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Introducao

Agestado patrimonialdesempenhaum papel essencial naadministragao publica,garantindo
o uso eficiente e a preservagao dos bens publicos. No ambito da Universidade Federal de Vigcosa
(UFV), o controle patrimonial é um processo indispensavel para assegurar a rastreabilidade
dos bens, evitar desperdicios, facilitar auditorias e garantir que os recursos da instituicado sejam
utilizados da melhor forma possivel para o cumprimento de sua missdo educacional, cientifica e
administrativa.

Neste contexto, o Agente Patrimonial surge como uma peca-chave na manutencdo
desse controle. Responsavel por atuar como elo entre sua unidade administrativa e o setor de
patriménio, ele tem a fungdo de registrar, acompanhar e zelar pela correta destinagdo dos bens
patrimoniais sob sua guarda. Seu papel é garantir que as movimenta¢des sejam devidamente
registradas, que os bens sejam identificados corretamente e que eventuais irregularidades sejam
reportadas, minimizando riscos de extravios, danos ou usos indevidos.

Além do cumprimento de normativas internas, o Agente Patrimonial também contribui
para o atendimento as exigéncias de érgaos de controle, como a Controladoria-Geral da Unido
(CGU) e o Tribunal de Contas da Unido (TCU). Dessa forma, sua atuagdo ndo apenas protege
o patrimoénio da UFV, mas também reforca os principios de transparéncia, economicidade e
eficiéncia na gestédo publica.

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar os agentes patrimoniais quanto
as suas responsabilidades, padronizar os procedimentos administrativos e facilitar a execucéo
das atividades relacionadas a gestdo de bens modveis na instituicdo. Ele deve ser consultado
sempre que houver dlvidas quanto as atribuicdes, processos de movimentacédo de bens, normas
aplicaveis e boas praticas de controle patrimonial.

Acreditamos que uma gestdo patrimonial eficiente depende do comprometimento e da
colaboracdo de todos os servidores. A atuacao cuidadosa do Agente Patrimonial é essencial para

manter o controle adequado dos bens publicos e contribuir para a exceléncia da administracédo
da UFV.
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Glossario

Alienacao de bem mével: a transferéncia do direito de propriedade, mediante venda,
permuta, cessdo ou doacdo;

Agente patrimonial: é o servidor designado pelo Responsavel Patrimonial de unidade
organizacional, devidamente cadastrado no érgao de Patrimonio, que atuard como elemento de
ligagdo entre a Unidade e o 6rgdo de Patrimonio;

Ativo intangivel: sio direitos que tenham por objeto bens incorpdreos destinados a
manutencdo da atividade publica ou exercidos com essa finalidade, por ser um ativo ndo
monetario, sem substéncia fisica, identificavel, controlado pela entidade e gerador de beneficios
econdmicos futuros ou potencial de servicos.

Baixa Patrimonial: Processo administrativo que formaliza a retirada definitiva de um bem
do patrimonio da instituicdo, geralmente devido a inutilizagdo, alienagdo ou doagéo.

Bem imével: é o bem constituido pelo solo (terreno) e tudo o que a ele forincorporado em
carater permanente (edificacdes);

Bem mével: é o bem suscetivel de movimento préprio ou remocgdo por forca alheia
(semoventes, equipamentos, instalagdes, mobilidrio e outros) e por suas caracteristicas de
funcionalidade, resisténcia e composicdo, apresentem condi¢des de cumprir uma vida de
utilizacdo presumivel, em condi¢cdes normais de operacdo, superior a aproximadamente dois
anos, de acordo com a classificagdo legal;

Bens patrimoniais: sdo todos os bens mdveis e imdveis vinculados ao patriménio da Unido
e que estejam sob a guarda, uso, administracdo e responsabilidade da UFV, para manutencao de
suas atividades;

Carga patrimonial: sdo todos os bens que estdo em determinada unidade sob
responsabilidade do servidor ocupante de cargo de chefia;

Comissao de Avaliacao de Material: comissdo composta por servidores do segmento
técnico, cuja responsabilidade serd a emissdo de laudos, relatérios e pareceres acerca da situacédo
de bens mdveis;

Comissao de Inventario: comissdo composta por servidores do segmento técnico, cuja
responsabilidade serd a emissdo de pareceres acerca da conferéncia fisica de bens;

Depdsito Online: é o sistema onde devem ser cadastrados os bens considerados pelo
setor como inserviveis, sejam eles ociosos, irrecuperaveis e antieconémicos;

Doacgdes.gov: solucdo desenvolvida pelo Ministério da Economia, que oferta bens moveis
e servicos para a administracdo publica e disponibilizados pelos préprios érgaos de governo ou
oferecidos por particulares de forma nao onerosa;

Ingresso: é a incorporacéo fisica e contdbil de um bem modvel ou imdvel ao acervo
patrimonial da UFV que podera ser realizado de diversos modos;
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Inventario: é a conferéncia fisica e o relacionamento de todos os bens vinculados a
determinada unidade, setorouainstituicdo por completo, feita e atestada, sempre que necessario,
por comissao especialmente designada, para integrar prestagao de contas;

Material permanente: é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizacdo superior a dois anos e possui controle individualizado, sendo sua aquisicdo feita em
despesa de capital;

Material de consumo: é aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica em dois anos, tem sua utilizacdo limitada a esse periodo e ndo possui controle apds sua
distribuicdo, sendo sua aquisicao feita em despesa de custeio;

Movimentacao: ¢ a transferéncia fisica do bem de uma mesma unidade organizacional
entre seus sub locais, de uma unidade para outra, ou, da UFV para outros érgéos;

Semoventes: sdo os animais de grande e médio porte, para producdo, reproducéo,
montaria, tracdo e outros que se destinem a laboratdrio, nascidos na Instituicdo ou recebidos por
meio de cessao, doacdo, permuta ou aquisicdo;

Servico de Patrimoénio (SAP): é o setor responsavel por controlar as entradas e saidas,
bem como coordenar as transferéncias e baixas dos bens patrimoniais da Instituicao;

Registro: é a realizacdo do tombamento do bem e seu cadastramento no SAP, que deve ser
realizado pelo érgéo de patrimoénio ou, no caso de material bibliografico, pela Biblioteca Central;

Relatério: é o documento que apresenta informagdes sobre a gestdo e a utilizacdo dos
bens patrimoniais pertencentes a instituicdo, devendo conter informacdes precisas e relevantes
sobre o patriménio, tais como iméveis, equipamentos, veiculos, mobiliario, entre outros, além
de informacdes sobre a sua localizacdo, estado de conservacéo, valor, bem como sobre a sua
aquisicdo, alienacdo, uso e destinacao.

Responsavel patrimonial: ¢ todo e qualquer servidor que exerce cargo ou fungado de
direcdo ou chefia, cuja atribuicdo peculiar seréd responsabilizar-se pela gestdo patrimonial dos
bens colocados a disposicdo de sua unidade organizacional,

Tombamento: é aidentificacdo do bem, pelafixacdo de uma plaqueta, etiqueta ou gravacao,
com um numero de registro patrimonial e servira para controla-lo posteriormente.

Transferéncia de responsabilidade: ¢ a alteracdo do responsével patrimonial pelo bem.

Unidade: é a estrutura hierdrquica da organizacdo que tém responsabilidades e funcdes
especificas, € composta por setores, departamentos, divisdes, secdes, entre outros, consoante o
seu organograma.
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1. O Papel do Agente Patrimonial

A gestdo eficiente dos bens patrimoniais da Universidade Federal de Vigosa (UFV)
depende da atuacdo responsével e organizada dos agentes patrimoniais. Eles desempenham um
papel essencial na administragdo dos bens mdveis da instituicdo, garantindo que cada unidade
mantenha um controle preciso sobre os materiais e equipamentos sob sua guarda.

A seguir, detalhamos as caracteristicas, responsabilidades e recomendacdes gerais que
orientam a atuacdo do agente patrimonial.

1.1. Caracteristicas do Agente Patrimonial

O Agente Patrimonial é um servidor designado formalmente pela chefia da unidade
administrativa ou académica para atuar como elo entre sua unidade e o Servico de Patriménio
(SAP) e deve estar formalmente cadastrado no SAP. Embora tal designagdo ndo exclua a
necessidade de desempenho das demais atribuicdes do servidor, também nao se recomenda a
sobrecarga de trabalho. Sugere-se que se estude a viabilidade de designar quantos servidores
forem necessarios de modo a evitar sobrecargas e de modo a obter um melhor desempenho do
trabalho a ser desenvolvido pelo(s) Agente(s). Sua principal funcdo é garantir que todos os bens
sob sua responsabilidade sejam registrados, controlados e corretamente movimentados dentro
das normas institucionais.

Para desempenhar essa funcdo com eficiéncia, recomenda-se que agente patrimonial
possua as seguintes caracteristicas:

e Atencdo aos detalhes: Deve ter rigor no controle dos bens patrimoniais, garantindo que
estejam sempre registrados e identificados corretamente.

* Organizagao: E essencial manter a documentagdo e os registros do setor atualizados,
evitando discrepancias e perdas de informacdes.

* Proatividade: Deve agir preventivamente para evitar problemas patrimoniais, como
extravios, uso indevido de bens ou desatualizacdo dos registros.

e Conhecimento das normas e procedimentos: Deve estar familiarizado com as normas da
UFV, além de legislacdes federais aplicaveis a gestdo patrimonial.

e Comprometimento: Sua atuacdo impacta diretamente na eficiéncia da administracdo
publica, sendo fundamental manter um trabalho sério e responsavel.

* Boa comunicagdo: Deve ser capaz de interagir com servidores, chefias e o Servico de
Patriménio, repassando informacgdes e orientando sobre o uso correto dos bens.

1.2. Responsabilidades e Deveres do Agente Patrimonial

O agente patrimonial tem diversas responsabilidades que asseguram o controle adequado
do patrimodnio da unidade. Entre suas principais fungdes, destacam-se:

Controle e Gestido dos Bens

e Certificar o recebimento de bens novos: Conferir se os bens entregues a unidade estdo
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em conformidade com a solicitacdo e se foram devidamente tombados.

e Manter atualizado o cadastro dos bens: Garantir que a localizagdo e a situagdo dos bens
estejam sempre registradas corretamente no sistema de agente patrimonial.

e Acompanhar a movimentacdo de bens: Sempre que um bem for transferido para outro
setor ou for retirado para manutengéo, deve registrar essa movimentacdo no sistema.

e \Verificar a presenca fisica dos bens patrimoniais: Periodicamente, realizar conferéncias
para assegurar que os bens estejam realmente na unidade registrada no sistema.

Manutencao e Conservacgao

* Monitorar a necessidade de reparos: Quando um bem apresentar problemas ou
necessitar manutencdo, deve providenciar seu envio ao setor responsavel e registrar o
procedimento.

e Acompanhar o retorno de bens enviados para manutencdo: Garantir que os bens
retornem corretamente e que suas informacdes sejam atualizadas no sistema.

e FEvitar uso indevido dos bens: Informar a chefia sobre qualquer situacdo de uso indevido
ou deterioragado dos bens patrimoniais.

e Orientar aos usuarios sobre retirada de bens da Instituicdo: orientar aos usuarios que
precisam sair com bens da Universidade sobre o procedimento administrativo que
precisam cumprir, como a autorizacdo formal da chefia.

Transferéncia e Baixa de Bens
e Solicitartransferéncias de bens para outras unidades: Caso um bem precise serrealocado,
deve realizar os procedimentos necessarios para atualizacdo do sistema.

® Realizar o envio de bens inserviveis ao depdsito do SAP: Quando um bem nao for mais
util a unidade, deve seguir os procedimentos para descarte ou realocacdo conforme as
diretrizes institucionais.

Inventario e Auditorias

e Auxiliarnoinventario fisico anual: Colaborar com a Comissao de Inventario na conferéncia
dos bens patrimoniais da unidade.

e Verificar a carga patrimonial ao assumir ou deixar o cargo: Sempre que houver mudanca
de chefia ou substituicdo de agente patrimonial, deve ser feita uma conferéncia formal
dos bens da unidade.

e Atender as auditorias internas e externas: Disponibilizar informagdes e documentos
sempre que solicitado por érgaos de controle como CGU e TCU.

Seguranca e Integridade Patrimonial

e Informar sobre bens sem placa de identificagdo: Caso um bem esteja sem nimero de
patrimonio, deve comunicar ao Servico de Patrimonio para regularizagao.

e Relatar casos de avaria, extravio, furto ou roubo: Qualquer irregularidade deve ser
imediatamente comunicada a chefia para registro da ocorréncia e providéncias
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administrativas.

1.3. Recomendacoes Gerais

Para desempenhar sua fungcdo com eficiéncia, o agente patrimonial deve seguir algumas
boas praticas que contribuem para um controle mais efetivo dos bens patrimoniais da UFV:

e Trabalhar em parceria com o Servico de Patriménio: Manter uma comunicagdo continua
para garantir que os processos sejam realizados de acordo com as normas institucionais.

* Manter registros atualizados: A atualizacdo frequente das informagdes no sistema evita
problemas durante inventérios e auditorias.

e Zelar pelaconservagdo dos bens: Conscientizar os demais servidores sobre aimportancia
de cuidar adequadamente dos bens patrimoniais, evitando danos e desperdicios.

e Seguir o fluxo correto para descarte de bens: Nunca desmontar ou descartar um bem
sem autorizagdo formal. Caso um bem precise ser inativado, seguir o procedimento
oficial de baixa patrimonial.

e Comunicar qualquer irregularidade imediatamente: Se perceber qualquer problema
relacionado aos bens da unidade, deve informar a chefia para que providéncias sejam
tomadas.

® Incentivar boas praticas na unidade: Servidores, professores, alunos, pesquisadores e
técnicos-administrativos devem compreender a importancia do patriménio publico e
contribuir para sua preservacao.

2. Normas e Regulamentacoes Aplicaveis

A gestao patrimonial na Universidade Federal de Vigosa (UFV) deve seguir um conjunto
de normas e regulamentos estabelecidos pela legislacdo federal e pelas diretrizes institucionais.
Esses dispositivos legais orientam o controle, a movimentacao e a destinagao dos bens publicos,
garantindo a transparéncia, a eficiéncia e a conformidade com os principios da administracdo
publica.

A seguir, detalhamos as principais bases legais aplicaveis, as penalidades para o
descumprimento das normas e o papel dos 6rgdos de controle nesse processo.
2.1. Base Legal

A gestdo patrimonial na administragcdo publica federal é regida por diversas normas, entre
as quais se destacam:

Politica de Patrimonio

A Politica de Patrimbnio estd atualmente em processo de aprovagdo pelo Conselho
Universitario (CONSU), por meio da SOC (Secretaria de Orgaos Colegiados). Assim que aprovada,
a versdo oficial serd disponibilizada no site da Diretoria de Material (DMT) para consulta e
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referéncia pelos agentes patrimoniais e demais servidores da UFV.

Constituicao Federal de 1988

Art. 37 - Estabelece os principios da administracao publica (legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia), que devem nortear a gestdo dos bens patrimoniais.

Art. 70 e 71 - Define as competéncias do Tribunal de Contas da Unido (TCU) para fiscalizar
a gestdo dos bens e recursos publicos.

Lei n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa)

Regulamenta as sancdes aplicaveis a agentes publicos que causarem danos ao patriménio
publico por acdo ou omissao, dolosa ou culposa.

Exemplo de infragdo: extravio, uso indevido, deterioragdo intencional ou ndo comunicagdo
de perda de bens patrimoniais.

Penalidades incluem suspensao dos direitos politicos, multa e ressarcimento ao erario.

Decreto n° 9.373/2018 (Normas sobre Bens Moédveis da Administracido Publica
Federal)

Dispde sobre a gestao, uso, movimentacdo e desfazimento de bens mdéveis na administragdo
publica federal. Estabelece critérios para a baixa patrimonial, incluindo a alienagao, doacao,
incorporacao, reutilizacdo e descarte sustentavel.

Instrucio Normativa SEDAP n° 205/1988

Regula o controle, tombamento, registro e inventério de bens publicos, definindo
procedimentos essenciais para sua gestao.

Exige que cada bem possua um nimero de patrimdnio e seja registrado oficialmente.

Lei n®° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao - LAI)

Garante a transparéncia na gestédo patrimonial, exigindo que os dados sobre bens publicos
estejam disponiveis para auditorias e controle social.

Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos)

Regula a aquisi¢do e gestdo de bens na administracdo publica, reforcando a necessidade
de planejamento e controle patrimonial para evitar desperdicios e fraudes.

Normas da Controladoria-Geral da Unidao (CGU)

Regulamentam os processos de auditoria e fiscalizacdo da gestdo patrimonial nasinstituicoes
federais.

Exigem que os bens estejam corretamente registrados e inventariados, evitando riscos de
responsabilizacdo por omissdo de controle.
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2.2. Penalidades por Descumprimento

O descumprimento das normas de gestdo patrimonial pode acarretar responsabilizagdo
administrativa, civil e até penal das pessoas envolvidos. As principais penalidades incluem:

e Adverténcia e responsabilizacdo funcional: O agente patrimonial ou responséavel pode
ser notificado e advertido formalmente por descumprimento de suas obrigacdes.

* Reposicdoao erario: Casoum bem seja extraviado, danificado ou utilizado indevidamente,
pode ser exigido o ressarcimento do valor correspondente.

e Sancdes da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992):
o Multas
o Suspensdo dos direitos politicos

Proibicdo de contratar com o poder publico

(@]

Perda da funcéo publica, nos casos mais graves

* Investigagdo e responsabilizagcdo por é6rgdos de controle: Orgdos como CGU, TCU e
Auditorias Internas podem instaurar processos para apurar irregularidades, aplicando
penalidades administrativas e encaminhando casos mais graves ao Ministério Publico.

* Sancdes penais (Cédigo Penal, Art. 312 - Peculato):

e Uso indevido, apropriacdo ou destruicdo de bens publicos pode configurar crime de
peculato, com pena de 2 a 12 anos de recluséo, além de multa.

e Multas do TCU: O Tribunal de Contas da Unido pode aplicar multas administrativas a
gestores e responsaveis que falharem na correta gestao patrimonial.

2.3. Papel dos Orgios de Controle

O controle patrimonial na UFV estd sujeito afiscalizacdo de diversos érgaos, que monitoram
o cumprimento das normas e aplicam penalidades em caso de irregularidades.

Controladoria-Geral da Unidao (CGU)

Realiza auditorias para verificar a integridade dos registros patrimoniais. Aplica sangdes
administrativas em casos de ma gestdo de bens publicos. Fiscaliza denuncias e apura
responsabilidades.

Tribunal de Contas da Unido (TCU)

Analisaaconformidade dagestdo patrimonialcomasnormaslegais.ldentificairregularidades
na movimentacgdo e desfazimento de bens. Aplica multas e sancdes administrativas quando ha
falhas na gestado patrimonial.

Auditorias Internas

Realizam inspec¢des periddicas para verificar a atualizacdo dos registros patrimoniais. Avaliam
se os bens estdo corretamente tombados, inventariados e localizados. Apontam recomendacgdes
para correcao de falhas na gestao.
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Ministério Publico Federal (MPF)

Atua quando hé indicios de crime ou improbidade administrativa. Pode abrir agdes civis e
penais contra responsaveis por desvios ou omissdes graves na gestdo patrimonial.

3. Controle Patrimonial e Movimentacao de Bens

O controle patrimonial na Universidade Federal de Vigcosa (UFV) é fundamental para garantir
a correta administragdo dos bens publicos, assegurando que sejam utilizados de forma eficiente,
transparente e dentro das normas da administragdo publica. A movimentacdo de bens deve
seguir procedimentos rigorosos para evitar extravios, uso indevido e perda patrimonial.

Este capitulo aborda os principais conceitos da gestdo patrimonial, os procedimentos
obrigatérios para movimentacdo de bens, as responsabilidades do agente patrimonial e
informacdes relevantes sobre o correto manuseio e controle dos bens da instituicao.

3.1. Conceitos Fundamentais

Tombamento

O tombamento patrimonial é o processo de identificacdo e registro de um bem mével
permanente no sistema da UFV. O bem recebe uma plaqueta de patriménio com um ndmero de
identificacdo Unico, garantindo seu rastreamento dentro da instituicdo.

O tombamento deve ser realizado antes da utilizacdo do bem, assim que ele for adquirido
pela UFV.

Apenas bens permanentes (com durabilidade superior a dois anos e valor significativo) séo
tombados.

O numero patrimonial deve estar visivel no bem e ser utilizado em todos os registros e
movimentacgoes.

Carga Patrimonial

A carga patrimonial refere-se a responsabilidade formal de um setor ou servidor sobre a
guarda e o uso de um bem.

Todo bem tombado na UFV esta vinculado a uma unidade ou setor e a um responsavel
patrimonial.

A movimentacdo de um bem ndo pode ocorrer sem atualizagdo da carga patrimonial no
sistema.

O responsavel patrimonial deve garantir que o bem esteja fisicamente no local registrado
no sistema.

Transferéncia Patrimonial
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A transferéncia patrimonial ocorre quando um bem precisa ser deslocado de um setor para
outro dentro da UFV ou para outra instituicdo, de forma temporaria ou definitiva.

Interna: Movimentagao de bens entre unidades da UFV.

Externa: Transferéncia de bens para outros érgdos publicos ou entidades mediante
aprovacao formal.

Deve ser realizada por meio de Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) e
registrada no sistema patrimonial.

O agente patrimonial deve garantir que a transferéncia seja documentada corretamente.

Baixa Patrimonial

A baixa patrimonial é o processo administrativo que retira um bem do acervo patrimonial
da UFV quando ele ndo tem mais utilidade ou esta irrecuperavel.

Os bens podem ser baixados por:

e Inservibilidade: Quando o bem ndo pode mais ser utilizado.
e Doacdo ou Alienacdo: Quando o bem pode ser destinado a outro érgéo ou leiloado.

e Extravio, Furto ou Roubo: Mediante apuracdo por meio de Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA) ou Sindicancia.

O procedimento de baixa é realizado pelo SAP e deve ser formalizado por meio de
procedimentos definidos pela legislacdo federal, formalizado e registrado no sistema patrimonial.
Quando uma unidade envia o bem para o depdsito, ele ndo solicita a baixa e sim uma transferéncia
de responsabilidade.

3.2. Procedimentos Obrigatérios para Movimentacao de Bens

Amovimentacdo de bens dentro da UFV deve seguir regras claras para garantiraintegridade
do patrimonio institucional.

Para transferéncia de bens:
1. Solicitar a transferéncia patrimonial por email, com cépia para o setor cedente.
2. Assinar o Termo de Transferéncia (TT) enviado pelo Servigo de Patrimonio.

3. Atualizar o local (interno) e o responsavel pelo bem no SIM Agente Patrimonial.

Para envio de bens ao depésito:

1. O agente patrimonial deve preencher a oferta de bens no sistema Depdsito Online.

2. Aguardar o agendamento de coleta dos bens para o depdsito.

Para bens encaminhados a manutencao:
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1. Controlar a saida do bem através do sistema de agente patrimonial.
2. Acompanhar a manutencao e garantir o retorno do bem ao setor.

3. Atualizar a situagdo do bem no sistema apds o reparo.

Para bens furtados, extraviados ou danificados:
1. Comunicar imediatamente a chefia do setor.
2. Registrar ocorréncia oficial (TCA ou sindicancia, se necessario).

3. Aguardar as providéncias administrativas para regularizacdo da situacao.

3.3. Informacoes Importantes sobre Bens Patrimoniais

e Nenhum bem pode ser movimentado sem registro oficial. Todos os bens permanentes
devem estar registrados no sistema patrimonial e sua movimentacdo deve ser
documentada.

e Os usuarios ndo podem desmontar ou alterar bens patrimoniais sem autorizagdo.
Qualquer modificacdo deve ser comunicada ao Servigo de Patriménio para regularizacao.

* A responsabilidade sobre o bem permanece com o setor até que a movimentagao seja
formalizada. Se um bem for extraviado antes da conclusao da transferéncia, a unidade de
origem continua sendo responsavel.

e Osbensem desuso devem ser encaminhados ao depdsito. Materiais ociosos podem ser
redistribuidos para outros setores, evitando desperdicios.

e Auditorias podem ser realizadas a qualquer momento. Orgdos como CGU, TCU e
auditorias internas podem solicitar conferéncias patrimoniais, sendo essencial que os
registros estejam sempre atualizados.

e O agente patrimonial deve sempre consultar o Servi¢co de Patriménio em caso de duvidas.
Qualquer irregularidade deve ser comunicada imediatamente para evitar prejuizos a
instituicao.

e Bens particulares utilizados na unidade devem serinformado e registrado em um controle
interno.

4.Uso dos Sistemas de Gestao Patrimonial

A Universidade Federal de Vigosa (UFV) dispde de dois sistemas distintos para o
gerenciamento dos bens patrimoniais da instituicdo:

1. SIM Agente Patrimonial - Utilizado para a gestédo interna dos bens dentro das unidades,
permitindo o controle da carga patrimonial, a atribuicdo de responséaveis e a solicitacdo
de transferéncias.

2. Depdsito Online - Sistema especifico para disponibilizar bens inserviveis no setor e
permitir sua redistribuicdo antes da baixa patrimonial.

12|
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Funcao Principal Quem Utiliza
SIM Agente Patrimonial Gestdo interna dos bens Agentes patrimoniais e
patrimoniais dentro da chefias

unidade (carga patrimonial,
transferéncias, atualizagdo de

status)
Depdsito Online Registro de bens inserviveis | Agentes patrimoniais, chefias
e sua disponibilizacdo para e servidores interessados
redistribuicdo ou baixa
patrimonial

Além dos sistemas, qualquer bem pode ser consultado por qualquer pessoa através da
consulta publica, onde pode ser consultado pelo nimero de patriménio, descricdo ou setor.

A forma de utilizagdo dos sistemas esté disponivel nos anexos | e Il.

4.1. Acesso e Credenciamento do Agente Patrimonial

Para utilizar os sistemas patrimoniais, o0 agente patrimonial deve ser previamente cadastrado
e autorizado pelo Servi¢o de Patrimonio.

Passos para credenciamento:

1. Designacgdo formal: O chefe da unidade deve preencher o formulério eletrénico,
disponivel no site www.dmt.ufv.br/agentepatrimonial ou enviar um e-mail ao Servigo de
Patriménio, sap@ufv.br, solicitando o credenciamento do agente patrimonial.

2. Cadastro no sistema: Apds aprovacao, o agente recebe acesso ao Sistema de Agente
Patrimonial e ao Depdsito Online, conforme suas funcdes.

3. Acesso: O agente deve acessar os sistemas utilizando o login dos demais sistemas da
UFV.

4. Treinamento: Recomenda-se que novos agentes patrimoniais realizem capacitacdo
basica sobre o uso dos sistemas.

5. Renovacado e desligamento: Quando houver substituicdo do agente patrimonial, o novo
responsavel deve ser cadastrado e o anterior desvinculado.

5. Procedimentos para Envio de Bens ao Depésito

O Sistema de Depdsito Online da Universidade Federal de Vicosa (UFV) tem como
objetivo garantir a correta destinacdo de bens mdveis que ndo estdo mais em uso nas unidades,
promovendo a redistribuicdo interna, reutilizacdo ou descarte adequado, conforme as normativas
vigentes.
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O envio de bens ao depdsito deve ser realizado seguindo critérios e procedimentos
especificos, garantindo a rastreabilidade dos itens e evitando desperdicios, conforme descrito
no anexo .

5.1. Destino Final dos Bens Inserviveis

Os bens que ndo puderem ser redistribuidos podem ser destinados a diferentes fins,
conforme sua condigao:

e Doagao para outras instituicdes publicas ou organizagdes sociais - Seguindo os tramites
previstos no Decreto n® 9.373/2018.

e |eildo - Para bens com valor comercial viadvel.

e Desmonte e reciclagem - Para materiais que podem ser reaproveitados em outros
processos produtivos.

e Descarte ambientalmente correto - Quando o bem ndo puder mais ser utilizado ou
reciclado.

O Servico de Patrimoénio sera responsavel por definir o destino final dos bens, de acordo
com as normativas vigentes.

6. Boas Praticas na Gestao Patrimonial

A gestéo eficiente dos bens patrimoniais da Universidade Federal de Vigosa (UFV) depende
da adogado de boas praticas que garantam o uso adequado, a conservacdo e o correto controle
dos recursos publicos. Além de atender as exigéncias legais, essas praticas contribuem para a
otimizacdo do patrimdnio institucional, evitando desperdicios e facilitando auditorias e inspecdes.

Este capitulo apresentadiretrizes essenciais para que osagentes patrimoniais desempenhem
suas fungdes de forma organizada e eficaz, promovendo a transparéncia e a eficiéncia na
administragdo dos bens publicos.

6.1. Como Evitar Extravios e Perdas de Bens

A perda ou extravio de bens patrimoniais pode resultar em penalidades e prejuizos para
a instituicdo. Para evitar esse tipo de problema, os agentes patrimoniais devem adotar medidas
preventivas, como:

® Registrar e atualizar corretamente a localizagdo dos bens no sistema patrimonial.

® Realizar conferéncias periddicas dos bens sob sua responsabilidade, especialmente
antes e depois de periodos de férias ou afastamento.

* Manter registros documentais das movimentacdes de bens dentro da unidade.
e Evitar empréstimos informais de bens para outros setores sem a devida formalizagao.
e Garantirque osbensestejamidentificados corretamente com suas plaquetas patrimoniais.

® Em casode perda ou furto, comunicar imediatamente a chefia e ao Servico de Patriménio

14|
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para a abertura de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) ou sindicancia.

6.2. Procedimentos Recomendados para Seguranca Patrimonial

Além do controle administrativo, a seguranca fisica dos bens patrimoniais deve ser uma
prioridade. Algumas praticas que contribuem para essa seguranca incluem:

Armazenamento adequado: Equipamentos sensiveis, como notebooks e projetores,
devem ser guardados em locais seguros, evitando exposi¢do ao risco de furto.

Controle de acesso: O acesso a salas e laboratdrios contendo bens valiosos deve ser
restrito a servidores autorizados.

Uso de inventario fotografico: Para bens de alto valor, recomenda-se a manutencao de
um inventério fotogréafico para facilitar a identificacdo e comprovacéo de posse.

Seguranca de bens eletrénicos: Equipamentos de informéatica devem ser protegidos
contra danosfisicos e ataques cibernéticos, garantindo que os dados sejam resguardados
antes da alienacdo ou descarte.

Monitoramento de bens frequentemente movimentados: Caso um bem seja
frequentemente transferido entre setores, recomenda-se o uso de um controle interno
adicional para evitar perda de rastreamento.

6.3. A Importancia da Atualizacao Periédica do Sistema

O Sistema de Gestdo Patrimonial deve estar sempre atualizado para que os registros reflitam
a real situagdo dos bens da UFV. Para isso, € fundamental que os agentes patrimoniais:

Verifiquem periodicamente se os bens listados no sistema correspondem aos bens
fisicos da unidade.

Atualizem os status dos bens sempre que houver alteracdo em sua condicdo (exemplo:
manutencao, inservibilidade, transferéncia).

Corrijam eventuais inconsisténcias no sistema com o suporte do Servico de Patriménio.

Facam o acompanhamento das solicitacdes de transferéncia, garantindo que as cargas
patrimoniais sejam devidamente atualizadas.

Manter o sistema atualizado reduz problemas em auditorias e evita dificuldades na
localizagcao de bens.

6.4. Como Garantir o Uso Eficiente dos Recursos Patrimoniais

A eficiéncia no uso do patrimonio publico estad diretamente ligada a correta distribuigcdo e
conservacgao dos bens. Para isso, as unidades devem:

I  MANUAL DO AGENTE PATRIMONIAL

Planejar a aquisicdo de bens de forma estratégica, evitando compras desnecessarias
quando ha bens disponiveis para redistribuicao.

Aproveitar os bens ociosos disponiveis no depdsito antes de solicitar a compra de novos
itens.

15|
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® Realizar manutencao preventiva em equipamentos para prolongar sua vida util e reduzir

custos com substituicdes.

* Promoveraconscientizagdo dos servidores e estudantes sobre aimportancia de preservar

o patriménio publico.

e Evitar o acimulo de bens inutilizados na unidade, providenciando sua transferéncia ou

baixa patrimonial quando necessério.

6.5. Boas Praticas Durante Auditorias e Inventarios

A realizagdo de inventéarios patrimoniais e auditorias periddicas é uma exigéncia normativa
e um mecanismo de controle para evitar irregularidades na gestdo dos bens da UFV. Durante

esses processos, 0s agentes patrimoniais devem:

e Preparar-se com antecedéncia, verificando se os registros no sistema correspondem aos

bens fisicos da unidade.

e Disponibilizar toda a documentacéo necessaria, incluindo relatérios de bens e termos de

responsabilidade.

e Facilitar o acesso dos auditores aos bens patrimoniais para conferéncia.

e Sanar eventuais irregularidades identificadas, como bens sem plaqueta ou registros

desatualizados, antes da inspecédo oficial.

e Registrar e acompanhar as recomendacgdes feitas pelos o6rgdos de auditoria,

implementando as correcdes necessarias.

7. Contato e Suporte

Para garantir a eficiéncia e a correta execucdo dos procedimentos de gestdo patrimonial
na Universidade Federal de Vicosa (UFV), é fundamental que os agentes patrimoniais e demais

servidores tenham acesso a canais de suporte confidveis e orientagcdes adequadas.

O Servico de Patriménio da UFV é o setor responsavel por fornecer suporte técnico,
esclarecer duvidas e orientar sobre as normas e procedimentos relacionados ao controle de

bens patrimoniais.

7.1. Responsaveis pela Gestao Patrimonial na UFV

A administragado patrimonial da UFV é coordenada pela Diretoria de Material, por meio do

Servico de Patrimonio, que é responsavel por:

e Gerenciar o Sistema de Gestado Patrimonial e garantir seu funcionamento adequado.

e Realizar tombamento e registro de bens adquiridos pela instituicao.

e Controlar as transferéncias, movimentacdes e baixas patrimoniais.

e Fornecerorientacdesaosagentespatrimoniaissobresuasatribuicdeseresponsabilidades.

e Auxiliar na organizagdo dos inventarios patrimoniais e atender a auditorias.

16|
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* Analisar e processar solicitagbes de descarte, redistribuicdo e doacdo de bens.

® Propor melhorias e regulamentacdes para a gestdo eficiente dos bens patrimoniais.

7.2. Canais de Atendimento para Duvidas e Suporte

Os agentes patrimoniais e demais servidores podem entrar em contato com o Servico de
Patrim6nio da UFV pelos seguintes canais:

Atendimento Presencial:
Local: Diretoria de Material - Servigco de Patrimonio
Endereco: Vila Matoso

Horéario de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h

Atendimento Telefdnico:
Ramal: (31) 3612-2662

Disponivel dentro do horario de funcionamento.

Atendimento por E-mail
E-mail institucional: sap@ufv.br

Para envio de solicitacdes de transferéncia, dividas sobre tombamento e atualizacdo de
bens, baixa patrimonial e consultas gerais.

Portal da Diretoria de Material:

Acesse informacdes e materiais de apoio pelo site oficial da Diretoria de Material: www.
dmt.ufv.br

Treinamentos e Capacitagoes:

O Servigo de Patriménio promove treinamentos periédicos para novos agentes patrimoniais
e atualizagcdo das equipes.

Fique atento aos comunicados oficiais para participar das capacitacdes.

7.3. Como Solicitar Suporte para Problemas no Sistema Patrimonial

Caso ocorraalgum problematécnico no Sistema de Gestdo Patrimonial, o agente patrimonial
deve:

1. Verificar se ha alguma instabilidade temporéria na rede ou no sistema.

2. Se o problema persistir, entrar em contato com o Servico de Patrimoénio pelo e-mail:
sap@ufv.br

3. Caso necessario, abrir um chamado no Sistema de Suporte da DTl e descrever
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detalhadamente o problema encontrado.

A equipe técnica analisard o caso e forneceré as orientagdes para a solugcdo do problema.

7.4. Sugestoes e Melhorias para a Gestao Patrimonial

O Servico de Patrimonio estd constantemente buscando aprimorar os processos de gestao
patrimonial na UFV. Para isso, os agentes patrimoniais e demais servidores sdo incentivados a
enviar sugestoes de melhorias, como:

® Propostas para otimizacdo do sistema patrimonial.
e Sugestdes de capacitagbes para agentes patrimoniais.
e Aprimoramento de fluxos e diretrizes administrativas.

Sugestdes podem ser encaminhadas para o e-mail oficial ou discutidas em reunies e
treinamentos organizados pelo setor.

8. Perguntas Frequentes

1. O que é o tombamento de um bem?

O tombamento é o processo de identificagcdo patrimonial de um bem adquirido pela UFV.
Ele recebe uma plaqueta de patriménio com um ndmero Unico e é registrado no Sistema de
Gestao Patrimonial, garantindo seu controle e rastreamento.

2. Quem pode ser um agente patrimonial?

Qualquer servidor pode ser designado como agente patrimonial pela chefia da unidade,
desde que formalmente nomeado e cadastrado no Servigo de Patriménio. O agente patrimonial
atua como responsavel pela gestdo dos bens da sua unidade.

3. Quais sao as responsabilidades do agente patrimonial?

O agente patrimonial deve:

e Garantir que todos os bens da unidade estejam corretamente registrados no sistema.
e Solicitar transferéncias, baixas e manutencdes quando necessario.

e Conferir periodicamente a presenca dos bens na unidade.

e Atualizar informacgdes de localizacdo e status dos bens.

e Auxiliar nos inventarios patrimoniais e auditorias.
4. O que fazer quando um bem for transferido para outra unidade?

O agente patrimonial deve:

e Solicitar a Transferéncia de Carga Patrimonial através do email sap@ufv.br, com cdpia
para as chefias envolvidas.
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e Apds atransferéncia, coletar assinaturas das partes envolvidas no Termo de Transferéncia
(TT)

Importante: Nenhum bem pode ser transferido sem registro formal.

5. Como proceder caso um bem esteja sem plaqueta de patriménio?

O agente patrimonial deve informar imediatamente ao Servico de Patriménio, que
providenciard uma nova plaqueta e a regularizacdo do registro.

6. O que fazer se um bem patrimonial for furtado, extraviado ou danificado?
O agente patrimonial deve:

e Comunicar imediatamente a chefia da unidade.

e Registrar um Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) ou abrir uma sindicéncia,
conforme o caso.

e Notificar o Servico de Patriménio para atualizacdo do sistema e encaminhamento das
providéncias legais.

Importante: Oservidorresponsavel pelobem poderasersolicitado a prestaresclarecimentos.

7. Como solicitar a baixa patrimonial de um bem inservivel?
O agente patrimonial deve:
e |dentificar o bem comoinservivel e verificar se ele pode serrecuperado ou reaproveitado.
* langar o bem no Depdsito Online
e Aguardar a andlise e o agendamento de coleta do Servigo de Patrimonio.

Importante: A baixa sé pode ser realizada pelo Servico de Patriménio, apds os tramites
administrativos.

8. Como solicitar um bem disponivel no depésito da UFV?
Para reutilizar bens ociosos da instituicdo:

* Acesse o Sistema de Depdsito Patrimonial no portal da Diretoria de Material.

e Consulte os bens disponiveis, realize a solicitagdo no sistema e entre em contato com a
unidade cedente para o agendamento da coleta.

e ApOds a coleta do bem, os agentes deverdo confirmar no sistema a tramitacdo dos bens
para que o Servico de patriménio realize a transferéncia.

e Confirme se a transferencia foi realizada e o bem saiu da sua carga patrimonial
9. O que fazer caso o sistema patrimonial apresente falhas ou erro de acesso?
O agente patrimonial deve:

® Tentar acessar o sistema por outro navegador ou dispositivo.

e \erificar se os dados de login estdo corretos.
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e Caso o problema persista, entrar em contato com o suporte técnico pelo e-mail
patrimonio@ufv.br ou abrir um chamado no sistema de suporte da UFV.

10. Preciso cadastrar no sistema mesmo os bens destinados ao desfazimento?

Sim. Todos os bens patrimoniais, incluindo aqueles destinados ao desfazimento, devem
estar devidamente cadastrados e atualizados no Depésito Online.

Antes do envio para o Depdsito Fisico, o agente patrimonial deve:

e Verificar se o bem ja esté registrado no sistema Depdsito Online e se suas informagdes
estdo corretas.

e Solicitar autorizacdo do chefe da unidade para a disponibilizacdo

e Aguardar agendamento da coleta no setor
11. Como solicitar suporte para diividas sobre gestao patrimonial?

Os agentes patrimoniais podem entrar em contato com o Servico de Patriménio pelos
seguintes canais:

e E-mail: sap@ufv.br

o Telefone: (31)3612-2664

e Atendimento presencial: Diretoria de Material - Servico de Patriménio

e Portal da Diretoria de Material: https://www.dmt.ufv.br/

12. Preciso tirar foto de todos os bens para lancar no Depésito Online?
Sim, é obrigatério.

O sistema Depdsito Online sé permite o cadastro de bens mediante a inclusdo de fotos. A
imagem do item é essencial para garantir a identificacdo visual e facilitar sua redistribuicdo para
outras unidades.

Requisitos para a foto:

e Deve ser nitida e representativa do bem cadastrado.
* Mostrar o estado de conservacgao do item, incluindo possiveis avarias.
e Preferencialmente, capturar o bem inteiro, evitando cortes ou imagens desfocadas.

Importante: Sem a foto, o bem néo podera ser registrado no sistema, impossibilitando sua
disponibilizacdo para redistribuicdo ou baixa patrimonial.
13. Quando meu material sera coletado?

A coleta dos bens segue a ordem de cadastramento no Depdsito Online, garantindo um
processo organizado e transparente.

Prioridades:

e O critério principal é a data de cadastramento dos bens no sistema.
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e Setores em obras ou que tenham iniciado reformas tém prioridade na coleta, devido a
necessidade de liberacao do espaco.

Importante:

Apds o cadastro no Depdsito Online, o agente patrimonial deve aguardar o agendamento
da coleta.

Caso haja urgéncia especial (exemplo: risco de descarte inadequado ou comprometimento

do espacgo), o setor pode entrar em contato com o Servico de Patriménio para verificar
possibilidades de antecipacao.
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ANEXO | - SISTEMA DE AGENTE PATRIMONIAL

Para o desenvolvimento das atividades de inerentes a funcdo de Agente Patrimonial, o
primeiro passo € conhecer os ambientes (locais fisicos) que compdem o setor para o qual foi
designado para atuar. Observar e anotar os nomes afixados nas portas. Possivelmente serdo
necessarias alteracdes ou adaptacdes nessas identificacdes, contudo, isso ficard mais claro nos
proximos passos.

Funcionalidades do Sistema - Principais atividades

a) Encontrar o sistema

Entrarnosite da UFV: https://www.dmt.ufv.br/ aba patriménio, irnaopc¢édo agente patrimonial.
Escolha o item n° 3 ou acesse por aqui https://www?2.dti.ufv.br/sim_agente patrimonial/index.

php.

:) 8 &2 https://www.dmt.ufv.br bA]

E=3 Brasi Simplifique! ComunicaBR  Participe  Acesso a informagéo Legislagio  Canais

D M Diretoria de Material UF V ”"'“LT‘??.‘:ZSZ“’“'
Campus Vigosa

Conhega a DMT + Legislacdo + Licitagbes + Registro de pregos + Almoxarifado + Patriménio + Mais +

Agente Patrimonial

é .I
| Inventario Patrimonial
U
. Modelo de Termo de

Doagdo CNPQ
SISTEMAELE TRONICO DE ,M\}FURMA@,‘UES

Depdsito Online

e Transferéncia de bens e

entre unidades

PUBLICA

[ N N ]
PORTARIA DE Informagdes sobre Relatério PDI/2024-2029 | Pesquisar Q |
ENCERRAMENTO - Produtos Quimicos .
Exercicio 2025 (NOVO!) Controlados 1 de abril de 2024
LINKS UTEIS DE ACESSO AOS
14 de fevereiro de 2025 26 de novembro de 2024 >>

SISTEMAS

COMO FAZER SUA
SOLICITAGAO?

»

Todas as noticias

Downloads Tl Painel de pregos ﬂ

b) Acesso ao sistema

b

PESQUISA DE PRECOS

CATALOGOS DE SERVICOS E
MATERIAIS

bed

Fazer o cadastro no Servigco de Patrimdnio como agente patrimonial, e proceder o login no
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:

sistema. Utiliza-se o CPF e mesma senha de login dos demais sistemas da UFV.

c) Opc¢oes do Sistema

O sistema oferece as seguintes op¢des:
Cadastro

Patrim&nios

Transferéncia

Relatérios

Contato

d) Cadastramento
A opcédo cadastro serve para o agente cadastrar todos os locais existentes no 6rgao.
Sugestao: Cadastrar por nimero de sala e nome de setores onde estao alocados os bens.

Evitar nomes de pessoas, para que ndo se perca o historico.

Clicar em Cadastro, logo em seguida em Localizacao do Bem.

Cadastros ~ Patrimdnios  Transferéncia Relatorios  Contato  Sair

Localizacio do Bem

D11 - Diretoria de Tecnologia da Informag&o UHM - Universidade Fedral de Vigosa @

Para Cadastrar o local onde estao os equipamentos, deve-se inserir em Localizagdo o nome
do local e clicar em Salvar. Por exemplo: J&d temos varios locais cadastrados e vamos cadastrar
SALA NOVA. Vai em localizacéo, escreve o nome do local que deseja inserir e clica em salvar
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SIM/AGENTESF

Siseﬁ‘ladeﬁbﬂhdedepalnmﬁrﬁbd":“ Z

Cadastros  Patrimdnios  Transferéncia  Relatdrios  Contato  Sair

Localizagtes Cadastradas

q Voltar E Salvar

Localizacio:
| SALA NOVH |

Mostrar|10 |entradas F'esquisar:| |

Descrigao Localizagao

|

Almozxarifado - Expedicio de Mercadorias

|

Almoxarifado - Material de Escritario

|

Almaoxarifado - Material de Limpeza 1

ﬂ_‘?

Almaoxarifado - Material de Limpeza 2

ﬂ_‘?

Almoxarifado - Movimentagio de Mercadorias

Almoxarifado - Recepcdo e Conferéncia de Materiais

ﬂ_‘?

Almoxarifado - Sala de Café

|

Almoxarifado - Secio de Controle de Estoque

ﬂ_‘?

Almoxarifado da Garagem Central

T
B} B B B = =B = E B B

|

Armario (Corredor Almoxarifado)

Mostrando entradas de 1 a 10 Primeiro Anterior | 1 | 2 3 4 Préximo Ultimo

DTI - Diretoria de Tecnologia da Informagéo UFM - Universidade Fedral de Vigosa ¥

A mensagem de Registro Incluido com Sucesso vai aparecer na tela, juntamente com a
lista dos demais registros ja inclusos.

F possivel ainda editar o nome de um local criado ou exclui-lo. Para Editar um Nome de
local, clicar no botéo editar ao lado da lixeira, faca as edi¢bes e clique novamente em Salvar. Para
excluir é sé clicar na imagem da lixeira, aparecerd a mensagem solicitando a confirmacéo de
exclusdo, para confirmar clicar em Excluir. Ainda é possivel pesquisar por um local ja cadastrado,
é so digitar o termo de busca em pesquisar.
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e) Incluir ou atualizar localizacdo do bem

Apds incluir os Locais e as Situagdes possiveis, basta alocar cada bem existente no setor no
local onde o mesmo se encontra e em que situacao, ainda é possivel atribuir a responsabilidade
a um servidor do setor. Para essa tarefa, clicar na aba de Patriménio e, logo em seguida em
Consultar/Atualizar.

Cadastros @ Patriménios @ Transferéncia Relatérios  Sair

Consultar/Atualizar

D11 - Diretoria de Tecnologia da Informagéo UFM - Universidade Fedral de Vigosa @

Aparecera a lista de patrimbnios do setor, assim como a possibilidade de consulta por
Localizagdo; Responsavel ou Situagdo. Marque a opgao desejada e clique em filtrar. Para vincular
o bem a um local cadastrado clique no botao editar.

Cadastros  Patiménios  Transferéncia  Relatérios  Contato  Sair

Lista dos Bens Méveis - Diretoria de Material

Localizaggo

Responsavel

Situagdo

Limpar e atualizar

Mostrar (10~ | registros Busca
O * Patr Descrigdo Bem Movel Série Situagdo Localizagdo
[m] 197 BANDEJA PARA EXPEDIENTE EM MADEIRA ENVERNIZADA, COM 4 REPARTIGOES. NT Em utiizagio Sala 101 - Senigo de Almoxarifado &
[m] 210 ESTANTE EM MADEIRA ENVERNIZADA COM 5 PRATELEIRAS INTERNAS E VIDROS NAPORTA. DIMENSOES: 150 X 40 X 150 G NT Em utiizagio Amoxarifado - Secio de Controle de Estoque &
[m] 240 WESA PARA TELEFONE EM MADEIRA ENVERNIZADA, ESTRUTURA EN METALON CROMADO, COM PORTA CATALOGOS. DIMENSOES: 52 X 34 X 67 CM. NT Em utiizacio Sala 111 @
[m] 273 ESCADA EM MADEIRA ENVERNIZADA COM & DEGRAUS NT Ociosa &
[m] 1054 BANDEJA PARA EXPEDIENTE EM MADEIRA ENVERNIZADA COM DUAS DIVISOES NO SENTIDO VERTICAL, ENTRADA E SAIDA DE DOCUMENTOS. COR: VERNIZ. NT Em utiizacio Sala 108 - Diretoria Assistente &
[m] 3887 CARRO PLATAFORMA, CAPACIDADE MAXINA PARA 800 KG, 4 RODAS DE BORRACHA COM BRACO PRA LOCOMOGAO. COR: CINZA DIMENSOES: 140X 80 X 31CM. NT Em utiizacio Almoxarifado - Expedicio de Mercadorias B
[m] 3989 ARMARIO DE AGO,2 PORTAS COM CHAVE, 4 PRATELEIRAS INTERNAS REGULAVEIS. GOR: GINZA DIMENSOES: 197 X 90 X 40 CM NT N&o encontrado &
[m] 4006 ESTANTE (PRATELEIRA) DE ACO EM CANTONEIRA PERFURADA, DESHONTAVEL COM 3 PRATELEIRAS. COR: CINZA. DIMENSOES: 156 X 75 X 151CH NT Em utiizacio Almoxarifado - Waterial de Escritério £}
[m] 4007 ESTANTE (PRATELEIRA) DE ACO EM CANTONEIRA PERFURADA, DESMONTAVEL COM 3 PRATELEIRAS. COR: CINZA. DIMENSOES: 156 X 75 X 151CH NT Em uliizagio Amoxarifado - Waterial de Esciitério &
[m] 4098 ESTANTE (PRATELEIRA) DE ACO EM CANTONEIRA PERFURADA, DESHONTAVEL COM 3 PRATELEIRAS. COR: CINZA. DIMENSOES: 156 X 75X 151CH. NT Em utiizacio Amoxarifado - Waterial de Escritorio &

Exibindo 1 até 10 de 1,051 entradas Anterior 2 3 4 s 108 Proim

Vai aparecer as informagdes do bem. O agente patrimonial pode alterar os seguintes
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campos: Situacdo, Localizagdo (vincular ao local criado anteriormente), Responsavel e Sala. Por
fim clique em salvar.

~ Sistema de Controle de Patrimanio

SIMAGENTE PATRINMIONIA

Cadastros  Patrimdnios  Transferéncia  Relatarios  Contato  Sair

Editar Patriménio Interno

r’\u’n-lt,ar %Manut&ngﬁn & Imprimir

Dados do Patrimdnio

Patriménio:
197

Descricio do Bem:

BAMDEJA PARA EXPEDIENTE EM MADEIRA ENVERNMIZADA, COM 4 REPARTICOES.

Descricdo Catalogo:
BAMDE.JA DE EXPEDIENTE

Situacio:

Em utilizacio v

Localizago:

Sala 101 - Servico de Almoxarifado w
Responsavel;

THATIANE CRISTINA FIALHO BOTELHO v

Mome do Prédio:
DIRETORIA DE MATERIAL

Marca:
NT

Modelo:
NT

Série:

MT

Observacio:

Sala:
ALMOXARIFADO-GALPAD 2

MANUAL DO AGENTE PATRIMONIAL
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Importante: Verifique dentro dos armarios, pois muitas vezes hd bens guardados, como
maquinas fotogréficas, notebooks, entre outros. Apds realizar o levantamento fisico, na medida
do possivel, transferir todas as anotac¢des para o Sistema de Agente Patrimonial.

f) Transferéncia Patrimonial

A aba transferéncia ndo realiza a transferéncia patrimonial, apenas gera um recibo de
solicitagdo de transferéncia para controle interno do agente patrimonial. Para emissdo do recibo é
necessario digitar a matricula do chefe do setor para onde o bem seré transferido. A transferéncia
deve ser solicitada diretamente ao Servico de Patriménio.

07/04/2025

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIGOSA
Diretoria de Material

RECIBO

Recebemos da DMT-Diretoria de Matenal, a titulo de transferéncia de patrimanio.

o(s) seguinte(s) equipamento(s) relacionado(s) abaixo:

Patriménio Descrigédo
197 BANDEJA DE EXPEDIENTE
Matricula: 10964-9
Nome: DANIELA DE SOUZA SILVA
Departamento: DMT-SERVICO DE PATRIMONIO
Ramal: (31) 3612-2663
Assinatura/Data
Autorizacao

FABIANO GALEGO DUQUE
DMT-DIRETORIA DE MATERIAL

g) Relatérios

A opcéo relatdrios gera

Os filtros sao:

o relatério geral do setor ou pode ser gerado relatérios com filtros.
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e Descricdo do bem: digita o termo que busca os bens com esse termo, por exemplo,
quero todas as cadeiras do setor, digito o termo “cadeira”.

e Situacdo: para filtrar os bens por situacdo. Por exemplo: ocioso

e |ocalizacdo: Os bens em determinado local previamente cadastrado. Por exemplo,
cozinha

* Impressao: escolhe o formato entre retrato ou paisagem
e Ordenar por: escolhe a opcao da ordem que o relatério vai apresentar os bens

Por fim escolhe em gerar o relatério em PDF ou planilha

Aconselhamos que sejam impressos os relatérios por local (sala, cozinha, corredor, etc) e
fiqguem em local visivel, para que a cada alteracao realizada, o Agente Patrimonial seja comunicado
para proceder as alteragdes no sistema.

Cadastros  Patrimdnios  Transferéncia Relatdrios  Contato  Sair

Relatdrio de Controle de Patrimdnio

Descricio do Bem:

Situacio:
Selecione v

Localizacio:
Selecione w

Impressao:
() Retrato (& Paisagem

Ordenar par:
Selecione w

Gerar Relatorio Gerar Planilha

DTI - Diretoria de Tecnologia da Informag&o UEM - Universidade Fedral de Vigosa ¥

h) Contato

Direciona para que envie um e-mail ao setor de patrimonio com duvidas e sugestdes.
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ANEXO Il - SISTEMA DEPOSITO ONLINE

O Sistema de Depdsito online compreende uma plataforma virtual que permite a visualizacdo
por qualquer unidade de bens ociosos disponiveis (materiais em bom estado, porém sem
uso), para que qualquer setor possa solicitar, para si - por meio de seu agente patrimonial, o
Unico credenciado para solicitar transferéncia do bem. Também é utilizado para envio de bens
ao depdsito que ndo possuem funcionalidade para o setor. Este programa somente atende a
comunidade académica e ndo a entidades e organizagdes sociais.

Funcionalidades do Sistema - Principais atividades

a) Encontrar o sistema

Entrarnositeda UFV: https://www.dmt.ufv.br/aba patrimoénio,irnaopc¢do agente patrimonial.
Escolha o item n° 2 ou acesse por aqui https://deposito-online.ufv.br/.

:) B &2 https:;/fwww.dmt.ufv.br w

EE3 BrasiL Simplifique! ~ ComunicaBR  Participe  Acessoainformagio  Legislagio  Canais

D M T Diretoria de Material UFV Unlvess:%e:g:;ederal
Campus Vigosa

Patriménio + Mais +

Registro de pregos + Almoxarifado +

Conhega a DMT + Legislacdo + Licitagbes +

Agente Patrimonial

Inventario Patrimonial

[ ]
r _ o
|
| |
s E I ] Modelo de Termo de

Doagdo CNPQ
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES ' penssno onine
4 - - =

\PUBLICA

o000
PORTARIA DE Informacdes sobre Relatério PDI/2024-2029 | Pesquisar Q |
ENCERRAMENTO - Produtos Quimicos . -
Exercicio 2025 (NOVO1) Controlados 1 de abril de 2024

LINKS UTEIS DE ACESSO AOS

14 de fevereiro de 2025 26 de novembro de 2024 SISTEMAS

COMO FAZER SUA
SOLICITACAO?

PESQUISA DE PRECOS
Downloads el Painel de precos » CATALOGOS DE SERVICOS E
MATERIAIS

b) Acesso ao sistema

Todas as noticias

Utiliza-se o CPF e mesma senha de login dos demais sistemas da UFV.


https://www.dmt.ufv.br/ 
https://deposito-online.ufv.br/

de Vigosa

c) Opcoes do Sistema

Para todos os usuérios o sistema oferece a opc¢do Ofertas disponiveis, onde todos os bens
disponiveis para transferéncia aparecerao.

UFV sistemas

Deposito Online Vocé estd em:  Inicio

Inicio

Ofertas disponiveis

Deposito Online

Sistema Deposito Online da UFV

Havendo interesse, o Agente Patrimonial devera solicitar via sistema. No bem de interesse,
clica no botao acdes e escolhe a opcéo requisitar bem.

Depois de requisitar o bem, o agente patrimonial deverad entrar em contato com o setor
ofertante para combinar a retirada do bem. Ao clicar no botdo i todas as informagdes referentes
ao bem aparecerao.

Dados do ofertante

Matricula do ofertante
7450

Nome do ofertante

CARLA CRISTINA CAMPOS VIDIGAL

Setor ofertante

DLO - Diretoria de Logistica - Campus Vigosa
Email

idigal@ufubr

Ramal

(31) 3612-1570

Dados da oferta

Numero da oferta Numero de registro de patriménio Estado de conservagdo
5389 172443 Funcional

Carga patrimonial do bem ofertado
DLO - Diretoria de Logistica - Campus Vigosa

Descrigio do bem
COMPUTADOR AVANGADO, MEMORIA RAM MINIMO 2 GB, EXPANSIVEL ATE 4 GB, HD 160, TIPO DDR2 OU SUPERIOR, CLOCK MINIMO 667 MHZ, DOIS MODULOS DE 2GB, SUPORTE DUAL. PALCA DE VIDEO. PLACA DE REDE. COM CARACTERISTICAS MINIMAS.

Observagges da oferta
Computador funciona.

30|
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Assim que o bem for entregue, o ofertante informa no sistema que entregou e o requisitante
informa que recebeu, assim o bem seré transferido de um setor para o outro e ndo hé necessidade
de gerar o termo de transferéncia, pois os chefes ja deram ciéncia pelo sistema.

IMPORTANTE: Caso este procedimento ndo seja efetuado, qualquer avaria ou perda
patrimonial sera atribuida ao responsavel da unidade cedente, j& que a localizagdo no sistema
nao sera alterada

d) Ofertar Bem

Aunidade que ndo faz uso regular de material ocioso/inservivel podera disponibiliza-lo para
outros setores ou para envio para o depésito do Servigco de Patriménio. Os bens disponibilizados
passardo por uma triagem do Servico de Patriménio e direcionado a disponibilizagdo no Depédsito
Online para ser consultado ou serd encaminhado para ser coleto para o depdsito. Os bens que
nao possuem condi¢cbes de uso entrardo para a lista de espera de coleta, que segue a ordem de
data de cadastro, ou urgéncia, como reforma.

Apenas o agente patrimonial ou chefe do setor podem cadastrar um bem na aba Ofertar
bem.

O cadastro ¢é feito a partir do nimero de patriménio. Ao inserir o nimero do patriménio e
clicar em pesquisar, o sistema jd mostra as informagdes do bem.

Esta pagina permite ofertar um bem.

Situagao do bem Fotos Confirmar

@ Iniciaimente & necessario informar o nimero de patrimonio do bem que se deseja ofertar.

Setor
ofertante

DMT v
Patriménio

197

Série
NT

Descrigao

BANDEJA PARA EXPEDIENTE EM MADEIRA ENVERNIZADA, COM 4 REPARTIGOES.

Carga patrimonial do bem ofertado

DMT - Diretoria de Material - Campus Vicosa

Modelo
NT

Marca

NT

Data da aquisigao

01/03/1975
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Ao clicarem continuar é direcionado para a aba situagdo do bem. Nesta aba deve-se escolher
o estado de conservagado do bem, em caso de equipamento de DI ou material contaminante deve-
se marcar a op¢ao, qualquer observacédo sobre a oferta pode ser descrita no local informado e,
por fim, é obrigatério marcar a opgao de veracidade das informacdes para continuar.

Ofertar bem

Esta pagina permite ofertar um bem.

Patriménio [ Situagaoe do bem Fotos Confirmar

Estado de conservagdo *

Selecione... ~ |

Observagées ©

Equipamento de Tl

] O bem & um eguipamento de TI?

Material contaminante
] Possui material contaminante?
Veracidade das informagdes *

(7] Declaro que as informacdes prestadas neste formulario sdo verdadeiras *

Na aba fotos é obrigatdério incluir pelo menos uma foto do bem, sendo a segunda foto
opcional.

Ofertar bem

Esta pagina permite ofertar um bem.

Patriménio [ Situagao do bem [ Confirmar

@ £ necessario adicionar pelo menos uma foto do bem. Os formatos aceitos sdo JPEG. JPG. PNG e BMP. O limite de tamanho para cada imagem & EMB.

Foto 1
| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

O Afoto2é opcional. Somente a foto 1 aparecera na listagem de oferias. A foto 2 aparecera apenas nos detalhes da oferta.

Foto 2
| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
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Para finalizar é sé clicar em continuar apds anexar a(s) foto(s).

e) Requisitar bem

Para Requisitar um bem, selecione a aba bens disponiveis

Depésito Online Vocé estd em:  Inicio

I Inicio

M Deposito Online

Sistema Depdsito Online da UFV

Aparecera todos os bens disponiveis que o setor pode requisitar, escolha o bem, clique no
botdo acdes (azul) e requisite o bem.

Vocé estd em: Inicio — Ofertas disponiveis

X Desmarcar

Y Filtros

COMPUTADOR AVANCADO,... BICICLETA, MATERIAL ... CARTEIRA ESCOLAR COM...
Patriménia: Patriménio: Patriménio:
172443 164186 85198
Atualizado em: Atualizado em: Atualizado em:
20/02/2024 15:09:57 24/01/2025 15:11:38 28/02/2025 09:32:06
Estado: Estado: Estado:
Bem disponivel Bem disponivel Bem disponivel

Tipo:
Contém um bem de Tl
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Apds requisitar o bem, clique no botdo “i” para ver os dados do setor ofertante e entre em
contato com o agente patrimonial para agendar a retirada do bem. Assim que o bem for retirado,
o ofertante confirma a entrega do bem no sistema e a chefia do setor requisitante confirma o
recebimento do bem, assim o termo de transferéncia serd gerado diretamente do sistema nao
sendo necessario recolher assinatura.

f) Coleta de Bens

Os setores serdo atendidos com a coleta de bens conforme a data de cadastro no sistema.
Sera realizado contato com os agentes para confirmar a coleta e confirmar se os bens cadastrados.
Apds essa confirmacado serd gerado um recibo de coleta e um servidor ira até o local para conferir
os bens e organiza-los para serem coletados naquela semana (o dia padrdo de coleta é quinta-
feira, mas pode sofrer alteracdo devido a demandas do setor, mas sempre o agente sera avisado
com antecedéncia).

Apds a coleta os bens serdo transferidos para a carga do Servico de Patriménio

IMPORTANTE: somente sera coletado bens que estejam no recibo
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