esclarecer divergéncias e finalizar a catalogacao

dos materiais;

- Proceder revisdes e/ou ajustes no catalogo de materiais da Instituicao;

- Notificar via e-mail e/ou por correspondéncia o fornecedor e o solici-

tante sobre a emissao da nota de empenho, salientando o prazo e o
local de entrega, assim como sanar possiveis ddvidas dos interessados
quanto ao procedimento de recebimento dos materiais permanentes e
de consumo;

Compartilhar as informagdes referentes as notas de empenho em pla-
nilha on-line que servird aos interessados para acompanhar o0s prazos
de entrega dos materiais permanentes e de consumo adquiridos para
uso da UFFS e 0 andamento do processo;

- Auxiliar na notificacdo e execucdo contratual de fornecedores pelo

descumprimento dos prazos e outras divergéncias na entrega dos
materiais;

- Servir de apoio e assessoria nas demais atividades pertinentes a Supe-

rintendéncia de Gestao Patrimonial (SUGEP).

4.4 DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE MATERIAIS
— DGMAT

0 Departamento de Gestao de Materiais (DGMAT) € o local destinado a
guarda, localizacdo, sequranca e preservacao do material de consumo
adquirido pela Instituicdo, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organi-
zacional da UFFS. O DGMAT tem como suas principais funcdes:

- Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais de consumo
adquiridos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho
e Nota Fiscal) ou equivalentes;

- Encaminhar a Superintendéncia Financeira (SUFIN) as notas fiscais
para pagamento;

- Estruturar procedimentos relativos a estoques, programacao de aquisi-
¢do e fornecimento de material de consumo;

- Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

- Garantir que as instala¢des estejam adequadas para movimentacao e
retirada dos materiais, visando um atendimento dgil e eficiente;

- Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existen-
te;

- Estabelecer procedimentos de armazenagem dos materiais estocados;

« Distribuir os materiais de consumo conforme necessidade dos demais
departamentos da UFFS, bem como para os almoxarifados dos campi
da Instituicdo;

- Elaborar estatisticas de consumo por materiais para previsao das com-
pras;

- Administrar a necessidade de reposicao do estoque dos materiais de
consumo e solicitar sua aquisicao;

- Emitir relatorio contabil mensal dos materiais registrados no DGMAT e
outros relatdrios solicitados;

- Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados.

4.4.1 SERVICO ESPECIAL DE RECEBIMENTO — SEREC

0 Servico Especial de Recebimento (SEREC), vinculado ao Departamento
de Gestao de Materiais, tem as sequintes atribuicoes:



- Receber, conferir e providenciar ateste dos materiais adquiridos pela
UFFS e entregues pelos fornecedores no DGMAT;

- Analisar a documentacdo recebida (Nota Fiscal), verificando se a com-
pra foi autorizada;

- Conferir o quantitativo dos volumes declarados na Nota Fiscal e no
Conhecimento de Frete com os volumes a serem recebidos;

- Verificar as condi¢des da embalagem quanto a possiveis avarias na
carga transportada e, se for o caso, apontar as ressalvas nos respecti-
vos documentos;

- Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;
- Decidir pela recusa, aceite ou devolugdo, conforme o caso;

- Efetuar contato com os fornecedores sempre que houver entrega de
materiais com divergéncia e acompanhar até a solucao final e libera-
¢do da Nota Fiscal para atesto ou para outras providéncias necessarias;

- Liberar o material desembaracado para estoque no Almoxarifado;

- Receber, conferir e providenciar aceite dos materiais enviados pelos
campi, por transferéncia, e encaminhar para registro e estocagem;

- Efetuar registro de entrada, apds receber a Nota Fiscal Atestada, obser-
vando a transacao adequada de todos os materiais de consumo adqui-
ridos pela UFFS, recebidos no Departamento de Gestao de Materiais;

- Auxiliar nas atividades de Distribuicao e Controle de Estoque, nas
auséncias ou nos afastamentos dos titulares.

4.4.2 SERVICO ESPECIAL DE CONTROLE DE ESTOQUE E DISTRI-
BUICAO — SECED

0 Servico Especial de Controle de Estoque e Distribuicao (SECED), vinculado
a0 Departamento de Gestdo de Materiais, tem as sequintes atribuicoes:

- Verificar as condi¢des de recebimento do material;
- |dentificar o material;
- Informar a localizagao fisica dos materiais;

- Verificar periodicamente as condic6es de protecao e armazenagem;

4.5 DEPARTAMENTO
DE MANUTENCAO

E CONSERVACAO

DE MATERIAIS
PERMANENTES — DMAN

- Garantir maxima utilizacao do espaco e efetiva utilizacao dos recursos
disponiveis como mao de obra e materiais permanentes;

- Organizar os materiais para facilitar o acesso, a identificacdo e a
localizacdo;

- Satisfazer as necessidades dos usudrios dos materiais;

- Realizar conferéncias periddicas no estoque fisico do Almoxarifado,
para evitar e/ou sanar distor¢des entre quantitativo fisico e sistema;

- Realizar o processo de andlise, esclarecimento, aprovacdo e finalizacao
dos pedidos de materiais recebidos dos setores solicitantes;

- Separar e conferir 0os materiais solicitados para posterior entrega;
- Organizar e planejar a entrega dos materiais nos setores solicitantes;

- Efetuar a solicitacdo de pagamento e encaminhar ao setor financeiro,
para pagamento, as notas fiscais, de forma fisica e digital, apds ter sido
efetuado o lancamento de entrada;

- Manter organizado o arquivo dos documentos produzidos pelo DGMAT,
ou neste recebidos, tais como Notas de Saida, devidamente organiza-
do por transacao, assinadas pelo solicitante dos setores ou recebedor
do material, ordenado por nimero de saida, separado por més e
fechado anualmente;

- Auxiliar nas atividades de recebimento, nas auséncias e no afastamen-
to do titular;

- Efetuar a transferéncia, fisica e digital, de materiais do DGMAT para os
subalmoxarifados dos campi.

0 Departamento de Manutencao e Conservacao (DMAN) de materiais
permanentes é responsavel por criar a¢oes voltadas a implantacdo de
politicas de manutencao e conservacao dos materiais permanentes da
UFFS, bem como manter o patrimdnio ativo e em pleno funcionamento,
tendo as sequintes atribuicdes:

- Analisar dados estatisticos das manutencdes realizadas pela Instituicao;

- Estudar op¢des para contratacao de manutencao terceirizada;



- Estruturar termos de referéncia para os pregoes eletronicos de servicos
gerenciados pelo departamento;

- Gestionar a manutencdo preventiva e corretiva e controlar itens em
garantia;

- Manter historico das manutencdes realizadas pela Instituicao;

- Orientar novas aquisi¢des de materiais permanentes com informagoes,
histdrico e estudo de situa¢des ocorridas;

- Planejar, levantar e antecipar as necessidades de manutencao dos
bens permanentes da Instituicao;

- Elaborar e conduzir processos de aquisi¢ao ou contratagao de servicos
preventivos e/ou corretivos de materiais permanentes.

4.5.1 SERVICO GESTAO MANUTENCAO TERCEIRIZADA

0 Servico de Gestao Manutencdo Terceirizada, vinculado ao Departa-
mento de Manutencdo e Conservacao de materiais permanentes, tem as
sequintes atribuicdes:

- (riar, estruturar, reeditar/renovar e gestionar atas/contratos de manu-
tencao;

- Registrar e manter historico no sistema de manutencao das ocorréncias
de manutencbes preventivas, corretivas, em garantia e reincidéncias;

- Emitir relatdrios para justificar a destinacao de bens;

- Planejar, organizar e programar a logistica dos materiais permanentes
para manutencao;

- Acompanhar movimentacdes fisicas e emitir quias de transporte;

- Revisar os processos internos visando agilizar o andamento das manu-
tengoes.

4.5.2 SERVICO GESTAO MANUTENCAO GARANTIA E OFICINA

0 Servico de Gestao Manutencao Garantia e Oficina, vinculado ao Depar-
tamento de Manutencdo e Conservacao de materiais permanentes, tem
as sequintes atribuicoes:

4.6 ASSESSORIA
DE LOGISTICAE
SUPRIMENTOS

- Receber as solicitacdes de reparos de materiais permanentes;

- Verificar a possibilidade de reparo dos materiais permanentes e 0
periodo de garantia do equipamento;

- Enviar, a empresa externa, materiais permanentes para conserto,
observando o disposto na Instru¢ao Normativa N.° 205, de 08 de abril
de 1988;

- Receber materiais permanentes advindos de manutencoes efetuadas
por empresas terceirizadas;

- Emitir pedido de avaliacdo, classificacao de material e termos de ava-
liacdo de bens, conforme disposto no Decreto 99.658/1990;

- Auxiliar no levantamento de materiais que necessitam de manutencao;

- Contatar empresa fornecedora do equipamento para indicacao de
assisténcia (para materiais em garantia);

- Promover o conserto de materiais permanentes dentro das possibilida-
des apresentadas pelo setor.

No ambito dos campi os departamentos da Superintendéncia de Gestao
Patrimonial sao assessorados por agentes vinculados as Assessorias de
Logistica e Suprimentos, 0s quais possuem as sequintes atribuicdes:

4.6.1 ATRIBUICOES DOS AGENTES PATRIMONIAIS SECCIONAIS
DOS CAMPI:

- Efetuar o recebimento, a conferéncia dos materiais e a coleta do atesto
do solicitante, bem como acompanhar as pendéncias até que a nota
seja liberada e enviada ao Departamento de Gestao Patrimonial, para
registro e incorporagdo no Sistema de Informag6es Patrimoniais;

- Registrar as movimentac6es de materiais, através da emissao de
termos de transferéncia, empréstimo, entre outros, bem como a coleta
das assinaturas nos referidos termos, para posterior envio ao Departa-
mento de Gestao Patrimonial, para arquivamento;

- Acompanhar os prazos de entrega dos notas de empenho destinadas
a0 campus e manter informado o Departamento de Gestao Patrimo-



nial sobre qualquer eventualidade por parte do fornecedor, tais como
atraso na entrega, solicitacao de prorrogacdo de prazo, entre outras;

- Efetuar o tombamento dos bens entregues diretamente nos campi,
bem como a distribuicao dos materiais permanentes, através da
atribuicao de responsabilidade da carga patrimonial — Emissao de
Certiddes de Carga Patrimonial;

- Realizar os inventdrios periddicos previstos na I.N n° 205/88/SEDAP/PR;

- Fiscalizar o cumprimento das Instrucdes Normativas referentes a ges-
tdo patrimonial e demais disposicoes legais que forem pertinentes aos
materiais permanentes.

4.6.2 ATRIBUICOES DOS AGENTES DE SUBALMOXARIFADOS:

- Receber, conferir e armazenar, com os devidos cuidados para conserva-
¢do, 0s materiais enviados por transferéncia pelo Almoxarifado Central;

- Acompanhar os prazos de entrega das notas de empenho destinadas
a0 campus e manter informado o Almoxarifado Central sobre qualquer
eventualidade por parte do fornecedor, tais como atraso na entrega,
solicitacao de prorrogacao de prazo, entre outras;

- Receber, conferir e armazenar, com os devidos cuidados para conser-
vagdo, os materiais adquiridos pela UFFS e enviados pelo fornecedor
direto a0 campus;

- Manter organizados os materiais armazenados no campus, de acordo
com as normas legais, instrucdes de armazenagem do fornecedor,
normas de sequranca e os padroes do Almoxarifado Central;

- Encaminhar a Superintendéncia Financeira as notas fiscais atestadas,
para pagamento, observando os prazos estipulados em edital, de
todos os materiais recebidos do fornecedor diretamente no campus;

- Manter cadastro atualizado dos solicitantes de material em cada setor
do campus;

- Receber os pedidos dos setores do campus, aprovar e distribuir os
materiais solicitados em uma rotina a ser definida;

- Manter arquivo devidamente organizado das notas de saida de mate-
riais, assinadas pelos solicitantes dos setores, ordenado por nimero de
saida, separado por més e fechado anualmente;

- Realizar conferéncias periddicas, em calendario a ser definido, no
estoque fisico do subalmoxarifado do campus, para evitar e/ou sanar
distorcdes entre quantitativo fisico e sistema;

- Realizar conjuntamente com os setores do campus previsao quantita-
tiva de estoque dos materiais de consumo necessarios para desenvol-
ver as atividades do campus, a fim de registrar preco e efetuar futuras
aquisicoes.

4.6.3 ATRIBUICOES DOS AGENTES DE MANUTENCAO E CONSER-
VACAO DOS CAMPI

- Receber as solicitacdes de reparos de materiais permanentes dos
setores de cada campus;

- Verificar o periodo de garantia do equipamento e a possibilidade de
reparo dos materiais permanentes;

- Enviar, a oficina propria ou empresa externa, materiais permanentes
para conserto;

- Encaminhar a Superintendéncia Financeira as notas fiscais atestadas,
para pagamento, observando os prazos estipulados em edital;

- Receber materiais permanentes advindos de manutencdes efetuadas
por empresas terceirizadas;

- Efetuar levantamento dos materiais permanentes que necessitam
manutengdes periddicas, tanto preventiva como corretiva;

- Fazer vistoria inicial do bem, registrando a situacao em que se encontra;

- Avaliar a possibilidade de reparo no local ou necessidade de remocao
do bem;

- Providenciar, quando necessario, o conserto do bem por empresa de
assisténcia técnica especializada;

- Verificar a vigéncia da garantia em consulta ao SIP ou ao DMAN do
bem para tomada de decisdes;



- Providenciar a emissao de parecer por técnico habilitado, mediante

laudo técnico, justificando a inviabilidade de recuperacao do bem para

providéncias conforme classificacao (quando a competéncia o permitir); 4 O RG A N OG R A M A
- Planejar, levantar e antecipar as necessidades de manutencao dos

bens patrimoniais dos campi em consonancia com o DMAN;

- Prover empresas terceirizadas para servicos de manutencao em mate-
riais permanentes dos campi;

- Registrar e manter histdrico no sistema de manutencao das ocorréncias SUPERINTENDENCIA DE
GESTAO PATRIMONIAL

de manutencdes preventivas, corretivas, em garantia e reincidéncias;

- Planejar, organizar e programar a logistica dos materiais permanentes
para manuteng¢ao nos campi;

- Acompanhar movimentacoes fisicas, efetuar as movimentagdes dos E———— T ——— Departamentode | | Departamento de
de Gestdo de Gestiode Manutengéo e Gestdo de

materiais permanentes no sistema, emitir os termos de transferéncia, Patrimonial Besis Coaservaciiode Heus izt
oy . . , Permanentes oy

emitir guias de transporte, termo de retirada, termo de saida de bens

para manutencao ou termo de empréstimo, através do Sistema de

Informacdes Patrimoniais; Agentes ks

Patrimoniais " At ifados
Campi Campi

- Emitir pedido de avaliacao e classificacao de material (Decreto
99658/90), quando a competéncia o permitir;

- Contatar empresa fornecedora do equipamento para indicacao de
assisténcia (para materiais em garantia);

- Encaminhar equipamento para conserto em oficina prépria, dentro eccbomontn | | Sovicade ; Senvcode | | Senvico de e
o . ~ eLe]e 5 e ntrole b OFT i\:a reven i:ra If_st?qu_e?
das limitacdes/possibilidades apresentadas pelo setor; Registro S comt prevent RSy

- Acompanhar/orientar terceiros em manutenc6es corretivas e preventi-
vas nos campi.

0Os Agentes Patrimoniais, de Manutencao e de Almoxarifado estao vinculados funcionalmente aos Departa-
mentos da SUGEP, sendo subordinados hierarquicamente as Coordenagdes Administrativas dos campi.




6 GESTAQ PATRIMONIAL

6.1 MATERIAL
PERMANENTE

A importancia do controle patrimonial nas instituic6es, tanto publicas
quanto privadas, diz respeito principalmente a grande imobilizacao
financeira decorrente da aquisicao do parque instalado e da massa de
custos adicionais decorrentes desses bens.

As operacdes inerentes a Gestao Patrimonial engloba as atividades de
recepcao, registro, controle, utilizaao, guarda, conservacao e desfazi-
mento dos materiais permanentes da Instituicao, abordando os temas:

- aquisicao;

- recebimento e aceitacao;

- armazenagem;

- requisicao e distribuicao;

- carga e descarga;

- saneamento de material;

- controles;

- movimentacao e controle;
- inventdrios fisicos;

- (ONServagao e recuperagao;
- responsabilidade e indenizagao;

- (essao e alienacao.

Para efeito deste manual, a referéncia a patrimonio deve ser entendida
como sendo o conjunto de bens méveis, também denominados mate-
riais permanentes.

A Instrucdo Normativa 205/88/SEDAP/PR define material como:

Designacdo genérica de materiais permanentes, componentes,
sobressalentes, acessdrios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades
das organizacbes publicas federais, independente de qualquer
fator, bem como aquele oriundo de demolicao ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economica-
mente aproveitaveis.

ALein.©4.320, art. 15, § 29, de 17 de marco de 1964, define como ma-
terial permanente aquele com duragdo superior a dois anos.

De acordo com o Manual de Despesa Nacional, assim entende-se mate-
rial de consumo e material permanente:

a) Material de Consumo — Aquele que, em razao de seu uso corrente
e da definicao da Lei n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos;

b) Material Permanente — Aquele que, em razao de seu uso corrente,
ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos.

Além disso, na classificacao da despesa com aquisicao de material
devem ser adotados alguns parametros que, tomados em conjunto,
distinguem o material permanente do material de consumo, conforme
disposto no Manual de Despesa Nacional. Sao critérios que caracterizam
0 material de consumo:

a) Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas
as suas condicdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b) Critério da Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deformavel
ou danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua
identidade ou funcionalidade;

¢) Critério da Perecibilidade — Se estd sujeito a modificacoes (quimicas
ou fisicas) ou se deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal;

d) Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporacao a
outro bem e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do
principal. Se com a incorporacao houver alteragdes significativas das



6.2 CONTROLE
PATRIMONIAL

funcionalidades do bem principal e/ou do seu valor monetario, sera
considerado permanente;

e) Critério da Transformabilidade — Se foi adquirido para fim de trans-
formacao;

f) Critério da Finalidade — Se o material foi adquirido para consumo
imediato ou para distribuicdo gratuita.

Desta forma, observa-se que, embora um bem tenha sido adquirido
como permanente, o seu controle patrimonial devera ser feito baseado
na relacao custo/beneficio desse controle.

Nesse sentido, a Constituicao Federal prevé o Principio da Economicidade
(artigo 70), que se traduz na relacao custo-beneficio; assim, os controles
devem ser suprimidos quando se apresentam como meramente formais

0u cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

Verificadas as condic6es citadas, deve ser analisada, por fim, a relagao
custo de aquisicao/custo de controle do material, como previsto no item
3.1daINN° 142, do Departamento Administrativo do Servico Pablico
(DASP), que determina, nos casos dos materiais com custo de controle
maior que o risco da sua perda, que o controle desses bens seja feito
através do relacionamento do material (relacdao-carga) e verificacao
periddica das quantidades. De um modo geral, 0 material de pequeno
custo que, em fun¢do de sua finalidade, exige uma quantidade maior de
itens, redunda em custo alto de controle, devendo ser, portanto, classifi-
cado como de consumo.

0 controle patrimonial se dd através do registro adequado de todos os
bens méveis, adquiridos por recursos orcamentdrios e nao orcamentarios,
que estdo a disposicao da UFFS, para a realizacao de suas atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial é fundamental a atualizacao
constante das operacdes patrimoniais, que consistem no registro de
entrada, nas movimentacdes e saida de bens do acervo da Instituicdo.

6.3 RECEBIMENTO E
ACEITACAO

Visando preservar a qualidade das informacoes, todo bem permanente
deverd ser identificado individualmente, ou seja, estar vinculado a um
local especifico e sob responsabilidade.

Deve ser controlado todo acervo da Instituicao, seja de bens méveis ou
imoveis, assim como todo bem nao pertencente ao acervo, mas colocado
a sua disposicao para consecu¢ao dos objetivos institucionais (bens em
comodato).

A Instrucao Normativa n° 205/88/SEDAP/PR, em seu item 3, esclarece
que:

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entreque ao 6rgao
publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitacdo.
Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagao do material,
do fornecedor ao drgao recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando
0 mesmo nao possa ou nao deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a
entrega se fard nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebi-
mento, o registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

0 recebimento de materiais decorrera das sequintes formas:
- compra;

* (es540;

- doacdo;

- transferéncia;

- produgdo interna.

Aceitacdo € o ato pelo qual o servidor competente declara, na nota fiscal
ou em outro documento habil, haver recebido 0 bem que foi adquirido,
tornando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identifi-
cacao do mesmo, de acordo com as especificacdes estabelecidas na Nota
de Empenho, contrato de aquisi¢do ou outros instrumentos, consoante o
Art. 62 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes resultantes da Lei 8.883/94.

0 aceite serd através do carimbo padrao na nota fiscal, conforme Ins-
trucao Normativa n° 003/PROAD/INFRA/2011, a qual requlamenta os



6.4 REGISTRO E
INCORPORACAO

procedimentos de recebimento de bens, materiais e servicos na Insti-
tuicdo, visando ao atendimento aos principios legais para pagamentos,
conforme anexo, o qual descreve seu Art. 2°:

Art. 22 No “Ateste” da Nota Fiscal, que serd feito através de carimbo padrao
da UFFS, obrigatoriamente devera conter a data do recebimento definitivo,
assinatura e carimbo do responsdvel pelo “ateste” da Nota Fiscal contendo
as informacoes de: Nome Completo, Siape, Cargo/Fun¢ao conforme Decreto

93.872, de 23 de Dezembro de 1986 da Presidéncia da Republica em seu Art.

40. (grifo nosso).

No ato do recebimento dos materiais permanentes ou de consumo,
deve-se atentar para suas especificacdes, para que estejam de acordo
com o que foi adquirido pela Instituicdo. Esse procedimento exige, em
alguns casos, uma avaliacdo ou um exame qualitativo, o qual podera ser
feito por um técnico especializado ou por uma comissao especial.

(aso o material nao corresponder com exatidao ao que foi pedido ou
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado e/ou fiscal do recebimento
providenciard junto ao fornecedor a reqularizacao da entrega para efeito
de aceitacdo.

0 processo de recebimento, conferéncia e aceitacao dos materiais de
consumo e permanente no ambito da UFFS devera observar o contido
na Instrucao Normativa N° 016, de 29 de janeiro de 2014 (revisada em
mar¢o/2015).

Registro e incorporacdo é o procedimento administrativo que consiste
em cadastrar no patriménio da UFFS o material adquirido, gerando um
numero unico de registro para cada bem mével adquirido, com suas
caracteristicas, especificacoes, fornecedor, valor de aquisi¢ao e demais
informacdes pertinentes.

0 registro do material deve ser realizado sempre no momento em que
0 bem entra fisicamente na Instituicdo, apds a conferéncia e o aceite
definitivo do material (atesto) serem efetuados.

Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de
recebimento, devem ser incorporados ao patrimonio da UFFS antes de
serem distribuidos as Unidades que irdo utiliza-los.

A modalidade de incorporacao é escolhida conforme a documentagao
referente ao bem permanente, que indica sua fonte de recursos e sua
origem fisica e basicamente consiste nas sequintes formas:

6.4.1 AQUISICAO/COMPRA

E a modalidade de incorporacao realizada quando o bem é adquirido
através de recursos orcamentarios ou extraorcamentarios. Toda aquisicao
de material através de despesa orcamentdria é realizada por empenho.

6.4.2 COMODATO E CESSAO

Comodato e Cessao sao denominagdes dadas ao empréstimo gratuito de
um bem permanente que deve ser restituido apds determinado prazo.
0 Comodato é 0 empréstimo realizado entre a Instituicao e empresas
privadas, enquanto a Cessao é o empréstimo entre a Instituicao e outros
6rgaos publicos. Ambos sdo realizados através de contrato ou convénio.

Como a posse do bem nao pertence a Universidade, é realizada a incor-
poragao como “material de terceiro’, atribuindo-se ao bem um “nimero
de controle’, ndo gerando movimentacao contabil.

Porém, quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietdrio, devera ser
realizada uma baixa por devolucao.

6.4.3 DOACAO

A doacdo significa a transferéncia da propriedade de materiais perma-
nentes para a UFFS. 0 termo de doacao deve ser emitido pela entidade
doadora e deve apresentar todos os elementos identificadores do bem,
tais como descricdo detalhada, valor de aquisi¢ao, data de aquisi¢ao ou
de entrega do bem a UFFS.



6.5 NUMERO
PATRIMONIAL

6.4.4 FABRICACAOQ

Como o prdprio nome indica, a incorporacao por fabricacao ocorre quan-
do o bem tiver sido fabricado por alguma unidade da UFFS. Pelo fato de
a origem dos recursos de um tombamento por fabricacao ser sempre a
propria Instituicao, nao ha necessidade de informar o documento relati-
V0 a esta origem.

Neste sentido a Instrucao Normativa n° 205/88/SEDAP/PR, em seu item
6.4, esclarece:

A inclusao em carga do material produzido pelo érgdo sistémico serd realiza-
da a vista de processo reqular, com base na apropriacao de custos feita pela
unidade produtora ou, na falta destes, na valoracao efetuada por comissao
especial, designada para este fim.

[...]

0 valor do bem produzido pelo drgao sistémico serd igual a soma dos custos
estimados para matéria-prima, mao-de-obra, desgaste de materiais perma-
nentes, energia consumida na producao, etc.

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado
individualmente no momento do seu tombamento.

Essa identificacdo consiste na atribuicao de um ntimero patrimonial
exclusivo e deve permitir aos agentes do controle patrimonial coletar
informacoes relativas a localizacdo, ao estado de conservacdo, a situacao
desse bem face ao acervo, bem como ao responsavel por sua guarda e
conservacao.

Para efeito de identificacdo e inventdrio, os materiais permanentes rece-
berdao ndmeros sequenciais de registro patrimonial. De acordo com o
item 7.13.1da IN 205/88/SEDAP/PR:“0 niimero de registro patrimonial
devera ser aposto ao material, mediante gravacao, fixacao de plaqueta
ou etiqueta apropriada”.

Etiqueta de Identificaco Patrimonial

6.6 AFIXACAO
DE PLAQUETAS/
TOMBAMENTO

6.6 AFIXACAO
DE PLAQUETAS/
TOMBAMENTO

A afixacao da plaqueta deverd ocorrer preferencialmente logo apds o
processo de registro e incorporagdo, observando-se os sequintes aspectos:

- Afixar em local visivel, preferencialmente préximo a marca do bem e
em local de facil acesso para uma leitora de cddigo de barras;

- Evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;
- Fixar a plaqueta em partes que oferecam boa aderéncia;
- Fixar em dreas que nao acarretem a deterioracao da plaqueta;

- Observar se a plaqueta ndo estd sendo afixada sobre alguma indicacao
importante do bem.

No caso de bens que possuam numero de série, eles devem ser coleta-
dos (em formuldrio préprio) e repassados ao Servico de Recebimento e
Registro para lancamento das informag6es no Sistema de Informagoes
Patrimoniais (SIP).

0 Termo de Responsabilidade é um documento que vai ser assinado pela
primeira vez pelo responsavel do bem. Nele constam as caracteristicas
de um ou mais bens e outros dados, ou seja, é 0 documento produzido
quando efetuado o registro e a incorporagao do material, atribuindo ao
mesmo servidor a responsabilidade pela guarda, pelo setor e local onde
0 material serd destinado.

Nesse sentido, a Instrucao Normativa N° 205/88/SEDAP/PR, em seu item
/.11, nos apresenta que:

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a
unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o compe-
tente Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados
aqueles de pequeno valor econdmico, que deverao ser relacionados (relagao
carga), consoante dispoe a I.N./SEDAP n°142/83.

No caso de redistribuicdo do material permanente, o termo de respon-
sabilidade deverd ser atualizado, fazendo-se dele constar a nova loca-
lizacdo e seu estado de conservacao e a assinatura do novo usudrio do
bem ou equipamento.



Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Departamento
de Gestao Patrimonial, em duas vias, e assinados pelo responsavel pela
guarda e conservacao do bem, sendo que uma via serd arquivada no De-
partamento de Gestao Patrimonial e a outra serd entreque ao signatario,
conforme o sequinte modelo:

Termo de Responsabilidade emitido pelo Sistema de Informagbes Patrimoniais (SIP)

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° 582/2012

;n UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL 20/10/2015
UFFS Pagina 1 de 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E INFRA-ESTRUTURA
Superintendéncia de Gestio Patrimonial

Imével: CHAPECO-BOM PASTOR
Setor solicitante: DGPL - Diretoria de Gestao Patrimonial e Logistica
Responsavel: ANDERSON IVAN NAVA - 1792663
Localizagio: DEPOSITO DO PATRIMONIO / 4-1-01
Data: 11/06/2012

ltem [Patrimonio |Controle Material Marca Modelo |Valor R$
001 026755 Bebedouro Elétrico para Garrafao de Agua Mineral de 20 Litros - BEBEDOURO DE ICY ICY ELETRO MIC 337,00
SUPORTE PARA BOMBONAS DE 20 (VINTE) LITROS, VERTICAL, 2 SAIDAS DE AGUA. MASTER FRIO

COR BRANCA
[Total 337,00

Declaro pelo presente TERMO, que recebi o(s) material(is) acima discriminado(s), ficando responsavel pela sua guarda e controle de carga.

de Outubro de 2015

Patriménio ANDERSON IVAN NAVA
Departamento de Gestéo Patrimonial Matricula 1792663

**Este documento & oficial & deverd ser, assinado pelo avel & a0 setor de Patriménio a partir da data do recebimento dos materiais contidos no presente.

Assim como a responsabilidade deve ser controlada pela Institui¢do em se
tratando de bens patrimoniais, é fundamental que sejam controladas as

6.8 MOVIMENTACAO DE

MATERIAL transferéncias de um bem que ocorrem de um servidor ou setor para outro.

Esse controle deve ser bem administrado para ndo se atribuir responsa-
bilidade de um bem que ndo esteja realmente sob a guarda de determi-
nado servidor.

A movimentacao de materiais permanentes devera ser precedida
sempre de registro no competente instrumento de controle, no caso no
Sistema de Informagdes Patrimoniais (SIP).

0 processo de movimentacdo consiste na saida de um bem de seu local
de guarda para outro local/imdvel na Instituicdo, para manutencdo ou

empréstimo. Essa saida deverd ser sempre precedida da documentacao
adequada: termo de transferéncia, termo de saida de bens para manu-
tencdo ou termo de empréstimo, emitidos pelo SIP.

6.9 TRANSFERENCIAS
DE MATERIAL/TERMO
DE TRANSFERENCIA

Nesse sentido, a Instrucao Normativa 205/88/SEDAP/PR, em seus itens
7.11e7.13.4, discorre alguns pontos no que diz respeito a movimenta-
¢ao de material permanente, entre os quais cabe ressaltar:

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a
unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva com o compe-
tente Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados
aqueles de pequeno valor econémico, que deverao ser relacionados (rela¢ao
carga), consoante dispoe a I.N./SEDAP n°142/83.

[..]

Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser movimentado,
ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia cién-
cia do Departamento de Administracao ou da unidade equivalente.

Enfim, toda e qualquer movimentacao de bens dentro da Instituicao
deve ser comunicada ao Departamento de Gestao Patrimonial e as
Assessorias de Logistica e Suprimentos, para que assim possa haver um
perfeito controle dos bens da UFFS.

A transferéncia de material constitui-se na mudanca da responsabili-
dade pela guarda e conservacao de um bem permanente e ocorre nas
seguintes situacoes:

- Quando ha alteracdo do responsavel pelo local onde o0 bem estd;
- Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro;
- Quando o bem é transferido de um servidor para outro servidor;

- Por desligamento, aposentadoria ou a pedido do servidor detentor de
carga patrimonial.

A Instru¢ao Normativa n° 205/88/SEDAP/PR, bem como o disposto na
Instrucao Normativa N° 005 — revisada em setembro de 2014, dispoe
sobre o uso e a quarda dos materiais permanentes da UFFS, nestes
termos:

Art. 14°. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo ou fungao por dispensa,
aposentadoria, redistribuicao, remogao, demissao, exoneracao, transfe-
réncia, licencas e outros afastamentos superiores a 30 (trinta) dias, devera



transferir, pessoalmente ou através de terceiro com delegacao para tal, a
responsabilidade da carga patrimonial.

§ 10 Na transferéncia da carga patrimonial, o servidor s6 serd considerado
sem débito apds a efetivacao da desvinculacao de todos os bens sob sua res-
ponsabilidade, mediante a apresentacao de todos os Termos de Transferén-
cia devidamente assinados por ele e pelo servidor que estara recebendo-os.

§ 20 (aberd ao servidor interessado solicitar ao Departamento de Gestao Pa-
trimonial ou Assessorias de Logistica e Suprimentos, relatdrio dos bens sob
sua guarda e enviar aos setores supracitados solicitacao de transferéncia de
materiais permanentes, indicando o(s) servidor(es) que ird(do) recebé-los.

Dessa forma, sempre que houver transferéncias entre diferentes setores
e/ou servidores é necessario comunicd-las ao setor responsavel pela ges-
tao patrimonial, para que promova a lavratura do Termo de Transferéncia
no Sistema de Informacdes Patrimoniais, fazendo dele constar a nova
localizacdo e/ou responsdvel pelo material, visando assim o perfeito
controle e alocacao dos bens da UFFS.

0Termo de Transferéncia é um documento usado para transferir um ou
mais bens de um servidor para outro ou para transferir a responsabilida-
de de todos os bens de um chefe para a responsabilidade de outro chefe
quando o bem ja estd registrado e vai ser transferido para outro setor ou
para outro chefe, conforme modelo abaixo.

Termo de Transferéncia emitido pelo Sistema de Informacbes Patrimoniais (SIP)

UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL N 01/04/2015
& TERMO DE TRANSFERENCIA N° 1012/2015

UFFS Pagina 1 de 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E INFRA-ESTRUTURA
Diretoria de Gestao Patrimonial e Logistica

Imével: CHAPECO-BOM PASTOR - ;
Origem: DMAN - DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO E CONSERVAGAQ DE BENS PERMANENTES
Responsivel: CARLOS ALBERTO MADALOSSO DE SOUZA - 1945816
Localizagéo: MATERIAIS EM MANUTENGAO - 4-1-01-A

Imével: CHAPECO-BOM PASTOR
Setor destino: SUGEP - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL
Responsavel: ANDERSON IVAN NAVA - 1792663
Localizagdo: COPA/SALA DOS TERCEIRIZADOS - 2-1-01
Data: 04/02/2015

Fago transferéncia do(s) material(is) abaixo discri

Item Patriménio Controle Material Marca Modelo Valor R$ Substitui
001 0234742 Cafeteira Industrial 08 Litros - CAFETEIRA INDUSTRIAL 8 LITROS [UNIVERSAL CAQBU12T 1.038,19 8185/2014]
EM ACO, COM TERMOSTATO PARA REGULAGEM DE

ITEMPERATURA E 2 TORNEIRAS DE ALAVANCA. 220 V.

Total 1.038,19

Declaro pelo presente TERMO, que recebi ofs) ial(is) acima discriminado(s), ficando avel pela sua guarda e controle de carga e conservago, comprometendo-me ainda a comunicar ao setor de
Patriménio qualquer transferéncia dos bens relacionados.

de de

Patriménio CARLOS ALBERTO MADALOSSO DE SOUZA ANDERSON IVAN NAVA
Divisdo de Registro de bens Matricula 1945816 Matricula 1792663

deverd ser, ‘assinado pelo responsivel e encaminhads 30 setor de Patrimdnio a partir da data do recebimenta dos materiais contidos no presente.

O Senidor de posse deste documenta 25t autorizade a transportar ofs) benis) acima descritos, ds unidsde d

6.10 INVENTARIO

De acordo com a Instru¢ao Normativa N.° 205, de 08 de abril de 1988, da
Secretaria De Administracdo Publica:

Inventdrio fisico é o instrumento de controle para a verificacao dos sal-
dos de estoques nos almoxarifados e depdsitos e dos materiais perma-
nentes, em uso no 6rgao ou entidade, que ird permitir, entre outros:

a) 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos esto-
ques com o saldo fisico real nas instalagdes de armazenagem;

b) a andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxari-
fado através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

¢) o levantamento da situacao dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

d) o levantamento da situacao dos materiais permanentes em uso e das
suas necessidades de manutencdo e reparos; e

e) a constatacao de que o bem madvel ndo € necessario naquela unidade.

Ainda, de acordo com a Instrucao Normativa n° 205/88/SEDAP, sao cinco
0s tipos de inventarios fisicos:

a) anual — destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patri-
moniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezem-

bro de cada exercicio — constituido do inventario anterior e das variacdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) inicial — realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificacao e registro dos bens sob sua responsabilidade;

¢) de transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudanca
do dirigente de uma unidade gestora;

d) de extin¢ao ou transformacao — realizado quando da extingdo ou
transformacao da unidade gestora;

e) eventual — realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente
da unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

A realizacao do inventario fisico tem por objetivos principais:



- Verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamentos fisicos em um ou mais enderecos indivi-
duais da UFFS;

- Verificar a adequacdo entre os registros do sistema de controle patri-
monial e os do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI);

- Fornecer subsidios para avaliacao e controle gerencial de materiais
permanentes;

- Fornecer informagdes a drgaos fiscalizadores e compor tomada de
contas consolidada.

0 inventario fisico consiste na contagem dos itens que compdem o
acervo patrimonial da UFFS e deve ser realizado por comissao designada
pelo Gabinete do Reitor, a qual deve ser formada por, no minimo, trés
servidores do quadro permanente e nao ter em sua formacao servidores
e/ou funciondrios lotados no setor responsavel pela gestao patrimonial.

As atribuicdes da Comissao de Inventario sdo:

- Verificar a localizacao fisica de todos os bens patrimoniais da unidade
de controle patrimonial;

- Avaliar o estado de conservacao desses bens, conforme disposto no
Art. 32, alineaV, do Decreto 99658/90;

- ldentificar os materiais permanentes eventualmente nao tombados;

- |dentificar os bens patrimoniados que eventualmente nao possam ser
localizados;

- Emitir o relatdrio final acerca das observacbes anotadas ao longo do
processo do inventdrio, constando as informagdes quanto aos procedi-
mentos realizados, a situacao geral do patriménio (materiais perma-
nentes e de consumo) do campus e as recomendacbes para corrigir as
irreqularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de
sua ocorréncia futura, se for o caso.

A Superintendéncia de Gestao Patrimonial tomara as providéncias junto
a0 Gabinete do Reitor para designacao das Comissoes de Inventérios
para todos os campi da UFFS.

6.12 BENS NAO
INVENTARIADOS

6.13 DA
RESPONSABILIDADE E
INDENIZACAO

0 Departamento de Gestao Patrimonial orientara as comissées de inven-
tarios designadas para realizacao dos trabalhos de inventario.

0 resultado da analise do relatorio da Comissao de Inventario Patrimonial
determinara quais providéncias deverao ser tomadas pela Superinten-
déncia de Gestao Patrimonial para solucionar os problemas apontados.

Bens ndo inventariados sao aqueles nao localizados durante a realiza-
¢ao de inventdrio. Quando da observacao da ocorréncia de bens nao
localizados pela Comissao de Inventario, apds o processamento das
informacdes, o setor responsavel pela gestao patrimonial enviard comu-
nicado ao detentor da carga patrimonial, solicitando sua manifestacao
e apresentacdo do material no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da
ciéncia. Caso a situacao ndo seja reqularizada no prazo previsto, deverao
ser tomadas as providéncias cabiveis para apuracao da responsabilidade,
conforme disposto na Instrucao Normativa n® 205/88/SEDAP e Instrucao
Normativa N° 005 — revisada em setembro 2014, a qual dispde sobre o
uso e a guarda dos materiais permanentes da UFFS.

Todo e qualquer servidor investido em fungao (ou nao) € responsavel pe-
los bens colocados a sua disposicao para desempenho de suas fungdes.

Tal responsabilidade ja é prevista na Constituicao Federal em seu Art. 70:

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta,
assuma obriga¢6es de natureza pecunidria.

Em relacdo a responsabilidade e indenizacdo, transcreve-se o constante
na |.N 205/88/SEPAD/PR:

9. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para guarda ou
uso, zelar pela sua boa conservacao e diligenciar no sentido da recuperagao
daquele que se avariar.

[...]

10. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem



6.14 DESFAZIMENTO

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 entreque aos seus cuidados.

Destaca-se, ainda, o contido no Decreto-Lei N° 200, de 25 de fevereiro
de 1967:

Art. 87. Os bens mdveis, materiais e equipamentos em uso ficarao sob a
responsabilidade dos chefes de servico, procedendo-se periodicamente a
verificagdes pelos competentes drgaos de controle.

Ainda, de acordo com acérdaos do Tribunal de Contas da Unido (TCU)
e entendimentos da Controladoria Geral da Uniao (CGU), conforme
exposto no Relatorio de Auditoria N° 175068, decorrente de auditoria
realizada em drgao da Administracao Pdblica, destaca-se a sequinte
recomendacdo:

Objetivando um melhor controle patrimonial quanto a localiza¢ao e guarda
dos bens da entidade, conforme ja determinado no item 9.8.2 do Acérdao
TCU n° 1.097/2004, aprovado em 01/07/2004, recomendamos:

[...]

b) Conferir, a cada bem mével, responsével por sua guarda e conservagdo;

Por fim, no que diz respeito a responsabilidade do servidor pelos ma-
teriais permanentes em consonancia com o supracitado, encontra-se
publicada no sitio da UFFS, a Instrucao Normativa N° 005 — revisada em
setembro de 2014, a qual dispde sobre 0 uso e a guarda dos materiais
permanentes da UFFS, bem como as medidas a serem adotadas em caso
de dano ou extravio dos materiais permanentes.

0 desfazimento de bens consiste no processo de exclusao de um bem do
acervo patrimonial da Instituicdo, de acordo com a legislacao vigente e
expressamente autorizada pelos drgaos competentes da unidade gesto-
ra. Apos a conclusao do processo de desfazimento deverd ser realizada a
baixa dos bens nos registros patrimoniais.

No ambito da Administracao federal o desfazimento de material é
regulado pela Instru¢ao Normativa SEDAP n° 205/88/SEDAP/PR, De-

creto 99658/90, Instrucao Normativa SEDAP ne 142/83 e Decreto n°
6.087/2007.

De acordo com o Decreto n°® 99.658/90, sdo utilizadas as sequintes
formas de desfazimento dos bens inserviveis, a saber:

6.15.1 ALIENACAO

Consiste na operacao de transferéncia do direito de propriedade do ma-
terial, mediante venda, permuta ou doacdo. Os bens a serem alienados
deverao ter seu valor reavaliado conforme precos atualizados e pratica-
dos no mercado. 0 material classificado como ocioso ou recuperdvel serd
cedido a outros 6rgdos que dele necessitem.

6.15.2 VENDA

Os bens inserviveis classificados como irrecuperdveis ou antieconémicos
poderdo ser vendidos mediante concorréncia, leilao ou convite.

6.15.3 PERMUTA

A permuta com particulares poderd ser realizada sem limitacao de valor,
desde que as avalia¢des dos lotes sejam coincidentes e haja interesse
publico. Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade competen-
te, 0 material a ser permutado podera entrar como parte do pagamento
de outro a ser adquirido, condi¢ao que deverd constar do edital de
licitacao ou do convite.

6.15.4 DOACAO

A doacdo, se presentes razoes de interesse social, poderd ser efetuada

pelos drgaos integrantes da Administracao Publica Federal direta, pelas
autarquias e fundacdes, ap6s a avaliacao de sua oportunidade e conve-
niéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienagdo, podendo



ocorrer em favor dos 6rgaos e entidades, observado o disposto no Decre-
t0 99658/90 e Decreto n° 6.087/2007.

6.15.5 INUTILIZACAO OU ABANDONO

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacao de mate-
rial classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determi-
nard sua descarga patrimonial e sua inutilizacao ou abandono, apds a
retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existen-
tes, que serao incorporadas ao patrimonio.

A inutilizacdo consiste na destruicao total ou parcial de material que
ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou incon-
veniente de qualquer natureza para a Administracao Piblica Federal.

0 desfazimento por inutilizacdo e abandono devera ser documentado
mediante Termo de Inutilizacao ou de Justificativa de Abandono, os
quais integrarao o respectivo processo de desfazimento.

6.16 BAIXA DE MATERIAL

A baixa do material consiste na operagdo de alteracdo da situacao do
material no Sistema de Informacdes Patrimoniais, de material “ativo”
para material “baixado”, e poderd ocorrer, observadas as condicdes e

formalidades estabelecidas para cada caso, em decorréncia de:

« sinistro;

- extravio;

- alienacao;

- roubo/furto;

- renlincia da propriedade do bem mediante inutilizacao ou abandono;
- descaracterizacao da condicdo de permanente;

- incorporacao indevida;

- morte de animal patrimoniado.

6.17 DOS
PROCEDIMENTOS

6.17.1 PARA RECEBIMENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS PER-
MANENTES

Com o objetivo de atender a Instru¢do Normativa N° 016, de 29 de
janeiro de 2014 (Revisada em marco/2015), o Departamento de Gestao
Patrimonial estabeleceu alguns procedimentos a serem adotados para
0 recebimento e a conferéncia de materiais permanentes, cujo fiscal de
contrato é 0 agente patrimonial/servidor do DGPAT.

Apds a homologacdo do processo licitatdrio e formalizacao do aceite das
amostras dos materiais, a SUGEP disponibilizara aos fiscais do contrato
fotos dos itens aceitos, demonstrando as caracteristicas do material (eti-
quetas de identificacao de marca, modelo, cor, detalhes de acabamento,
etc). Para facilitar a conferéncia fisica dos itens os fiscais do contrato
deverdo portar copia do Termo de Referéncia do Pregao para consulta.

Ao receber o material, o fiscal deverd comunicar por e-mail a entrega
aos demais fiscais e ao gestor do contrato, relatando as condicdes do
material que recebeu, enviando fotos, se necessario. Os demais fiscais/
gestores se manifestarao com relagao ao exposto e o material serd aceito
desde que esteja de acordo com as especificacdes do edital e da propos-
ta/amostra. Todos os demais materiais adquiridos somente serdo aceitos
se estiverem de acordo com o anteriormente aceito. E, caso houver diver-
géncias, o fiscal do campus onde foi recebido o material serd responsavel
por relatd-las ao fornecedor, sempre de forma escrita (oficio, corres-
pondéncia eletronica), com copia aos demais, solicitando as correcbes
devidas, de acordo com os prazos previstos no Edital do Pregao.

As notas fiscais serao atestadas pelo servidor que efetuou a conferéncia
do material e posteriormente encaminhadas ao Departamento de Ges-
tao Patrimonial para o registro dos materiais. As notas de empenho que
ultrapassarem o valor de 80.000,00 devem ser atestadas de acordo com
a Lei 8 666/93, pelo fiscal titular, fiscal suplente e chefe da Assessoria, ou
coordenador administrativo caso o chefe da Assessoria seja fiscal.

Todos os documentos produzidos durante as atividades de recebimento de-
verdo ser digitalizados e inclusos como pe¢as no documento em que tramita
0 respectivo empenho no SGPD, para consulta dos demais interessados.



6.17.2 PARA REGISTRO E TOMBAMENTO DE MATERIAIS

Apos realizado o aceite dos materiais, as notas fiscais deverao ser encami-
nhadas para o Servico Especial de Recebimento e Registro (SERR), setor
responsavel pelo registro dos bens no sistema de controle patrimonial.

0 registro é obrigatdrio para todos os materiais permanentes que estao
sob a guarda da Instituicao, independentemente de sua forma de aqui-
sicao. No momento do registro serd gerado um nimero de identificacdo
Unico para cada material, o qual serd afixado no item através de plaqueta.

Nao serd afixada plaqueta apenas em itens intangiveis ou suscetiveis a
trocas, como botijoes de gés, por exemplo.

Todo registro de material permanente originard um termo de respon-
sabilidade; portanto, algumas informacbes sao indispensaveis para a
realizacao deste procedimento, como a localizacao (imdvel, setor e sala) e
aidentificacao do responsavel (nome e Siape). Os Termos de Responsabi-
lidade devem ser emitidos em duas vias e assinados pelo responsavel pela
guarda e conservacao do bem, sendo que uma via serd arquivada no De-
partamento de Gestao Patrimonial e a outra serd entreque ao signatario.

Para todas as notas fiscais registradas sera emitida uma ficha de tom-
bamento, na qual devera ser coletada a marca, o modelo e o nimero de
série de cada equipamento. 0 tombamento dos materiais permanentes
deverd ser realizado apds o registro, e a impressao das etiquetas ocorrerd
no local destinado ao recebimento e a conferéncia do material, antes de
liberd-lo para a distribuicdo. “Nenhum material permanente podera ser
disponibilizado para uso sem a realizacao de seu tombamento fisico”.

Considerando que o registro dos materiais é realizado no DGPAT, os
termos de responsabilidade com as respectivas etiquetas e fichas de
tombamento serdo enviados aos campi, via SGPD, todas as sextas-feiras,
pelo SERR. Dar-se-a o prazo de 10 dias corridos, contados a partir da
data de envio, para a realizacao do tombamento fisico do material e

sua devolucao. O recebimento do documento via SGPD € obrigatdrio,
bem como a devolucao fisica em remessa tnica de todos os termos que
compdem o documento.

6.17.3 PARA SOLICITACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Com o objetivo de padronizar os procedimentos para solicitacao de
materiais permanentes, o Departamento de Gestao Patrimonial de-
senvolveu um formuldrio de uso obrigatdrio para todos os setores que
necessitem efetuar seus pedidos ou consultas de disponibilidade. Todos
os pedidos deverdo ser efetuados através do preenchimento completo
do formuldrio e cadastramento via SGPD, na classe: 034.1 — controle de
estoque, 0s quais serao enderecados nos campi para o Setor de Patrimo-
nio do Campus e na Reitoria ao Departamento de Gestao Patrimonial.

0 formuldrio deverd ser preenchido com justificativa da demanda e
autorizado pela Coordenacao do campus (académica ou administrativa)
ou pela direcdao/superintendéncia a qual o servidor estiver vinculado.
Os formuldrios que nao apresentarem todas as informacoes solicitadas
serao recusados no sistema para corregoes.

Havendo disponibilidade do bem, serdo gerados os Termos de Transfe-
réncia de carga patrimonial. As entregas de materiais sao agendadas
com periodicidade semanal ou quinzenal no dmbito da Reitoria. Para os
campi, deverao ser requisitadas pelo solicitante junto ao setor de trans-
portes do campus, que agendara conforme sua disponibilidade.

Nos casos em que nao houver disponibilidade do material, nem ata de
registro de precos vigente, os pedidos serao devolvidos aos solicitantes,
expressando o motivo pelo qual nao foram atendidos, para que possam
providenciar o pedido de compra.

Os pedidos de empenho de mobilidrio serao emitidos preferencialmen-
te em duas ocasioes no decorrer do ano: em fevereiro, para o primeiro
semestre; e em julho, para o sequndo semestre. E devem ser encami-
nhados para aprovacao do gestor da ata, sempre observando-se 0s
quantitativos informados na ocasiao do pedido de compra.

Os materiais didaticos e equipamentos de uso especificos de laboratd-
rios ou informatica e eletroeletronicos deverao ser empenhados pelos
setores que gerenciam os referidos pregdes.



6.17.4 PARA DEVOLUCAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Com o objetivo de otimizar a utilizacao de materiais permanentes, o De-
partamento de Gestao Patrimonial desenvolveu um formuldrio para de-
volu¢do de materiais permanentes em bom estado de conservacao que
estiverem sem utilizacdo pelo setor no qual se encontram. Os pedidos de
recolhimento deverao ser efetuados através do preenchimento completo
do formulario e cadastramento via SGPD, na classe 034.1 — controle

de estoque, e enderecados ao Setor de Patrimdnio para os servidores
lotados nos campi e ao DGPAT caso estejam lotados na Reitoria.

Ao preencher o formuldrio, o solicitante/responséavel deverd certificar-se
da ociosidade do material junto aos seus colegas para verificar se algum
deles nao deseja utilizar o bem. Nesse caso indica-se uma transferéncia
de responsabilidade patrimonial.

Para a devolucao de equipamentos de Tl e eletroeletronicos devera ser
solicitado ao setor competente a emissao de laudo técnico ou documen-
to compativel, que ateste as condi¢oes de funcionamento do item.

Os formuldrios que nao apresentarem todas as informacdes solicitadas
serao recusados para que se procedam as devidas correcoes.

0 recolhimento serd agendado com periodicidade semanal ou quinzenal
no dmbito da Reitoria, no mesmo transporte da entrega de materiais
permanentes. No ambito dos campi, o material deve ser entreque ao
Setor de Patrimdnio para que o agente patrimonial verifique a possibili-
dade de sua redistribuicdo interna. E, ao certificar-se de que ele ndo serd
mais necessario para o campus, agendara junto ao seu setor de trans-
portes 0 envio ao DGPAT para redistribuicao.

(abe ressaltar que toda movimentacdo de bens permanentes é acom-
panhada dos respectivos Termos de Transferéncia, os quais, obrigato-
riamente, devem ser assinados e devolvidos ao DGPAT para arquivo.
Esse procedimento é fundamental para o controle dos bens méveis da
Instituicdo e observancia aos preceitos legais e as recomendacdes dos
drgaos de controle.

6.17.5 PARA CONDUCAO DO TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMI-
NISTRATIVO (TCA)

Em caso de sinistro, avaria, extravio ou furto do material, o servidor
responsavel deve preencher o Comunicado de Ocorréncia, Anexo |, da I.N
005/PROAD/INFRA, e coletar a assinatura da chefia imediata assim que
tomar conhecimento do ocorrido. Em caso de furto devera providenciar
também o registro de ocorréncia junto a Delegacia de Policia e anexar o
boletim de ocorréncia policial ao processo.

0 servidor devera abrir o processo junto ao protocolo, solicitando seu
cadastramento na Classe 034.2 — Dano. Extravio. Roubo. Desapareci-
mento e encaminhd-lo a Assessoria de Logistica e Suprimentos (Agente
Patrimonial do Campus) ou ao Departamento de Gestao Patrimonial,
conforme disposto na Portaria N° 388/GR/UFFS/2014.

Ao receber o processo, o Setor de Patrimdnio verificara se o bem enqua-
dra-se como de pequeno valor econdmico, conforme previsto no Art. 1°,
da IN 04/CGU/2009, para que sua apuragao seja feita por intermédio de
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA). Para tanto, é considerado o
valor de mercado do bem extraviado ou danificado, que deve ser inferior
a0 limite estabelecido como de licitacao dispensdvel, nos termos do art.
24, inciso II, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Deverao ser juntados ao processo os sequintes documentos: copia do
termo de responsabilidade/transferéncia do equipamento; Portaria

N° 388/GR/UFFS/2014; Portaria de designacao do Agente Patrimonial.
Havendo necessidade deverao ser juntados ao processo laudos/pericias
técnicas, conforme descrito no Art. 29, § 20, da IN 04/CGU/2009.

0 parecer devera conter manifestacao do setor competente expressando
se 0 dano foi ocasionado pelo uso reqular ou por mau uso. Havendo
possibilidade de conserto, deverd ser incluido no parecer orcamento
para realizacdo da manutencao. (aso o equipamento encontre-se com

0 prazo de garantia vigente e o dano ndo seja coberto pela garantia
oferecida pelo fabricante, devera ser juntado ao processo manifestacao
expressa do responsavel pelo laudo/parecer, de que a manutencao
somente poderd ser executada em empresas autorizadas, evitando-se,
assim, a perda da garantia.



Apds a juntada dos documentos que se fizerem pertinentes, o responsé-
vel pela geréncia de bens procede a lavratura do Termo Circunstanciado
Administrativo, utilizando o Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG no
513/2009, o qual é autoexplicativo, devendo-se atentar ao seu adequa-
do preenchimento.

(aso o0 envolvido ndo promova o ressarcimento pelo dano causado e a
administracao entenda que o dano é decorrente de conduta culposa, 0
encerramento da apuracao para fins disciplinares estara condicionado
a0 ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo causado,
conforme disposto no Art. 4° da IN 04/CGU/2009, que podera ocorrer
por meio de pagamento, pela entrega de um bem de caracteristicas
iguais ou superiores ou pela prestacao de servico que restitua o bem.

Apds a conclusao do TCA pelo servidor que o lavrou, o processo deverd
ser encaminhado para decisao do chefe da Unidade Administrativa,
conforme disposto no § 5, do Art. 29, da IN 04/CGU/2009, que decidira
quanto ao acolhimento da andlise e da proposta constante no parecer
elaborado ao final daquele Termo.

Ainda, de acordo com a Portaria N° 388/GR/UFFS/2014, em seu Art. 5°:

Art. 5° A autoridade mdxima da unidade administrativa, antes de proferir

julgamento sobre o Termo Circunstanciado Administrativo, devera solicitar
parecer da Procuradoria Federal Junto a Universidade Federal da Fronteira

Sul - UFFS, que verificard a reqularidade do procedimento.

Apds a manifestacao da autoridade competente, o processo, uma

vez concluido, devera ser encaminhado ao Departamento de Gestao
Patrimonial, para atualizacao do registro patrimonial do(s) bem(ns) e
arquivamento.

Os tramites para condugao do Termo Circunstanciado Administrativo
deverdo observar estritamente o contido na IN 04/CGU/2009, Porta-
ria N° 388/GR/UFFS/2014, Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG
no 513/2009, bem como o disposto no “Conjunto de Perguntas mais
frequentes sobre apuracao simplificada em casos de extravio ou dano
a bem publico de pequeno valor’, disponivel no sitio da Controladoria
Geral da Unido.

7 DEPARTAMENTO DE

7.1 CATALOGACAO DE
MATERIAIS

GESTAO DE BENS

Faz-se necessdria a catalogacao de todos os itens que serdo objetos das
aquisicoes de bens e contratacdes de servicos no ambito da UFFS.

Segundo Fernandes (1981, p. 157), a catalogacao consiste em ordenar
de uma forma Idgica todos os dados que dizem respeito aos itens iden-
tificados, codificados e cadastrados de forma a facilitar a consulta da
informacdo pelas diversas dreas da empresa.

0 catdlogo de materiais deve estar de acordo com o que estabelece o
Plano de Contas Nacional, sendo estruturado de forma clara, objetiva e
padronizada. Destaca-se que, para aquisi¢ao de um bem ou servico, é
obrigatdria a sua catalogacao.

Compete ao servico de catalogacdo analisar as solicitacdes atentando
para o correto emprego das regras gramaticais e ortograficas, a clas-
sificacdo do material no grupo contabil pertinente e, ainda, esclarecer
possiveis ddvidas com os solicitantes sobre o0 material a ser catalogado.

7.2.1 GUIA PRATICO PARA CATALOGACAO DE MATERIAIS

Este guia tem como objetivo apresentar os procedimentos para proceder
a catalogacao de materiais de forma clara, objetiva e padronizada, para
que 0 usudrio consiga identificar/requisitar o material que deseja.

0 sucesso de um processo licitatorio depende de um pedido de compra
ou de uma contratacao, elaborado com 0 maximo de detalhes acerca das
especificacdes do bem a ser adquirido ou do servico a ser contratado.



DA ORGANIZACAO DOS MATERIAIS

Para realizar uma boa catalogacao, é fundamental o entendimento da
metodologia de organizacao dos materiais e servicos, que se encontram
separados em grandes grupos considerando o Plano de Contas da Admi-
nistracao Pablica Federal:

a) MATERIAIS PERMANENTES: grupo 52 (mesmo com o uso corrente, nao
perde a sua identidade fisica e /ou geralmente tem uma durabilidade
superior a dois anos);

b) MATERIAIS DE CONSUMO: grupo 30 (com o uso corrente perde nor-
malmente sua identidade fisica e/ou geralmente tem sua utilizacao
limitada a dois anos);

¢) SERVICOS: grupo 39.

Dentro desses grandes grupos temos as subdivisdes, que sao agrupa-
mentos por afinidade. Por exemplo, um Otoscdpio Digital é classificado
no grupo 52 e se enquadra no subgrupo 08, ou seja: 52.08 APARELHO,
UTENSILIO OU EQUIPAMENTO DE USO MEDICO, ODONTOLOGICO, LABORA-
TORIAL E HOSPITALAR

DOS PROCEDIMENTOS PARA CATALOGAQI\O
Acessando o Sistema de Pedidos (SPD)

Na tela de identificacdo, informe o usudrio e a senha e acione o botao
‘Entrar’

No menu, selecione o sistema que vocé utilizard — SPD.
10 Passo : Consultar se 0 material desejado se encontra catalogado

No sistema Pedidos / Consultas e Relatdrios — selecione na caixa de
selecdo “Relatorio”. Abrira varias opcbes de relatdrios, sugerimos que
se marque a op¢ao “por descricao do material” e preencha os campos
conforme sequem:

- Material: informe 0 nome pelo qual o0 material é mais conhecido (uma
descricdo sucinta);

- Tipo de material: selecione 0 campo;

- Ordenado por: selecione o campo;
- Parametros: selecione o campo;

- Selecione 0 modo de apresentacao ‘PDF ouXLS’ e em visualizar,
conforme tela abaixo:

’ & Meu Drive - Google Drive x Y, [E] Acomp._Empenhas. % [ Universidage Federal

ldaf x

= €' | [ homologacao.uffs.edu.br/solar/

Relatorio do Catalogo de Materiais

para Geragéo do Relatério

+ Meu Menu %
|\ Fila de Trabatno s |

Su

arcar para visualizar a ificacdo técnica do material)

define o formato do relatério, em XLS ®ror s
temos a possibilidade de editar.

Ao consultar o catdlogo, 0 usudrio pode deparar-se com uma das situa-
¢6es abaixo:

- Material catalogado com caracteristicas que atendem o desejado: o
usudrio fara uso do cddigo correspondente;

- Material catalogado, porém as caracteristicas estao incompletas ou
atendem parcialmente ao desejado: o usudrio deverd fazer uso do
cddigo encontrado, exemplo (3016.003.0004) e complementar as
informacdes no detalhamento do pedido de compras ou sugerir alte-
racoes através do e-mail sugep.dgb@uffs.edu.br, lembrando-se de nao
descaracterizar o material;

- Material ndo catalogado — o usudrio devera sequir para a proxima
etapa:

2° Passo: Solicitar catalogacao
Posteriormente a busca efetivada, caso o material desejado ndo se en-

contrar catalogado, o usudrio devera solicitar sua catalogacao, conforme
seque:



No médulo SPD “Materiais / Catalogacao de Materiais” o usudrio devera
clicar em“Novo” para abrir a tela“Pedido de Catalogacao”, conforme
ilustrado abaixo:

> ey =B || . pedido de Catalogacio

3

Module do Sistem: -

[SRozRedits 7] Pedidos em Construgdo Ao abrir a tela, o sistema apresenta os pedidos que estéo em construcéo, que estao salvos mas que nao foram enviados. n
Setor soficitante  NO Pedido Data Justificativa v
DRT 0002/2011  20/06/201: Material para acondicionar material bibliografico (COs) gue chegam com os livros. Precisa ser este material, porgue o item em acrilico quebra facilmente e danifica o material acondici =
GR 0008/2011  18/05/201: Para uso em microfone s=m fio. L

0136/2011  17/06/201: Material de 30 do curso de & Urbai do Campus Erechim(Ce Prof. Daniella Reche).Este material sera necessario para o

DAC 0002/2011 13/07/201: Aquisicdo de Software

) Compra/Contratagio DcL 0388/2013 21/02/201: material de

[0 Consultas e Relatérios LAB - RE 0481/2011  15/08/20%: Equipamento para o [aboratério de Eletroeletrénica
LAB - RE 0447/2011 15/08/201: para Laboratdrio Industr
DGPA 0011/2012 06/03/201; Catalogacdo Seauro Veiculos UFFS

Quantidade de registros: 58

Meu Menu %
I\ Fila de Trabalho s |
\ S

Abrir um nove pedido

=0

uu |
18/03/2015

0 Sistema exibird a tela Pedido de (atalogacao com os dados que deve-
rao ser informados:

Dados do Pedido:

- Orgao*: sigla e descricao do 6rgao. O sistema preenche automatica-
mente.

- Setor solicitante™: sigla e descricao do setor solicitante. 0 sistema
preenche automaticamente.

- Solicitante*; nimero de matricula e nome do funciondrio responsavel
pelo pedido.

- Justificativa®: justificativa do pedido — o usudrio indica a necessidade
para a catalogacao ou digita o termo “item ndo catalogado” no referido
espago.

- N° ramal: para contato, caso sejam necessarios esclarecimentos refe-
rentes ao pedido.

# Universidade Federal da Fronteira Sul
Frs

- Ap0ds o preenchimento dos dados do pedido o usudrio solicitard a cata-
logacdo do item desejado no campo —“Dados do Material / Servio”.

- Tipo de Material*: selecione uma das op¢oes — “Material permanente’,
“Material de consumo” ou “Servio”.

- Descricdo resumida™: serd o “titulo” do material a ser catalogado,
dizendo do que se trata, diferenciando-o de padrdes genéricos ou ja
existentes.

- Grupo*: grupo do material que seré catalogado (30 ou 52) e em qual
subgrupo se enquadra o material.

- Para efetivar uma pesquisa do grupo, clicar na lupa no canto direito do
campo. Ao acessar “consulta de grupos’, o usudrio deverd informar no
campo “c6digo” o grupo correspondente ao item a ser catalogado.

- Unidade de Medida*: informar a unidade de medida do item. Atentar
para catalogacao de itens em estado liquido/sélido/gasoso, informan-
do sempre a menor unidade para catalogacao.

- Especificacdo®: no campo especificacao deverdo ser informadas as
caracteristicas do material a ser catalogado. (Leia as dicas para especi-
ficar materiais!)

- Observacdes: utilizar este campo para informagbes complementares.
- Por fim, acione o botao ‘Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

Prdxima etapa do cadastro do pedido de catalogagdo

» Meu Menu
+ Fila de Trabalho

e N9

Pedido de Catalogacdo

@ @rer
Operacio realizada com sucesso x
&F  Pecldo salvo com sucesson

5o 'Enviar’ se os dados estiverem corretos, ou clique no bot3o 'Voltar' caso queira modificar os dados da solicitagdo.’

=
Iy

i em aco cr adio, arestas de corte temp por inducdo, com para prensar terminais de até 10mm2, cabo antideslizante com abas protetoras. Isclacdo até 1000V. ‘

)




0 sistema apresentara os dados do pedido.

« Clique em ‘Enviar’para enviar o pedido de catalogacdo.

- Clique em‘Voltar’ para retornar a tela (caso necessario para alguma
correcao).

- Clique em‘Anexos’ para inserir anexos na catalogacao (parecer, nor-
mas, fotos).

« Clique em‘Novo’para cadastrar um novo pedido de catalogacao.

Apds concluidas as etapas supracitadas, compete ao responsavel pelo
servico de catalogacao analisar as solicita¢des atentando para o correto
emprego das regras gramaticais e ortograficas, a classificacao do mate-
rial no grupo contabil pertinente e, ainda, esclarecer possiveis ddvidas
com os solicitantes sobre o material a ser catalogado.

DICAS PARA ESPECIFICAR MATERIAL

Para descrever uma especificacao adequada para materiais de consumo
ou permanente, atentar para os sequintes pontos:

Material de Consumo

- Detalhar e fornecer informagdes suficientes para identificaao do
material;

- Descrever o material de forma clara e precisa, permitindo a produgdo e
a compra dos bens com qualidade, assim como sua facil afericao;

- Evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas;

- Abranger, no minimo, 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes). Ou
seja, nao pode direcionar para apenas um fabricante. No final da
especificacao, pode-se indicar o termo: “Marca/modelo de referéncia
ou similar” quando o referido produto €é reconhecido como excelén-
cia no mercado e sendo parametro para identificacdo nos demais
produtos de mesma linha;

- Consultar o site do Google imagens para obter visualizacao do produto
a ser catalogado para observar detalhes a serem descritos.

Material Permanente

- Utilizar, se possivel, termos como: caracteristicas minimas para tama-
nho, capacidade, dando liberdade para aquisi¢do de materiais perma-
nentes superiores ao desejado;

- Fornecer informacdes quanto a poténcia, tensao do equipamento. Ex.:
1.000 watts, bivolt;

- Especificar os acessorios de forma clara e precisa, sem direcionamento
para marca/fabricante. Fazer mescla da especificacao do objeto e reti-
rar pontos que contemplem somente uma marca/modelo especifico;

- Ver pelos orcamentos o que, usualmente, é dado de garantia pelo mer-
cado para equipamento(s), a fim de exigir uma garantia minima para
o item. Utilizar, por exemplo, a frase: Garantia minima de 12 (doze)
meses ou a dada pelo fabricante, a que for maior.

- Evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas.

Descricao do objeto quando é necessario adquirir item de determi-
nada Marca

Os setores que necessitarem adquirir materiais permanentes ou ma-
teriais de determinadas marcas, devem, obrigatoriamente, justificar
tecnicamente a necessidade daquela marca no pedido de catalogacao.
Trata-se de uma excecao as regras estabelecidas na Lei n°. 8.666/93, a
qual disciplina os procedimentos de compras da Administracao Publica.

Exemplo: A necessidade de compra de peca de reposicao para materiais
permanentes ja existentes. Faz-se necessario citar marca/modelo do
equipamento para compra da peca original. Essa informacdo deve estar
referenciada no termo de referéncia do pedido de compra, acompanha-
da de documentos comprobatdrios.



7.3 CONTROLE DAS
NOTAS EMPENHO DE
MATERIAIS

7.4 PROCEDIMENTOS
PARA CONTROLE DO
PRAZO DE ENTREGA DE
MATERIAIS

A Administracdo tem o dever de acompanhar e controlar o recebimen-
to dos materiais adquiridos para garantir a entrega de acordo com o
contratado.

Nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993:“[...] sera designado re-
presentante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando
em registro prdprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao e
determinando o que for necessario a reqularizacao de falhas ou defeitos
observados.”

Ainda, de acordo com o Artigo 78 da Lei de Licitacbes, adaptado de Olivo
(2011, p. 74), sdo causas que motivam o cancelamento de contratos
administrativos e que ensejam na penalizacdo aos particulares que os
firmaram: ndo cumprimento, cumprimento irreqular ou lentidao no
cumprimento de cldusulas contratuais; atraso injustificado no inicio

da obra, servico ou fornecimento; cometimento reiterado de faltas na
execucdo; e desatendimento das determinacbes do fiscal da execugdo.

No intuito de dar transparéncia e facilitar o acesso as informagdes para
0s envolvidos no processo de recebimento de materiais, foi estabelecido,
em conjunto com a Superintendéncia de Compras e Licitacdes, o fluxo
desses documentos através do Sistema de Tramitacdo de Processos e
Documentos (SGPD). E, em paralelo, um relatdrio sintético e editavel é
compartilhado através da ferramenta Google Drive, com informagoes,
tais como: nimero do pregdo e da nota de empenho; fornecedor; data
de envio e confirmacdo de recebimento; prazo de entrega do material;
data de recebimento e da liberacao dos pagamentos.

Apés assinaturas da nota de empenho, os documentos fisico e digital sao
encaminhados pela DLIC ao Departamento de Gestao de Bens, que serd
responsavel pelo seu envio ao fornecedor e ao solicitante, conforme as
informagdes constantes no formuldrio de Solicitacdo e a Autorizacao de
Empenho. Havendo a necessidade de agendamento ou parcelamento da
entrega do material, deverd o solicitante informar previamente a data e
a quantidade do material empenhado que deseja receber.

A nota de empenho serd enviada inicialmente por via eletronica. Nao
havendo a confirmacao do recebimento através do retorno da mensa-

gem ou por contato telefénico, sera enviada correspondéncia com aviso
de recebimento (AR). A contagem de prazo para a entrega do material
inicia apos a confirmacao de recebimento da nota de empenho pelo
fornecedor.

Os servidores envolvidos nas atividades inerentes ao recebimento de
materiais deverdo atentar para os sequintes procedimentos:

1. Materiais entregues no prazo previsto: atualizar as informagdes na pla-
nilha e providenciar o que for necessario para a finalizacao do processo;

2. Esgotado o prazo previsto para entrega do material sem a devida ma-
nifestacao do fornecedor: alterar o status da planilha e emitir notificacao
por descumprimento de prazo ao fornecedor;

3. Fornecedor manifesta-se e entrega o material: atualizar as infor-
macoes na planilha e verificar demais providéncias necessdrias paraa
finalizacdo do processo;

4. Fornecedor solicita prorrogacao de prazo de entrega: formalizar a res-
posta e atualizar a planilha com o novo prazo para entrega do material;

5. Material entregue no prazo estipulado: atualizar as informag6es na
planilha e verificar demais providéncias necessarias para a finalizacao
do processo;

6. Fornecedor recebe a notificacao, porém nao se manifesta e também
ndo entrega o material: atualizar as informagdes no documento do
SGPD, anexando os comprovantes dos contatos com o fornecedor no
intuito de reqularizar as pendéncias; emitir despacho apontando as
tentativas de acordo anteriormente dispostas se lograr éxito; indicar

05 prejuizos causados a Instituicao pelo ndo recebimento do material e
encaminhar o documento fisico e digital para ao Departamento de Ges-
tao de Bens que abrird processo e solicitard apuracdo da irreqularidade
contratual ao Departamento de Contratos da Instituicao, o qual adotard
0s procedimentos necessarios visando obter os direitos da UFFS.



8 DMAN

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE

8.1 CONSERVACAO E
RECUPERACAOQ

MATERIAIS PERMANENTES

0 Departamento de Manutencao e Conserva¢do de materiais perma-
nentes (DMAN) é responsével por criar a¢bes voltadas a implantacao de
politicas de manutencao e conservacao dos materiais permanentes dos
campi e da Reitoria da UFFS.

0 DMAN tem como objetivo manter o patrimdnio ativo e em pleno fun-
cionamento. As atividades sao desenvolvidas através de fluxos internos,
desde a comunica¢ao do problema ao Departamento por parte do soli-
citante, a avaliagdo do servico e/ou encaminhamento para providéncias
até a finalizacao com a devolucao do bem ou providéncias para baixa do
equipamento por inviabilidade de sua manutencao.

Conforme dispde o item 9. da I.N N° 205/88/SEDAP/PR, é obrigacao

de todos a quem tenha sido confiado material para guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservacao e diligenciar no sentido da recuperagao
daquele que se avariar.

Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicao de bens moveis
do acervo, compete ao Departamento de Administracao ou unidade
equivalente organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado
de manutencao e recuperagao para todos os materiais permanentes em
uso no 6rgao ou entidade.

A recuperagao somente sera considerada vidvel se a despesa envolvida
com o bem mével orcar no maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu
valor estimado no mercado; se considerado antiecondmico ou irrecu-
perdvel, o material serd alienado, em conformidade com o disposto na
legislacdo vigente.

8.2 BENS PATRIMONIAIS
EM GARANTIA

8.3 BENS PATRIMONIAIS
FORA DE GARANTIA

8.4 RETIRADA PARA
CONSERTO OU
MANUTENCAO

8.5 PROCEDIMENTOS

Bens patrimoniais em garantia sao aqueles que, durante o periodo
estipulado pelo fabricante ou fornecedor, somente podem submeter-se
a manutengdo por representante autorizado.

Bens patrimoniais fora de garantia sao aqueles que, passado o periodo
estipulado pelo fabricante ou fornecedor, necessitam de manutencdo.

Previamente a solicitacao do servico de conserto ou manutengao, o
DMAN deve ser consultado sobre a validade do periodo de garantia para
0(s) bem(ns) em questao. Em periodo de garantia, a manutencao ou
conserto s pode realizar-se por servicos autorizados.

8.5.1 PARA SOLICITACAO DE MANUTENCAO DOS MATERIAIS
PERMANENTES

Com 0 objetivo de padronizar os procedimentos para solicitacdo de ma-
nutencdo dos materiais permanentes, o Departamento de Manutencao
e Conservacao de Bens Permanentes (DOMAN), da Superintendéncia de
Gestao Patrimonial (SUGEP), coloca a disposicao dos servidores da UFFS,
através do sistema Solar, um Menu para efetuar solicitacao de manuten-
¢do em bens permanentes (exceto bens/itens de T.1.).

Desta forma todas as solicitacbes deverao ser efetuadas sequindo os
seguintes passos:

Para solicitar manutencdo, o demandante precisara logar no sistema
Solar com seu usudrio e senha, clicar no menu “Manutencao > Bens
Permanentes >clicar em “Novo’, preencher as informacoes do proble-
ma, adicionar o nimero de patrimdnio do bem e em sequida clicar em
“salvar”, assim a solicitacao serd enviada automaticamente.

Recomendamos que seja relatado o maximo possivel de informacées
sobre os problemas que o bem apresenta.



9 DGMAT

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAIS

9.1 AQUISICOES DE
MATERIAIS PARA
ESTOQUE

9.2 RECEBIMENTO DE
MATERIAIS

0 Departamento de Gestao de Materiais é o 6rgao responsavel pelo
planejamento do estoque, do recebimento, do controle e da distribuicao
dos materiais de consumo para unidades/érgaos da UFFS.

Um dos objetivos principais do Departamento de Gestao de Materiais
é controlar a saida e aquisi¢ao dos materiais de consumo para fins de

reposicao em estoque. O Almoxarifado é responsavel pelo processo de
compra de dois eixos tematicos da agenda de compras — Alimentos e

Bebidas, Copa e Cozinha e Material de Expediente.

Anualmente é realizado processo de compra dos materiais que estdo sob
a responsabilidade do Almoxarifado. Apds efetuado o compartilhamento
das demandas com as Pro-Reitorias e os campi da Institui¢ao, sao defini-
dos os itens e 0 quantitativo com previsao de consumo para 0s préximos
12 (doze) meses. Tendo em vista o disposto no item 2.5 da Instrucao
Normativa N° 205/88 SEDAP/PR, no qual se discorre que deve ser evitada
a compra volumosa de materiais sujeitos, em curto espaco de tempo, a
perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propen-
505 a0 obsoletismo, as compras sdo efetuadas através de Ata de Registro
de Precos com validade de 1 (um) ano. Dessa forma, o Almoxarifado
administra a reposicao do estoque solicitando aquisicao ao constatar que
0s materiais mantidos em estoque atingiram a quantidade minima para
atender satisfatoriamente as necessidades dos setores requisitantes.

Segundo a |.N 205/88/SEDAP/PR, em seu item 3, “recebimento é o ato
pelo qual o material encomendado € entreque ao 6rgao publico no local
previamente designado, ndo implicando aceitacdo. Transfere apenas a

9.3 ARMAZENAGEM

responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor
a0 6rgao recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando o mesmo
nado possa ou nao deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a en-

trega se fard nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebi-
mento, o registro de entrada do material serd sempre no Almoxarifado”.

0 recebimento de materiais decorrerd das sequintes formas:
- compra;

* (€5540;

- doacdo;

* permuta;

- transferéncia; ou

- produgao interna.

No ato do recebimento dos materiais ou bens, deve-se atentar para
suas especificacdes, para que estejam de acordo com o que foi adquiri-
do pela Instituicdo.

Esse procedimento de recebimento exige, em alguns casos, uma avalia-
(a0 ou um exame qualititativo, que podera ser feito por técnico especia-
lizado ou por comissao especial.

(aso o material ndo corresponda com exatidao ao que foi pedido ou
apresente faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara
junto ao fornecedor a reqularizacdo da entrega para efeito de aceitacao.

A 1N 205/88/SEDAP/PR, em seu item 4, contempla que “a armazenagem
compreende a quarda, localizacao, sequranca e preservacao do material
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
das unidades integrantes da estrutura do érgao ou entidade”.

Deve-se ter alguns cuidados para a perfeita armazenagem e conserva-
¢do desses materiais. Sao eles:

- 0s materiais devem ser resquardados contra furto ou roubo e prote-
gidos contra a acao dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas,
bem como de animais daninhos;



- 0s materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em pri-
meiro lugar (primeiro a entrar, primeiro a sair — PEPS), com a finalida-
de de evitar o envelhecimento do estoque;

- 0s materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspe¢do e um rapido inventario;

- 0s materiais que possuem grande movimentacao devem ser estocados
em lugar de facil acesso e préximo das dreas de expedicao; o material
que possui pequena movimentacao deve ser estocado na parte mais
afastada das areas de expedicdo;

- 0s materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o
piso. E preciso utilizar corretamente os acessérios de estocagem para
protegé-los;

- A arrumacao dos materiais nao deve prejudicar o acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal
especializado para combater incéndio (Corpo de Bombeiros);

- 0s materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adja-
centes, a fim de facilitar a movimentacao e o inventario;

- 0s materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de
acidentes ou avarias e facilitando a movimentacao;

- 0s materiais devem ser conservados nas embalagens originais e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parce-
lado, ou por ocasido da utilizacao;

- A arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada
para o lado de acesso ao local de armazenagem a face da embalagem
(ou etiqueta) contendo a marcagao do item, permitindo a facil e rdpida
|eitura de identificacdo e das demais informacbes registradas;

- Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
sequranca e altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade
pelo efeito da pressao decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm
aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

9.4 REQUISICAO E
SUPRIMENTO DE
MATERIAIS

9.5 CONTROLE DE
ESTOQUE

0 suprimento de materiais dos setores e campi da UFFS sera feita de
forma exclusiva pelo Setor de Materiais.

Esse processo de suprimento de materiais decorrera de duas formas, por
pressao e por requisicao.

0 processo por pressao € de uso facultativo, pelo qual se entrega 0 ma-
terial ao usudrio ou setores, mediante tabelas de provisao previamente
estabelecidas pelo setor competente e em periodos determinados.

0 processo de fornecimento por requisicao é o processo mais comum,
pelo qual se entrega o material ao usudrio mediante apresenta¢ao de
uma requisicdo (pedido de material) de uso interno no drgao ou entida-
de (modelo conforme anexo 03), devendo esse pedido ser encaminhado
a0 Setor de Materiais, em intervalos de tempo programados.

Salienta-se que o fornecimento de material obedecera um controle,
sendo levado em consideracao o consumo médio mensal das unidades
usudrias nos tltimos 12 (doze) meses.

A atividade de controle de estoque visa a otimizacao fisica dos materiais
em estoque ou em uso, sua reutilizacao, recuperagao, movimentagao e
distribuicao junto as unidades usudrias.

De acordo com a I.N 205/88/SEDAP/PR, em seu item 7.3.1, compete a0
Setor de Controle de Estoques:

- Determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada
item;

- Manter os instrumentos de registros de entradas e saidas atualizados;

- Promover consisténcias periodicas entre os registros efetuados no
Setor de Controle de Estoques com os dos depédsitos (fichas de pra-

teleira) e a consequente existéncia fisica do material na quantidade
registrada;

- ldentificar o intervalo de aquisicao para cada item e a quantidade de
ressuprimento;

- Emitir os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e
estocavel;



9.6 TIPOS DE
CONTROLES

9.7
ACOMPANHAMENTO DO
ESTOQUE

- Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a
politica tracada pelo drgdo ou entidade;

- ldentificar e recomendar ao Setor de Almoxarifado a retirada fisica dos
itens inativos devido a obsolescéncia, danificacao ou perda das carac-
teristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis, dos depdsi-
tos subordinados a esse setor.

Generalizar o controle seria, além de dispendioso, as vezes impossivel
quando a quantidade e a diversidade sao elevadas. Desse modo, 0 con-
trole deve ser feito de maneira diferente para cada item, de acordo com
0 grau de importancia, valor relativo e dificuldades no ressuprimento.

As formas mais utilizadas de controle sao:

- registro de pedidos de fornecimento (requisicdes);
- acompanhamento periddico;

- acompanhamento a cada movimentacdo.

A I.N 205/88/SEDAP/PR, no seu subitem 7.7, descreve que o0 acompa-
nhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto com-
prar deverdo ocorrer em fun¢ao da aplicacdo das sequintes formulas:

a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual
b) Estoque Minimo Em = cx f

¢) Estoque Maximo EM = Em + ¢ x|

d) Ponto de Pedido Pp =Em + cxT

e) Quantidade a Ressuprir Q = Cx |

Onde:

« Consumo Médio Mensal (c) — média aritmética do consumo nos ulti-
mos 12 meses;

- Tempo de Aquisicao (T) — periodo decorrido entre a emissao do pedido
de compra e o recebimento do material no Almoxarifado (relativo,
sempre, a unidade més);

9.8 ENTRADA DE
MATERIAIS DE
CONSUMO

- Intervalo de Aquisicao (I) — periodo compreendido entre duas aquisi-
¢Oes normais e sucessivas;

- Estoque Minimo ou de Seguranca (Em) — é a menor quantidade de
material a ser mantida em estoque capaz de atender a um consumo
superior ao estimado para um certo periodo ou para atender a de-
manda normal em caso de entrega da nova aquisicdo. £ aplicavel tio
somente aos itens indispensaveis aos servi¢os do drgao ou entidade.
Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fragao (f)
do tempo de aquisicdo que deve, em principio, variarde 0,25 deTa
0,50 deT;

- Estoque Maximo (EM) — a maior quantidade de material admissivel
em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se
considerar a drea de armazenagem, disponibilidade financeira, imo-
bilizacao de recursos, o intervalo e tempo de aquisicao, perecimento,
obsoletismo etc. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do
Consumo Médio Mensal pelo intervalo de Aquisicao;

- Ponto de Pedido (Pp) — Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determi-
na imediata emissao de um pedido de compra, visando a recompletar
0 Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto
do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aquisicao;

- Quantidade a Ressuprir (Q) — numero de unidades a adquirir para re-
compor o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio
Mensal pelo Intervalo de Aquisiao.

A recepcao dos veiculos transportadores representa o inicio do processo
de recebimento, que tem como objetivos:

1. Recepcionar os veiculos transportadores;

2. Efetuar a triagem da documentagdo-suporte para o recebimento;

3. Constatar se a compra, objeto da Nota Fiscal em analise, foi autorizada;
4. Verificar se a compra autorizada esta no prazo de entrega contratual;
5. Constatar se o nimero do documento de compra consta na Nota Fiscal;

6. Cadastrar no sistema as informacdes referentes as compras autorizadas.



9.9 CONFERENCIA
QUANTITATIVA

9.10 CONFERENCIA
QUALITATIVA

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programacao de
entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se os motivos no verso da
Nota Fiscal. Outro documento que serve para as operagbes de analise de
avarias e conferéncia de volumes é 0 “Conhecimento de Transporte Ro-
doviario de Carga’, que é emitido quando do recebimento da mercadoria
a ser transportada.

As divergéncias e irreqularidades insandveis constatadas em relacao as
condicdes de contrato devem motivar a recusa do recebimento, anotan-
do-se no verso da Nota Fiscal as circunstancias que motivaram a recusa,
bem como nos documentos do transportador. 0 exame para constatacao
das avarias é feito através da andlise da disposicao das cargas, da obser-
vacao das embalagens, quanto a evidéncias de quebras, umidade, entre
outros danos.

Os materiais que passaram por essa primeira etapa devem ser encami-
nhados ao Almoxarifado. Para efeito de descarga do material no Almoxa-
rifado, a recep¢ao é voltada para a conferéncia dos volumes, confrontan-
do-se a Nota Fiscal com os respectivos registros e controles de compra.

E a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornecedor na
Nota Fiscal corresponde efetivamente a recebida.

A conferéncia qualitativa tem por objetivo garantir a adequagao do
material ao fim que se destina. A andlise de qualidade efetuada pela
inspecdo técnica visa garantir o recebimento adequado do material.
Sao utilizados no processo de inspecao: a especificacao de compra do
material informada no Termo de Referéncia, as amostras, os desenhos e
catdlogos técnicos, entre outros.

A depender da quantidade, a inspecao pode ser total ou por
amostragem, utilizando-se de conceitos estatisticos. A andlise visual
tem por finalidade verificar o acabamento do material, possiveis defei-
tos, danos a pintura, etc. A andlise dimensional tem por objetivo verifi-
car as dimens6es dos materiais, tais como largura, comprimento, altura,
espessura, diametro. Os ensaios especificos para materiais mecanicos e

9.11 REGULARIZACAO

elétricos comprovam a qualidade, a resisténcia mecanica, o balancea-
mento e 0 desempenho de materiais ou materiais permanentes.

Caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento, pela confir-
macao da conferéncia qualitativa e quantitativa, respectivamente, por
meio do laudo de inspecao técnica e pela confrontacdo das quantidades
conferidas e faturadas. O processo de Reqularizacao poderé dar origem a
uma das sequintes situagoes:

1. Liberar o pagamento ao fornecedor;

2. Liberar parcialmente o pagamento ao fornecedor;
3. Devolver o material ao fornecedor;

4. Reclamar a falta de material ao fornecedor;

5. Realizar a entrada do material no estoque.

Os procedimentos de reqularizacdo, visando a confrontacao dos dados,
objetivando recontagem e aceite ou nao de quantidades remetidas em
excesso pelo fornecedor, envolvendo os sequintes documentos:

1. Nota Fiscal;

2. Conhecimento de transporte rodovidrio de carga;
3. Documento de contagem efetuada;

4. Relatdrio técnico da inspecao;

5. Especificagao de compra;

6. Catdlogos técnicos;

7. Desenhos.

0 material em excesso ou com defeito serd devolvido ao fornecedor,
dentro de um prazo de 10 dias a contar da data do recebimento, acompa-
nhado da Nota Fiscal de Devolugao, emitida pela empresa compradora.



9.12 BALANCOS
MENSAIS DO
MOVIMENTO DE
ESTOQUE

9.13 INVENTARIO
DE MATERIAIS DE
CONSUMO

Com o objetivo de conferir e compatibilizar o saldo das contas dos ma-
teriais disponiveis no estoque do DGMAT e dos Almoxarifados dos campi
com os registros contdbeis, no inicio de cada més é emitido junto ao
sistema o Relatdrio do Balancete Contabil. Esse relatdrio é encaminhado
para a Diretoria de Contabilidade.

Todos os relatdrios deverdo ser assinados pelo responsdvel do DGMAT e,
nos campi, pelos agentes de Almoxarifado. Apds a conferéncia dos rela-
tdrios e a conciliacao contabil, uma das vias é devolvida ao DGMAT para
arquivamento, de forma a facilitar sua consulta quando necessario.

0 inventario consiste na contagem fisica dos materiais de consumo que
estao armazenados nos almoxarifados e deve ser realizado por comis-
sao designada pelo Gabinete do Reitor. A Superintendéncia de Gestao
Patrimonial tomard as providéncias para designacao das Comissoes de
Inventarios para todos os campi da UFFS, que deve ser formada por, no
minimo, trés servidores que ndo estejam lotados no DGMAT e também
nao sejam agentes de Almoxarifado nos campi.

9.13.1 ATRIBUICOES DA COMISSAO DE INVENTARIO DE MATE-
RIAIS DE CONSUMO:

1. Cientificar, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas
da data marcada para o inicio dos seus trabalhos, o Aimoxarifado a ser
inventariado;

2. Estabelecer metodologia de trabalho para realizar a contagem dos
materiais e sua recontagem, se for o caso, a fim de garantir a fidedigni-
dade das informacdes quantitativas apuradas;

3. Executar o inventario, verificando as quantidades fisicas existentes
em estoque e confrontar com as quantidades demonstradas no relatério
disponibilizado pelo Departamento de Gestao de Materiais e Agentes
de Almoxarifado dos campi, observando enderecamento, identificacdo,
localizacao e condigoes de armazenagem dos materiais;

4. Elaborar o Relatdrio Final de Inventario, contendo informagdes quanto
aos procedimentos que foram adotados para a execucao do inventario.

9.14 PROCEDIMENTOS

Descrever as fases da sua realizacdo, os eventos ocorridos e as dificul-
dades encontradas na realizacao do trabalho, bem como sugestdao de
melhorias para corrigir as irreqularidades apontadas.

9.14.1 PARA RECEBIMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO

Padronizar os procedimentos para receber, conferir e aceitar os mate-
riais adquiridos e recebidos no Departamento de Gestao de Materiais
e Almoxarifados dos campi, de acordo com orientacdes da IN 205/88/
SEDAP-PR.

Garantir a quarda e conservacao adequada dos materiais de acordo com
a Instrucao Normativa supracitada, demais normas legais e padrées do
Departamento de Gestao de Materiais.

9.14.2 DO RECEBIMENTO PROVISORIO DO MATERIAL — CONFE-

RENCIA DOCUMENTAL

Ao receber uma Nota Fiscal, o servidor responsavel pelo recebimento
(recebedor) deverd adotar os sequintes procedimentos:

- Buscar a Nota de Empenho no arquivo;

- Verificar se o CNPJ do fornecedor que consta na Nota Fiscal é 0 mesmo
apresentado no empenho;

- Conferir os dados da Nota Fiscal referentes a natureza da operacao e
(NPJ da Instituicdo;

- Verificar se 0 campo VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL (e ndo Valor Total
dos Produtos), esta exatamente igual a0 empenho, quando este nao
for estimativo ou parcial;

- Verificar se o local de entrega dos materiais estd de acordo com o
solicitado na Nota de Empenho;

- Conferir se o frete estd a cargo do emitente da Nota Fiscal;

- Averiguar se o conhecimento do frete é compativel com os dados da
Nota Fiscal e a quantidade de volumes entregues;

- Constatar se os itens da Nota Fiscal e do Empenho sao os mesmos;



- Indicar o local adequado para descarregamento do material, o qual é
realizado pela transportadora;

Muitos materiais que nao foram adquiridos por meio de compra sao re-
cebidos pelo Almoxarifado. Portanto, sem a existéncia de documentacao
especifica. Nesses casos, atentar quanto a Natureza da Opera¢ao, muitas
vezes caracterizada como “Simples Remessa”.

9.14.3 RECEBIMENTO PROVISORIO DO MATERIAL — DESCARGA

Conferidos os dados acima (Conferéncia Documental) e estando de
acordo com o empenho, proceder fisicamente ao recebimento provisorio
do material, adotando as sequintes providéncias:

- Solicitar a descarga do(s) material(ais) em drea destinada a Recep¢ao
e Conferéncia dentro do Almoxarifado, ou no local indicado e adequa-
do ou no setor destino;

- Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus contetidos quanto a
integridade e violacao;

- Acompanhar o descarregamento e conferir a quantidade de volumes
entreques de acordo com o recibo do frete;

- Verificar se houve danos nas embalagens e, caso tenham ocorrido,
escrever ou carimbar no verso do recibo do frete: Embalagem danifi-
cada sujeito a conferéncia pelo solicitante e possivel indenizacdo; se
0s danos nas embalagens externas demonstrarem comprometimento
dos produtos, informar a ocorréncia no verso do documento de entre-
ga, datar, assinar e devolver os volumes para o transportador;

- Carimbar e assinar o Conhecimento de Carga e a Nota Fiscal com o
carimbo “MATERIAL SUJEITO A CONFERENCIA”, somente apds a confe-
réncia da quantidade de volumes, e constatacao da conformidade e
integridade dos mesmos.

9.14.4 RECEBIMENTO PROVISORIO DO MATERIAL — CONFEREN-
CIAFISICA

Apés proceder ao recebimento provisério do material, deve ser dado ini-
cio a sua conferéncia fisica, o que ira definir se os materiais serao aceitos
definitivamente ou dependem de corre¢des, sendo necessaria a ado¢ao
das sequintes medidas:

- Verificar a especificidade do material recebido;

- Em caso de material que necessite de avalia¢ao técnica, tramitar o
processo para o fiscal designado, solicitando formalmente sua presen-
¢a para a devida avalia¢do, no prazo estipulado em edital;

- Nos casos de materiais comuns (material de expediente, alimentos e
bebidas), em que o agente do Almoxarifado figura como fiscal, sequir
para 0 passo sequinte.

Apds tomadas as providéncias acima:
« Proceder a conferéncia dos itens, observando se:
- a quantidade na Nota Fiscal é igual a do empenho;

- as caracteristicas fisicas do material correspondem a descricao que
consta no termo de referéncia;

- a marca entreque éamesma que consta no empenho;

- ldentificar as possiveis inconsisténcias que possam existir entre o
Termo de Referéncia e o material entreqgue e informar ao fornecedor
sempre de forma escrita (pode ser e-mail);

- Solicitar providéncias quanto a solu¢do das divergéncias apontadas,
observando os prazos previstos em contrato.

9.14.5 RECEBIMENTO DEFINITIVO — ACEITE DO(S) MATERIAL(IS)

Apds cumpridas todas as etapas anteriores, proceder a finalizacao do
processo de recebimento:

- Receber do fiscal de contrato o processo com todos os documentos
produzidos: e-mail, oficios e demais comunicacdes com o fornecedor,
laudo técnico (este dltimo somente para materiais de laboratdrio);



- Atestar a Nota Fiscal referente aos materiais comuns (material de
expediente, alimentos e bebidas) entreques em conformidade;

- Com a Nota Fiscal atestada, efetuar a classificacao contabil;

- Anexar, ao processo fisico e digital, a Nota Fiscal atestada e clas-
sificada e demais documentos, se for o caso, e encaminhar para o
registro dos materiais.

9.14.6 PARA REGISTRO DE MATERIAIS DE CONSUMO

0 registro de entrada dos materiais de consumo no sistema, para
estoque ou posterior distribuicao, bem como sua disponibilizacao, deve
ocorrer somente apds o aceite definitivo da Nota Fiscal.

9.14.7 DO REGISTRO DE MATERIAIS DE CONSUMO

1 — Definir a transacao que serd utilizada

A transacdo a ser utilizada no lancamento dos materiais serd definida
conforme a origem, destinacao dos materiais e forma de controle que ird
gerar. Exemplo: Aquisicao por Licitacao, Entrada por Consumo Imediato,
Entrada por Transferéncia, etc.

2 — Descricdo das principais transa¢6es utilizadas para o registro dos
materiais de consumo:

Transacao 4 — Aquisicao por Licitacao

Utiliza-se esta transacdo para registrar, mediante documento habil (Nota
Fiscal), materiais de uso comum e continuo e de qualquer género, pro-
venientes de aquisicao por alguma modalidade de licitacao ou dispensa,
que serao armazenados no Almoxarifado, gerando estoque, para pos-
terior distribuicdo. Apds o registro de entrada com esta transacdo, deve
ser efetuada a solicitacao de pagamento pelo Almoxarifado e, posterior-
mente, encaminhada ao Departamento Financeiro. Exemplo: material de
expediente, material para manutencao elétrica / hidraulica, etc.

Transacao 1 - Entrada por Consumo Imediato

Utiliza-se esta transacao para registrar, mediante documento habil
(Nota Fiscal), os materiais de qualquer género, provenientes de aqui-
sicdo por alguma modalidade de licitacao ou dispensa, para uma des-
tinacao especifica, que, apds o aceite definitivo, serao encaminhados
na totalidade aos devidos solicitantes para uso imediato, ndo gerando
estoque no Almoxarifado. Apds o registro de entrada com esta transa-
¢do, deve ser efetuada a solicitacao de pagamento pelo Almoxarifado e
posteriormente encaminhado ao Departamento Financeiro.

Transa¢ao 8 — Entrada por Transferéncia

Utiliza-se esta transacdo para registrar, mediante documento habil (Nota
de Saida Por Transferéncia), os materiais de qualquer género, provenientes
de movimentacao entre os diversos almoxarifados da Universidade. Para os
registros de entradas com essa transacao nao ha necessidade de se efetua-
rem as solicitacdes de pagamento pelo Almoxarifado.

Transacao 3 — Entrada por Doacao

Utiliza-se esta transacao para registrar, mediante documento habil
(Processo), os materiais de qualquer género, recebidos e aceitos pela
Instituicao sem nenhum 6nus, que sejam provenientes de outros or-
gaos publicos ou até mesmo de fornecedores, mediante justificativas

e documentos que devem acompanhar um processo. Para os registros
de entradas com esta transacao nao ha necessidade de se efetuarem as
solicitaces de pagamento pelo Almoxarifado.

Transac¢ao 32 — Entrada por Cartao de Suprimento

Utiliza-se esta transacdo para registrar, mediante documento hébil
(Nota Fiscal), os materiais, de qualquer género e para qualquer finalida-
de, adquiridos através de cartdo corporativo, que ndo permanecerao ar-
mazenados no almoxarifado gerando estoque. Estes materiais, em geral,
serao recebidos diretamente pelo titular do Cartao de Suprimentos, que
somente enviard a Nota Fiscal para o devido registro no almoxarifado.
Para os registros de entradas com esta transacao nao hd necessidade de
se efetuarem as solicitacoes de pagamento pelo Almoxarifado.



Setor Solicitante e Responsavel:

No lancamento utilizando as transacdes 01 — Entrada Por Consumo Ime-
diato ou 32 — Entrada por Cartao de Suprimento, devera ser informado
0 setor de destino dos materiais e a pessoa responsavel pelo seu recebi-
mento. Esse responsavel pelo recebimento obrigatoriamente necessita
ser 0 servidor que possua acesso ao sistema de pedidos de materiais,
pois ele precisara confirmar o recebimento deste material no sistema.

9.14.8 SOLICITACOES DE MATERIAIS DE CONSUMO

Os materiais de uso comum aos diversos setores da Instituicao, material
de expediente, copa e cozinha, elétrico, hidraulico e material de pro-
cessamento de dados sao mantidos em estoque e entreqgues conforme
necessidade dos setores.

As requisicoes de materiais de consumo sao enviadas ao Almoxarifado
através do sistema informatizado de pedidos (SPD-Pedidos). A entrega
dos materiais é realizada quinzenalmente, as sequndas-feiras. Os pe-
didos deverao ser encaminhados até a quarta-feira da semana anterior
a entrega para ser processado na quinta-feira, podendo ser aprovado,
devolvido para esclarecimentos ou reprovado, de acordo com os critérios
de disponibilidade dos itens em estoque. A separacao dos materiais

de consumo é realizada ap6s a aprovacao dos pedidos, através de uma
ficha de separacao emitida pelo sistema. Ap6s a retirada dos materiais
do local de armazenagem, os pedidos sao acondicionados em caixas
plasticas, separadamente, conforme foram aprovados. Os materiais sao
entregues diretamente nos setores, acompanhados da Nota de Saida de
Material, que deverd ser assinada pelo recebedor depois de conferidos
os itens que lhe foram entregues. O transporte é realizado com veiculo
proprio da Instituicao, mediante procedimento ja relatado.

Nos casos de urgéncia ou atendimento extraordindrio, devidamente
justificados, 0 material podera ser retirado pelo solicitante no prdprio
Almoxarifado, mediante prévio envio da requisicao e assinatura da nota
de saida.

Toda movimentacao de material, mesmo se tratando de transferéncia de
itens e consumo entre almoxarifados ou simples mudanca de local dos

materiais permanentes, deve ser registrada em instrumento de controle
no sistema correspondente e efetivada mediante a assinatura da Nota
de Saida ou Termo de Transferéncia, no exato momento em que ocorrer.

Da mesma forma, para os materiais permanentes, as movimentagoes de
materiais de consumo orcamentarias e extraorcamentérias devem ser in-
formadas a Contabilidade para confrontacao com os registros financeiros.

Quando houver a necessidade de devolucao de materiais de consumo, 0
solicitante realizara este procedimento nos moldes do pedido de mate-
rial e aguardara a aprovacao e o recolhimento dos materiais conforme o
itinerdrio da distribuicao semanal.
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