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APRESENTACAO

A partir da vigéncia da Constituicdo de 1988, a Administracdo Publica passou a
conviver com normas e leis mais rigidas de controle contébil, financeiro, orcamentério e
patrimonial, exigindo a adaptacdo e o desenvolvimento de novos sistemas por parte dos
orgaos e instituicdes publicas.

O Governo Federal adotou politicas mais intensivas e rigorosas de controle, entre
as quais se destacam a implantacéo do Sistema Integrado de Administracdo Financeira —
SIAFI - e a aumento da fiscalizacdo exercida pelos 6rgaos externos, como o Tribunal de
Contas da Unido (TCU) e a Controladoria Geral da Unido (CGU).

Esses 6rgdos tém estado cada vez melhor preparados, tanto do ponto de vista
administrativo quanto tecnolégico, e atuam de forma mais rigorosa na fiscalizagdo do uso
e conservacao do patrimonio publico.

Sendo assim, se faz obrigatéria uma mudanca nos sistemas internos de controle,
tornando necessarias atualizacdes que reflitam a nova leitura dos principios que regem o
patriménio publico.

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

Sendo assim, a Diretoria de Almoxarifado e Patriménio - DAP, objetivando
regulamentar o procedimento interno, estabelecendo normas e disposi¢cdes necessarias
para a administragdo do patrimonio (bens de consumo e permanente) da Universidade
Federal do Oeste do Para — UFOPA, apresenta o Manual de Procedimentos de
Administracéo de Bens Patrimoniais.
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1. ALMOXARIFADO

O Almoxarifado (de materiais de consumo e permanente) é o local destinado a
guarda, localizacéo, seguranca e preservacdo do material adquirido, adequado a sua
natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos setores integrantes da
estrutura organizacional da Universidade Federal do Oeste do Para.

Com este intuito, o Almoxarifado tem como suas principais funcoes:

o Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

e Armazenar e registrar 0s materiais em estoque;

e Realizar a instrucdo inicial dos processos de pagamento, anexando 0s
documentos necessarios, para posteriormente encaminhar a Diretoria de
Financas e Contabilidade - DFC as notas fiscais para pagamento;

e Elaborar estatisticas de consumo por materiais e por Unidades para
previsdo das compras;

o Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

¢ Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

e Garantir que as instalagbes estejam adequadas para movimentagdo e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;

e Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

e Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacdo de
aquisicao e o fornecimento de material de consumo;

Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

o Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para
fins de reposi¢cdo, juntamente com as Unidades Académicas e
Administrativas e encaminha a Diretoria de Compras e Servi¢cos — DCS;

e Promover a movimentagdo, entrega e recolhimento dos bens, quando
solicitado, dentro do prazo estabelecido;

o |dentificar fisicamente o bem por meio de fixacdo de etiqueta patrimonial
ou gravacgao, entre outros.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio - DAP deve ser constantemente
informada sobre mudancgas de responsabilidades de qualquer bem patrimoniado, para
fins de controle e atualizacbes em sistema proprio, ficando com o dirigente da Unidade
Gestora ou Consignatario a responsabilidade de gerenciamento dos bens sob sua
guarda.

O tempo de permanéncia dos bens na DAP devera ser razoavel e permitir seu
emplaquetamento e destinacéo ao local que os solicitou, devendo a unidade requisitante
disponibilizar um espago para o seu recebimento. A permanéncia dos bens por um
periodo excessivo de tempo no Almoxarifado compromete o acondicionamento dos
demais bens adquiridos pela UFOPA.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio é o setor que tem a prerrogativa legal de
efetivar o primeiro recebimento fisico do bem na instituicao, cujos atos posteriores sdo de
competéncia privativa do titular do Patriménio. Portanto, ndo pode ser objeto de
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delegacdo a competéncia do recebimento realizado pelo titular, matéria de competéncia
exclusiva deste 6rgdo. E o que dispde o artigo 13, inciso lll, da Lei n.° 9.784/99,
combinado com o item 3 da IN n°® 205/88. E pelo encarregado do Almoxarifado que se
processa o ato de recebimento, seja 0 comum ou o0 especial.

A Administracdo de Bens realizada pela Administracdo Publica é normatizada,
entre outros, pelos documentos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, 05 de outubro de 1988;
Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Estabelece normas gerais sobre
licitacbes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos
(inclusive de publicidade), compras, alienacdes e locacdes no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;
Instrugdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009 - Estabelece
procedimentos sobre extravio e/ou danos aos bens publicos no &mbito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;
Instrugcdo Normativa SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1988 - Estabelece
procedimentos com o objetivo de racionalizar com minimizacdo de custos o
uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que
atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condicbes de
operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades;

Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragdo e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990 - Regulamenta, no ambito
da Administracéo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacgao, a
alienacéo e outras formas de desfazimento de material;

Decreto n° 6.087, de 20 de abril de 2007 - Altera os arts. 5°% 15 e 21 do
Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, que regulamenta, no ambito da
Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a
alienacdo e outras formas de desfazimento de material, e da outras
providéncias;

Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Estabelece normas basicas sobre o
processo administrativo no ambito da Administracdo Federal direta e
indireta, visando, em especial, & prote¢édo dos direitos dos administrados e
ao melhor cumprimento dos fins da Administragéo;

Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002 - Divulga o detalhamento das
naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052;

Orientacdes Normativas da Advocacia Geral da Unido — disponibilizadas
no site www.agu.gov.br.



http://www.agu.gov.br/
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2. CONCEITOS

Entender alguns conceitos acerca da Administracdo Patrimonial facilita o
entendimento dos processos que envolvem a boa gestdo de materiais, tanto pelos
servidores das Unidades Administrativas quanto das Unidades Académicas.

EXPRESSAO SIGNIFICADO
Alienacéo Consiste na operacao de transferéncia do direito de propriedade
do material, mediante venda, permuta ou doac¢do. Os bens a
serem alienados deverdo ter seu valor reavaliado conforme
precos atualizados e praticados no mercado.
Ateste Procedimento no qual o servidor reconhece fisicamente os itens

constantes em determinada Nota Fiscal. O ateste, que serd feito
através de carimbo padrdo da UFOPA, obrigatoriamente devera
expressar a data do ato, assinatura e carimbo do responsavel
no verso da Nota Fiscal contendo informa¢cdes como nome
completo, n° do SIAPE e Cargo/Funcéo.

Autorizacéo de | Documento emitido a fim de autorizar o fornecedor para entrega

Fornecimento do bem adquirido. Sera emitido ap6s recebimento da Nota de
Empenho, e assinado pelo ordenador de despesas. E
encaminhado via e-mail, juntamente com cOpia da Nota de
Empenho.

Baixa de bens O mesmo que “desfazimento”.

Bem alienéavel E 0 bem mdvel ou imével inservivel 8 UFOPA.

Bem alienavel de | E o bem que apresenta desgaste prematuro ou obsolescéncia e

recuperacéao possui rendimento precario, cuja recuperacado seria onerosa,

antieconémica salvo aquele de valor histérico que podera ser aproveitado pela
IFES.

Bem infungivel Sao bens que ndo podem ser substituidos por outros da mesma
espécie, quantidade e qualidade. Logo, todo bem movel Gnico é
infungivel, assim como todo bem imével. Sdo infungiveis as
obras de arte, bens produzidos em série que foram
personalizados, entre outros.

Bem inservivel E o bem considerado ocioso, cuja recuperacdo € antiecondmica
ou impossivel, ndo sendo, portanto, viavel sua utilizacdo em
qualquer atividade relacionada ao servico prestado.

Bem movel Objeto ou material que se pode transportar de um lugar para
outro e que, para efeito de controle, pode ser classificado como
material permanente ou de consumo (portatil, ndo portatil, de
uso individual ou coletivo) e no elemento de despesa previsto
na legislacdo em vigor.

Bem ndo | E aquele nao localizado durante a realizag&o do inventario, ou a

inventariado qualguer momento.

Bem ocioso ou |E aquele que ndo possui mais serventia a determinada

recuperavel Unidade, mas que pode ser aproveitado por outra. Ndo havendo

interesse de nenhum setor da Universidade em recebé-lo, o
bem podera ser doado a outro 6rgdo na forma da legislacdo
especifica.

Carga Patrimonial

E o rol de bens patrimoniais confiados pelo Dirigente maximo da
UFOPA a um servidor para a execucdo das atividades de sua
Unidade.

Cessao

E o empréstimo realizado entre a UFOPA e outros 6rgédos
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publicos. Processo realizado por meio de contrato ou convénio.

Comodato

E o empréstimo realizado entre a UFOPA e empresas privadas.
Processo realizado por meio de contrato ou convénio.

Desfazimento
bens

de

Consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagéo vigente e
expressamente autorizada pelo Dirigente maximo da UFOPA.
Apés a conclusdo do processo de desfazimento devera ser
realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais.

Doacéao

Significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes
para a UFOPA. O termo de doacdo deve ser emitido pela
entidade doadora e deve apresentar todos 0s elementos
identificadores do bem tais como descricdo detalhada, valor de
aquisicao, data de aquisicao ou de entrega do bem a instituicdo
(Resolucéo interna n° 20, de 08 de setembro de 2016).

Incorporagéo
um bem

de

E feito a partir de um oficio do dirigente da unidade
determinando a operacdo (este documento, por convencao,
equivale ao documento de origem do bem). Um tombamento
por incorporagdo ocorre quando ndo €& possivel identificar a
origem dos recursos de um bem que se encontre pelo menos a

dois exercicios (anos) no acervo da UFOPA.

Inventério

Consiste no levantamento fisico e financeiro de todos os bens
da Instituicdo, para a perfeita compatibilizacdo entre o
registrado na Contabilidade e o existente fisicamente na
UFOPA.

Material
Consumo

de

Sao bens ndo passiveis de incorporagdo que, em razao de seu
uso corrente e da definigho da Lei n° 4.320/64, perde
normalmente sua identidade fisica ou tem utilizacdo limitada a
dois anos.

Material
Permanente

E aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde sua
identidade fisica ou tem sua durabilidade superior a dois anos
(Lei n° 4.320/64).

Nota de Empenho

E o documento oficial do Estado através do qual a despesa é
contabilizada. Somente apds a emissao da Nota de Empenho é
que o requisitante estard apto a adquirir produtos ou contratar
servicos  solicitados por meio de autorizagdo de
fornecimento/ordem de servico.

Patriménio Publico

E o conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou n&do, adquiridos, formados ou mantidos com
recursos publicos, integrantes do patrimbnio de qualquer
entidade publica ou de uso comum, que seja portador ou
represente um fluxo de beneficios futuros inerentes a prestacao
de servigos publicos.

Permuta

Troca de bens entre 6rgaos. Permitida exclusivamente entre
orgdos ou entidades da Administracédo Publica, conforme Lei n°®
8.666/93, Art.17 — Il — alinea b. O processo necessita de
autorizacdo do Dirigente maximo da UFOPA.

Responsabilidade

Patrimonial

Sao deveres do servidor (professor ou técnico), no que diz
respeito ao Patrimbénio: zelar pela economia do material da
Universidade e pela conservacdo do que for confiado a sua
guarda ou utilizacdo. O servidor € responsavel pelas
irregularidades a que der causa e pelos prejuizos delas
resultantes.
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Sinistro

Refere-se a qualquer evento em que o bem segurado sofre um
acidente ou prejuizo material.

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos:
permite o gerenciamento de materiais (consumo e permanente),
tramitacdo de processos e emissdo de requisicoes.

T.C.A.

Termo Circunstanciado Administrativo: instrumento introduzido
pela Instrucdo Normativa - CGU n°® 04, de 17/02/2009, o qual
estabelece a possibilidade de se realizar uma apuracéo
simplificada, a cargo da propria unidade de ocorréncia do fato, a
margem do sistema correcional. (Anexo V)

Termo de
Responsabilidade

O Termo de Responsabilidade é emitido quando existir uma
compra ou transferéncia de bens. Deve ser assinado, datado ou
carimbado pela chefia responsavel pela localizacdo do bem,
que devera conferir o termo com o numero de patriménio
existente no equipamento, em trés vias, e também assinado
pelo Consignatario da Unidade. (Anexo 1V)

Tombamento

E o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial da UFOPA e, em alguns casos,
no seu balango contabil. Isso significa dizer que o bem que
entra no acervo da instituicdo apresentara igualmente um aporte
de recursos no balanco patrimonial. Por interferir no balanco
patrimonial, essa operagdo é atribuicdo exclusiva da DAP. O
tombamento deve ser realizado sempre no momento em que 0
bem entra fisicamente nas Unidades e envolve desde o
lancamento dos bens no SIPAC até a assinatura e
arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

Transferéncia de | Constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e

bens conservacdo de um bem permanente e ocorre nas seguintes
situacdes: a) quando ha alteragdo no responsavel pelo local
onde o bem esta situado. b) quando o bem é transferido de um
local de guarda para outro.

UG Unidade Gestora
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3. CONSIGNATARIO (AGENTE PATRIMONIAL)

Com o crescimento constante da UFOPA, deu-se a necessidade de um maior
controle dos bens patrimoniais. Para tal, este Manual estabelece a criacdo da figura do
Consignatéario das Unidades Administrativas e Académicas.

O Consignatario € o servidor designado pelo Pro-Reitor/ Diretor da Unidade
Administrativa ou Académica, devidamente cadastrado na DAP, que atuar4d como
elemento de ligacédo entre a Unidade e a Coordenacédo de Bens Patrimoniais.

Tem como principais atividades desenvolvidas:

A gestéo do trabalho da Comisséo Local de Patrimnio com relagdo ao
inventario;

Administracdo patrimonial da Unidade Administrativa ou Académica;
Orientacdo dos professores e pesquisadores acerca da documentacéo e
procedimentos comumente exigidos em processos de fomentos a
pesquisa, buscando a integracdo e intermediagéo junto a DAP;

Orientacdo aos coordenadores de projetos que envolvam repasse, parceria
ou convénio quanto ao controle, registro e guarda de bens e equipamentos
permanentes, em especial, a afixacdo de plaquetas de identificacdo
patrimonial;

Acompanhamento de entrada e saida de material dos setores de sua
Unidade, para uso externo a Universidade em todas as situacoes;
Realizacdo, em sua Unidade, do controle efetivo dos bens que integram o
patrimdnio da UFOPA e de bens méveis em comodato (emprestados), se
houver;

Orientagdo a Comissao Local de Levantamento de Bens e envio a DAP, a
cada exercicio, ou quando requisitado a qualquer tempo, o Inventario de
Bens, realizado a partir do trabalho da Comisséo de sua Unidade;
Divulgagéo e orientacao aos docentes, discentes, técnico-administrativos e
demais usuarios sobre a importdncia de preservacdo dos bens
permanentes;

Denuncia de irregularidades quanto a dilapidagéo, furto, roubo, extravio,
perda e quaisquer outras ocorréncias relativas a bens patrimoniais e
proposicdo ao dirigente maximo da Unidade a autuacdo de Processo
Administrativo para apuracéo dos fatos;

Acompanhamento e atualizacdo regular da relacdo dos bens permanentes
moveis pertencentes a Unidade, fornecendo inclusive informacdes sobre a
movimentacdo dos mesmos, tais como: transferéncias, recolhimento,
saidas e entradas para conserto e movimentacdo de bens de terceiros,
além de outras formas de movimentacao;

Acompanhamento das entregas dos bens colocados a disposi¢cdo de sua
Unidade, bem como providéncias quanto as respectivas assinaturas dos
Termos de Responsabilidade, Termos de Transferéncia e outros que se
fizerem necessarios ao bom andamento das atividades patrimoniais;
Informe & DAP quando um bem permanente for entregue diretamente na
Unidade, enviando a Nota Fiscal para a elaboracdo do Termo de
Responsabilidade e inclusdo do material no sistema. Cabera a Unidade
providenciar, sob orientagdo de seu Consignatario Patrimonial, a correta
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afixagdo das plaquetas de identificagdo, conforme especificagdes do
Termo de Responsabilidade, emitidos pela DAP;

e Apoio a Comisséao Local de Patrimbnio fornecendo dados e fichas oriundas
da manutencdo de banco de dados, como: relacbes de bens sobre sua
guarda, termos de responsabilidade e notas de movimentacdo para a
emissao de relatérios de apoio gerencial.

A responsabilidade pelo gerenciamento dos bens patrimoniais ficara a cargo de
cada Unidade Gestora através dos seus Consignatarios. Qualquer movimentacdo de
bens deverd ser previamente comunicada aos respectivos gestores e Consignatérios
para em seguida ser informada a Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio — DAP,
conforme formulario préprio (Guia de Movimentacao de Bens), Anexo |I.

O recebimento de bens devera ser executado, prioritariamente, pelo Consignatario
da Unidade Gestora, lembrando que o extravio de placas e/ou a colagem indevida destas
nos bens em desconformidade com as referéncias do Termo de Responsabilidade, bem
como as prestagfes de informacgdes falsas seréo de responsabilidade exclusiva a quem
competir a posse, guarda e manutencao dos bens permanentes, e em caso de realizacdo
de auditorias internas e externas, o responsavel devera prestar esclarecimentos sobre a
localizagdo, guarda de bens e estado em que se encontram.

Quando o servidor se desligar do Setor ou Unidade onde é responsavel por algum
bem patrimonial, devera este realizar o inventario fisico e providenciar a mudanca de
responsabilidade para novo usuario local. Esta alteracdo de responsabilidade podera ser
efetuada por meio do envio de memorando emitido pelo Pré-Reitor ou Diretor da
Unidade, destinado a DAP, mencionando o nome do novo servidor que atuara como
Consignatario.
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4. MATERIAIS DE CONSUMO

A boa gestdo de materiais de consumo preza pela guarda do menor quantitativo
de itens nas Unidades, evitando manter Almoxarifados individuais que muitas vezes
prejudica/impossibilita 0 consumo dos itens por outros setores.

Um planejamento adequado pelas Unidades Administrativas e Académicas,
apurando a média de uso dos ultimos meses, bem como os pedidos conscientes de itens
gque possuem prazo de validade, sdo premissas indispensaveis para a gestao criteriosa
dos recursos publicos.

Da mesma forma, a Diretoria de Almoxarifado e Patrimbénio - DAP busca a
otimizagéo dos procedimentos a fim de permitir o abastecimento correto de materiais nas
Unidades para o bom desenvolvimento das agdes da IFES.

A seguir, sdo apresentados um cronograma de prazos e uma lista de
procedimentos a serem seguidos pelas Unidades:

DESCRICAO DA ACAO PERIODO
Solicitagéo das Unidades Gestoras (via SIPAC) e incluséo da 1° ao 5° dia util de cada
requisicdo de materiais no processo fisico e devidamente bimestre (exceto dezembro e
autorizada pela chefia imediata (assinatura) janeiro)
Avaliacdo dos pedidos, organizacdo e entrega dos materiais 6° ao 15° dia util de cada
— DAP bimestre

Importante ressaltar algumas observacgoes:

e Os materiais que néo constam disponiveis no SIPAC ndo poderdo ser
requisitados, tendo em vista que este tipo de demanda segue rito préprio
de compras e cada Unidade Gestora deve buscar informacfes junto a
Diretoria de Compras e Servicos — DCS via Agenda de Compras;

e Sera obrigatoria a assinatura/carimbo dos responsaveis pela requisicdo e
pela autorizagdo da mesma, caso contrario o pedido sera devolvido a UG
para cumprimento do procedimento de formalizacdo e instrucdo da
requisicao;

¢ Os materiais entregues as Unidades ou as suas Subunidades deverao ser
conferidos no momento do recebimento, ndo cabendo reclamacdes
posteriores. Caberdo reclamagfes, somente, quanto aos itens nao
atendidos e quantidades divergentes em observagfes feitas no formulério
padréo;

e Caso os locais de entrega apontados na requisicdo estejam fechados, 0s
itens retornardo a DAP para aguardar manifestacdo do setor quanto a
situac&o dos materiais;

e O atendimento dos pedidos serd realizado por ordem de chegada das
requisi¢cbes via SIPAC a DAP, dentro dos prazos estabelecidos para o
pleito.
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Procedimentos para requisicdo de materiais de consumo em estoque:

ETAPA

ACOES

A subunidade encaminha a sua Unidade Gestora a demanda bimestral de itens a

12 serem solicitados via SIPAC. As UGs devem consolidar todas as demandas dos

setores para posterior formalizacdo de uma Unica requisicéo.
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requisicao.

A DAP avalia as quantidades de materiais requisitadas por item e disponibiliza os que
séo possiveis de atender naquele momento. Separa o material e entrega no periodo
estabelecido anteriormente, em local predeterminado no campo observacdo da

Sao considerados materiais de consumo:

GRUPO ITENS
HATERIAL EDUCATIVO & | e e s e e &
ESPORTIVO afin. quetes, para p portes,
agenda, alfinete de aco, almofada para carimbos, apagador,
apontador de lapis, arquivo para disquete, bandeja para papéis,
bloco para rascunho bobina papel para calculadoras, borracha,
caderno, caneta, capa e processo, carimbos em geral, cartolina,
classificador, clipe cola, colchete, corretivo, envelope, espatula,
esténcil, estilete, extrator de grampos, fita adesiva, fita para
MATERIAL DE maquina de escrever e calcular, giz, goma elastica, grafite,
EXPEDIENTE grampeador, grampos, guia para arquivo, guia de enderecamento
postal, impressos e formulario em geral, intercalador para fichario,
lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata, de ponto e de
protocolo, papéis, pastas em geral, percevejo, perfurador, pinca,
placas de acrilico, plasticos, porta-lapis, registrador, régua, selos
para correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e
afins.
MATERIAL DE _cartuchos de tinta, capas plésctjipas protetoras para micros e
PROCESSAMENTO DE Impressoras, CD-ROM virgem, |sq.u,et.es, mouse PAD pecgas e
DADOS acessorios para computadores e perlferlcgs, recargglde cartuphos
de tinta, toner para impressora lazer, cartbes magnéticos e afins.
MATERIAL DE arame, barbante, caixas plasticas, de madeira, papeldo cordas,
ACONDICIONAMENTO E | engradados, fitas de aco ou metalicas, garrafas e potes, linha,
EMBALAGEM papel de embrulho, papeldo, sacolas, sacos e afins.

MATERIAL DE CAMA,
MESA E BANHO

cobertores, colchas, colchonetes,
travesseiros, almofadas e afins.

fronhas, lengdis, toalhas,

MATERIAL DE COPA E
COZINHA

abridor de garrafa, agucareiros, artigos de vidro e plastico,
bandejas, coadores, colheres, copos, facas, farinheiras frigideiras,
garfos, garrafas térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha,
papel aluminio, pratos, recipientes para agua, suportes de copos
para cafezinho, tigelas, xicaras e afins.

MATERIAL DE LIMPEZA
E PRODUCAO DE
HIGIENIZACAO

capacho, cesto para lixo, creme dental, desinfetante, escova de
dente, mangueira, papel higiénico, sabonete, alcool gel 70%,
repelente , protetor solar e afins.

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE BENS
IMOVEIS

amianto, aparelhos sanitérios, arames liso e farpado, areia,
basculante, boca de lobo, boia, brita, brocha, cabo metdlico, cal,
cano, ceramica, cimento, cola, condutores de fios, conexdes,
curvas, esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas, grades,
impermeabilizantes, isolantes acusticos e térmicos, janelas,
joelhos, ladrilhos, lavatérios, lixas, madeira, marcos de concreto,
massa corrida, niple, papel de parede, parafusos, pias,
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pigmentos, portas e portais, pregos, rolos solventes, sifao, tacos,
tampa para vaso, tampao de ferro, tanque, tela de estuque, telha,
tijolo, tinta, torneira, trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz,
vidro e afins.
cabos, chaves, cilindros para maquinas copiadoras, compressor
para ar condicionado, mangueira para fogdo margaridas, pecas
de reposicdo de aparelhos e maquinas em geral, materiais de
reposicao para instrumentos musicais e afins.
benjamins, bocais, calhas, capacitores e resistores, chaves de
ligacdo, circuitos eletrénicos, condutores, componentes de
aparelho eletrénico, diodos, disjuntores, eletrodos, eliminador de
MATERIAL ELETRICO E | pilhas, espelhos para interruptores, fios e cabos, fita isolante,
ELETRONICO fusiveis, interruptores, lampadas e luminarias, pilhas e baterias,
pinos e plugs, placas de baquelite, reatores, receptaculos,
resisténcias, starts, suportes, tomada de corrente, controle
p/portdo eletrénico. Controle p/ TV e DVD,e afins.

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE BENS
MOVEIS

MATERIAL DE cadeados, capacetes, chaves, cintos, coletes, dedais, guarda-
PROTECAO E chuvas, lona, luvas, mangueira de lona, mascaras, recargas de
SEGURANCA extintores e afins.

albuns para retratos, alto-falantes, antenas internas, filmes
virgens, fitas virgens de audio e video, lampadas especiais,
molduras, pen drive e afins.

adubos, argila, plantas ornamentais, bulbos, enxertos,
fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes nuas, sementes,
terra, tubérculos e afins.

bastdes, bico de gas, calices, corantes, filtros de papel, fixadoras,
frascos, funis, garra metalica, laminas de vidro para microscopio,
lampadas especiais, luvas de borracha, pincas, rolhas, vidraria,
tais como: baldo volumétrico, Becker, conta-gotas, Erlemeyer,
pipeta, proveta, termémetro, tubo de ensaio e afins.

algoddo, compressa de gaze, esparadrapo, luvas, termémetro
clinico, ataduras e afins.

alicate, broca, caixa para ferramentas, chaves em geral, enxada,
FERRAMENTAS espatulas, martelo, p4, picareta, serrote, tesoura de podar, trena
e afins.

MATERIAL PARA AUDIO,
VIDEO E FOTO

SEMENTES, MUDAS DE
PLANTAS E INSUMOS

MATERIAL
LABORATORIAL

MATERIAL HOSPITALAR

5. MATERIAIS PERMANENTES

De acordo com o Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa (p.2151), patrimbnio é
“o conjunto de bens, direitos e obrigagbes economicamente apreciaveis, pertencentes a
uma pessoa ou empresa’.

Para efeito deste manual, a referéncia a patrimdnio deve ser entendida como
sendo o conjunto de bens méveis, também denominados, materiais permanentes.

A Lei n.° 4320, art. 15, § 2° de 17 de marco de 1964 define como material
permanente aquele com duracéo superior a dois anos.

O Art. 3° da Portaria n° 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, define a adocdo de cinco condicdes excludentes para a
identificacdo do material permanente, sendo classificado como material de consumo
aguele que se enquadrar em um ou mais itens dos que se seguem:
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| - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as
suas condicbes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

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

lIl - Perecibilidade — material sujeito a modifica¢cdes (quimicas ou fisicas) ou que
se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporacdo a outro bem, néo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal,

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacéo.

Verificadas as condi¢fes acima citadas, devem ser analisados, por fim, mais dois
parametros que complementam a definicdo final da classificacao:

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

e Se 0 bem estd sendo adquirido especificamente para compor o
acervo patrimonial da Instituicdo. Nestas circunstancias, este
material deve ser classificado sempre como um bem permanente.

Além disso, é importante frisar que a classificacdo do bem, para efeito de sua
inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser coerente com a adotada no
respectivo processo de aquisicao.

Diversas acfes sao realizadas pela Diretoria de Almoxarifado e Patriménio — DAP
a fim de salvaguardar os bens patrimoniais da instituicdo, bem como manter os controles
devidos para emisséo de informacgfes a unidades internas e/ou externas.

Abaixo, seguem algumas atividades comumente desenvolvidas pela DAP com,
em certas ocasides, participacdo das Unidades Académicas e/ou Administrativas:

Acdo: INCORPORACAO DE BENS

Procedimentos: | Para bens adquiridos via processo licitatério e devidamente empenhados, o
processo devera chegar a DAP devidamente instruido, desde o inicio da
aquisicao do bem.

Documentacgédo | ¢ Nota de Empenho;

necessaria: * Nota Fiscal atestada pela Unidade demandante;

Fluxo: Unidade demandante — DCS/PROAD — Procuradoria — DCS/PROAD —
DFC/PROAD — DAP

12
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Observaces: Somente apds a incorporacdo do bem sera enviado processo para
procedimentos de pagamento.
Acdo: TRANSFERENCIA DE BENS ENTRE UNIDADES GESTORAS

Procedimentos:

Procedimento solicitado pela Unidade cedente que se utiliza desta agéo para
transferir um bem a outra Unidade. Deve ser instruido processo junto ao
Protocolo destinado & DAP.

Documentacéo
necessaria:

¢ Memorando da Unidade interessada no bem;
¢ Memorando da Unidade cedente mencionando a localizagdo e o nimero
de tombamento do bem e a autorizacdo para a transferéncia;

Fluxo:

Unidade cedente — DAP

Acéo:

INVENTARIO

Procedimentos:

Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio instrui processo e encaminha as
Unidades para conferéncia fisica.

Documentacdo |e Memorando da DAP;

necessaria: ¢ Relacdo de bens para inventario do exercicio;
¢ Envio do arquivo digital para auxiliar as unidades.

Fluxo: DAP — Unidades Académicas/Administrativas — DAP

Observagdes: O inventario patrimonial (conferéncia dos bens) deverd ser realizado por
todas as Unidades da UFOPA e devolvido a DAP a fim de que sejam feitas
correcdes necessarias quanto ao patriménio atribuido a cada uma das UGs.

Acdo: APURACAO DE BENS NAO INVENTARIADOS

Procedimentos:

O Dirigente da Unidade Gestora devera designar Comissdo de Sindicancia
por meio de instrugdo de processo junto a Coordenacgéo de Protocolo.

Documentacéo
necessaria:

e Memorando contendo listagem dos bens nao inventariados;
e Portaria de designacdo dos servidores que compdem a Comissdo de
Sindicancia;

Fluxo:

Unidade Gestora — DAP — DFC/PROAD — DAP

Observacoes:

Principais atribuicdes da Comisséo de Sindicancia:

¢ Verificar se ha bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da
Instru¢céo Normativa 205/88, recomendando sua baixa imediata;

e Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da
Instrugdo Normativa 205/88, para os bens que ndo se enquadrarem no
item acima;

¢ Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com as conclusdes
e recomendagbes. Quando o bem for igual ou inferior ao limite
estabelecido como licitacdo dispensavel, nos termos do art. 24, inciso I, da
Lei 8666, de 21 de junho de 1993, a apuragdo podera ser por intermédio
de Termo Circunstanciado Administrativo — TAC que deverd ser
lavrado pelo chefe do setor responsavel pelo bem e conter: a) qualificacdo
do servidor publico envolvido; b) descricdo sucinta dos fatos que
acarretaram o extravio ou dano do bem; c) parecer conclusivo do
responsavel pela sua lavratura. Ao final do processo, este devera ser
encaminhado a DAP para que 0 mesmo possa tomar ciéncia da concluséo
do processo e as devidas providéncias quanto ao bem em questao.
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Acdo:

EXTRAVIO OU DANO

Procedimentos:

O consignatario da Unidade em que ocorreu o extravio ou o dano do bem
instrui processo junto a Coordenacgéo de Protocolo destinado a Coordenagéo
de Seguranca Patrimonial

Documentacéo
necessaria:

e Memorando de instrucdo do processo contendo solicitacdo de apuracdo do
ocorrido;

e Documentos que porventura possam ser anexados a fim de caracterizar o
extravio ou dano ao patrimdnio (mensagens eletrbnicas, fotos, etc.).

Fluxo:

Unidade Administrativa ou Académica demandante — Coordenagdo de
Seguranca Patrimonial — Diretoria de Almoxarifado e Patrimnio

Observacdes:

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem
como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,
esteja ou ndo sob sua guarda (IN 205/88 — Item 10). Posteriormente sera
lavrado o Termo Circunstanciado Administrativo — TCA, quando for possivel,
a identificacdo de quem deu causa ou responsavel pelo bem. Caracterizada
a existéncia de responsaveis pela avaria e/ou desaparecimento do material,
conforme o caso, serdo aplicadas além de outras penas cabiveis, as
constantes no subitem 10.3 da IN 205/88 e ainda no que couber a Instrucéo
Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009.

Acdo:

SINISTRO

Procedimentos:

O consignatério da Unidade deverd instruir processo comunicando a
Coordenacao de Seguranca Patrimonial o ocorrido.

Documentagcdo |e Memorando da Unidade onde ocorreu o sinistro explanando o episddio e

necessaria: pedindo providéncias.
e Coordenacédo de Seguranca Patrimonial analisa o processo e encaminha

para a DAP proceder a baixa do bem, se for o caso.

Fluxo: Unidade onde ocorreu o sinistro — Coordenacdo de Seguranca Patrimonial
— DAP — DFC/PROAD — DAP

Observacdes: E dever do servidor comunicar, imediatamente, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados (IN 205/88 — Subitem
10.1).

Acéo: FURTO (sem acao de violéncia) E/OU ROUBO (sob ameaca e/ou uso de

violéncia)

Procedimentos:

O consignatario da Unidade em que ocorreu o furto e/ou roubo do bem
instrui processo junto a Coordenacéo de Protocolo destinado & Coordenagdo
de Seguranca Patrimonial

Documentagdo | ¢ Memorando de instrugdo do processo contendo solicitagdo de apuracéo do

necessaria: ocorrido;
e Documentos que porventura possam ser anexados a fim de caracterizar o

furto e/ou roubo (Boletim de Ocorréncia policial, fotos, etc.).

Fluxo: Unidade Administrativa ou Académica onde ocorreu o0 episédio —
Coordenacdo de Seguranga Patrimonial — Diretoria de Almoxarifado e
Patriménio

Observacoes: Devera ser instaurada a Comissao de Sindicancia Interna para apuracao dos

fatos e circunstancias, ap6s a concluséo do processo, 0 mesmo devera ser
encaminhado a DAP para os procedimentos necessarios quanto a baixa do
bem.
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Acéo:

MOVIMENTACAO EXTERNA DE BENS (EVENTOS, AULAS...)

Procedimentos:

Toda movimentacdo/porte de bens patrimoniados para uso externo a
Universidade, no caso, para eventos programados, aulas, seminarios ou
qualquer outra atividade externa devera ter autorizacdo do dirigente da
Unidade Gestora, para fins de conhecimento e controle de saida dos bens.
Esta autorizacdo serd emitida por meio do Termo de Empréstimo.

Documentagdo | e Termo de Empréstimo

necessaria:

Fluxo: Unidade Administrativa ou Académica cedente do bem — Servidor
responsavel pelo transporte e guarda do bem

Observacoes: Terceirizados/Prestadores de Servicos e Académicos ndo poderdo realizar
movimentacdo de bens. Caso ocorra a movimentacdo ndo autorizada, seréo
responsabilizados por qualquer extravio/reparo necessario ao bem.

Acéo: RECOLHIMENTO DE BENS PARA DEPOSITO DE INSERVIVEIS OU

ALIENAVEIS (exceto bens de informética)

Procedimentos:

Para esta solicitacdo a Unidade Gestora deverd justificar tal recolhimento
por meio de instrugdo de processo junto & Coordenagéo de Protocolo.

Documentagdo | ¢ Memorando da Unidade Gestora citando o bem, preenchimento da guia de
necessaria: movimentacao (anexo I), nimero de tombamento e a justificativa para o
recolhimento, no caso de bens de Tl e de refrigeracdo deverdo conter
laudo técnico.
Fluxo: Unidade Administrativa ou Académica — DAP
Observagdes: A DAP emitird o respectivo Termo de Transferéncia em 03 (trés) vias,
retirando o bem da carga da Unidade Gestora e alocando-o como Inservivel.
Em seguida, sera feito o recolhimento do bem.
Acédo: RECOLHIMENTO DE BENS DE INFORMATICA PARA DEPOSITO DE

INSERVIVEIS OU ALIENAVEIS (computador, monitor, nobreak, projetor,
impressora, scanner...)

Procedimentos:

Para esta solicitacdo a Unidade Gestora deverd justificar tal recolhimento
por meio de instrucdo de processo junto a Coordenacdo de Protocolo
solicitando ao Centro de Tecnologia da Informacéo e Comunica¢do — CTIC a
emissdo de Laudo Técnico do bem.

Documentacédo | ¢ Memorando da Unidade Gestora citando o bem, o niimero de tombamento

necessaria: e pedido de emisséo de Laudo Técnico.

Fluxo: Unidade Administrativa ou Académica — CTIC — Unidade Administrativa ou
Académica — DAP

Observacdes: A DAP emitira o respectivo Termo de Transferéncia em 03 (trés) vias,
retirando o bem da carga da Unidade Gestora e alocando-o como Inservivel.
Em seguida, sera feito o recolhimento do bem.
O Laudo Técnico emitido pelo CTIC deve classificar o bem como alienavel,
inservivel, aliendvel ocioso, alienavel de recuperacdo antiecondmica ou
irrecuperavel.

Acdo: INUTILIZACAO DE BENS MOVEIS

Procedimentos:

Unidade em que o bem esta sob responsabilidade instrui processo destinado
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a DAP, junto a Coordenacédo de Protocolo, solicitando o recolhimento do
bem.

Documentagdo | ¢ Memorando da Unidade Gestora encaminhando o formulario préprio;
necessaria: e Formulario preenchido, com assinatura dos membros da Comissédo de
Inventério da Unidade.

Fluxo: Unidade Administrativa ou Académica — DAP

Observaces: Se o bem irrecuperavel sera inutilizado, em razao de contaminacdo ou
infestacdo por agentes nocivos diversos, devera ser adotado o TERMO DE
INUTILIZACAO ou se abandonado, em raz&o da condicdo precéria do bem
gue indique ser inconveniente ou desaconselhavel a venda ou a doacao,
devera ser utilizado a JUSTIFICATIVA DE ABANDONO

Acdo: AFIXACAO DE PLAQUETAS

Procedimentos:

Procedimento de responsabilidade exclusiva da Diretoria de Almoxarifado e
Patriménio - DAP

Documentacdo | e Nota Fiscal do bem

necessaria: e Termo de Incorporagdo

Fluxo: DAP

Observacoes: Na colocacgédo da plagueta deverdo ser observados 0s seguintes aspectos: a)

facil visualizacdo para efeito de identificacdo; b) evitar areas que possam
curvar ou dobrar a plaqueta; c) evitar fixar a plaqueta em partes que néo
oferecam boa aderéncia; d) evitar &reas que possam acarretar a
deterioracdo da plaqueta; e) ndo fixar a plagueta apenas por uma das
extremidades; f) observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma
indicacdo importante do bem.

Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua propria natureza
impossibilitem a aplicagdo de plaqueta também terdo ndmeros de
tombamento marcados em separado, conforme orientagéo da DAP. Em caso
de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o setor onde o bem esta
localizado devera comunicar impreterivelmente o fato a DAP com vistas a
sua reposi¢do. Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial
podera ser aposto mediante carimbo.

5.1. Incorporacéo de bens

A incorporacgédo é a inclusédo e identificacdo do material permanente no patrimonio
da UFOPA, mediante o seu registro patrimonial e contabil. O processo de incorporacao
de bens é atribui¢cdo exclusiva da Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio — DAP

A incorporacdo de bens moveis permanentes, formalizada por registro,
cadastramento e emplaquetamento identificador pela DAP, podera ocorrer por:

e Compra: por meio de processo regular, observadas as normas gerais de
licitacdo e contrato (Lei n° 8.666/93);

e Doacdo: formalizada mediante termo préprio, por meio da Coordenacgéo
de Contratos e Convénios;
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e Transferéncias de bens de 6rgdos da Administracdo Publica para a
UFOPA: formalizada mediante termo préprio, por meio da Coordenacao de
Contratos e Convénios;

e Permuta: formalizada mediante termo proprio, por meio da Coordenacao
de Contratos e Convénios;

Todo bem adquirido para a Unidade através de convénios e projetos deve ser
informado a Diretoria de Almoxarifado e Patriménio - DAP, com cépia do Termo de
Outorga ou Contrato juntamente com a relagdo dos bens com seus respectivos valores
e/ou copia da Nota Fiscal.

Assim também, todo bem permanente que for incorporado a Universidade sob a
forma de cessdo, comodato ou doacdo, inclusive aqueles adquiridos por meio de apoio
de Instituicbes de fomento a pesquisa, deverdo ter seus respectivos documentos
encaminhados, imediatamente, a DAP, indicando a localizacdo do bem para a sua
regularizagdo. No caso de Acordos ou Convénios, esses documentos deverdo cumprir o
que determina cada Acordo/Convénio.

Importante ressaltar que os bens adquiridos por meio de convénios e/ou projetos
néo se caracterizam como bens da UFOPA até que sejam devidamente incorporados
ao patrimoénio da Universidade, atividade que se da4 somente apds a comunicacdo de
finalizagdo do projeto pelo coordenador e entrega dos Termos de Doacao pelo 6rgao
adquirente.

O recebimento destes itens no Almoxarifado somente se dard apdés comunicagéo
prévia do docente coordenador, informando quais itens serdo entregues e, se possivel,
0 nimero da nota fiscal que os acompanha.

Ainda, vale lembrar que todos 0s bens que se encontram nas dependéncias da
UFOPA devem ser, se ndo incorporados ainda, informados de sua existéncia por meio de
formulario especifico (Anexo VI deste Manual) em que constardo o numero/titulo do
convénio/ projeto do qual fazem parte, identificagdo do servidor responsavel por sua
guarda, descricdo detalhada dos bens, sua localizacao fisica e cépia da Nota Fiscal ou
outro documento que comprove a origem dos mesmos.

A DAP manterd um mecanismo de controle a fim de que, posteriormente a
finalizag&o do convénio/projeto, os bens passiveis de incorporagdo possuam um historico
dentro da UFOPA de modo a comprovar sua origem perante fiscalizacdo de 6rgéos
internos e externos.

5.2 Baixa de Bens

Consiste na perda do poder exercido sobre determinado bem cujo uso intensivo
ou prolongado o tenha tornado obsoleto ou lhe causado desgastes ou avarias que nao
justifiqguem a inversdo de recursos para sua recuperacao.

Antes de considerar o bem como inservivel, deverd, quando necessério, solicitar o
conserto. Constatado que ndo é proveitosa a inversdo de recursos para a recuperacao do
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bem, devera ser solicitado um parecer técnico da Comissdo de Desfazimento de

Bens.

Para que se realize uma baixa patrimonial, € necessario proceder a identificagéo
do bem a ser baixado no Inventario da Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio da
Universidade Federal do Oeste do Pard - UFOPA, isto é, a indicacdo do numero de

patrimoénio.

Para bens da Universidade, sdo contemplados diferentes tipos de BAIXA, como

seguem:

Baixa de Material de Informatica (irrecuperaveis ou inserviveis):
procedimento para baixa de bens patrimoniais do grupo de informética e
telecomunicacGes, em condicbes de uso ou ndo. O procedimento de
alienagcdo desses bens que se enquadrarem nas condi¢des supracitadas
devera ser precedido de avaliacdo por comissao propria, parecer juridico
da Instituicdo, observando no que couber o Decreto Lei n° 99.658/90, o
Decreto Lei n® 6.087/2007 e a Lei n° 8.666/93. Deveréo ser enviados aos
Centros de Descarte de Residuos de Informética ou doagdo a entidades
declaradas de utilidade publica ou interesse publico, conforme legislacéo
especifica;
Outros bens Inserviveis: procedimento para baixa de bens patrimoniais,
sem condi¢des de uso: obsoletos, avariados, em estado irrecuperavel ou
gue 0 orcamento para 0 seu conserto seja igual ou superior a 50%
(cinquenta) do seu valor de mercado (antiecondmico), de acordo com
Decreto n® 99.658 de 30/10/1990, artigo 3°, paragrafo Unico. Sera
necessario apresentar a avaliagdo de Comissao de Desfazimento de Bens,
parecer juridico da UFOPA, observando no que couber o Decreto Lei n®
99.658/90, o Decreto Lei n° 6.087/2007 e a Lei n° 8.666/93. Vale observar
gue toda solicitacdo de baixa por inservibilidade é dispensada da
divulgacéo. Este procedimento ndo se aplica para veiculos, obras de arte
ou patrimdnio histérico. O processo necessita de autorizagdo do Dirigente
maximo da UFOPA.
Por Doagao: procedimento para baixa de bens patrimoniais doados para
entidades declaradas de utilidade publica, 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica, permitida exclusivamente para fins e uso de
interesse social, sem fins lucrativos.
= Entidades Filantropicas / Declarada de Utilidade Publica —
Documentos necessarios: Coépia do estatuto ou atos constitutivos
em vigor; Ata da eleicdo de posse dos 6rgdos superiores de
deliberacdo e administracdo que estejam em exercicio; Copia do
CNPJ; Declaragéo de utilidade publica; Oficio timbrado, dirigido a
Reitoria da UFOPA demonstrando seu interesse;
= Orgdos Publicos — Documentos necessarios: Oficio timbrado,
encaminhado ao Dirigente da Unidade demonstrando seu
interesse; Cépia do CNPJ. O processo necessita de autoriza¢éo do
Dirigente maximo da UFOPA.
Por Indevida Incorporacdo em Exercicio Anterior: procedimento para
baixa de bens patrimoniais incorporados indevidamente. E necesséria a
instrucdo de processo de baixa. O processo necessita de autorizacdo do
Dirigente maximo da UFOPA,;
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e Por Sinistro: procedimento para baixar bens que sofreram acdo da
natureza: como raio, vendaval, granizo; colisdo; exploséo; incéndio ou
acao criminosa (vandalismo);

e Por extravio ou dano: devera ser lavrado TCA quando for possivel a
identificacdo de quem deu causa ou responséavel pelo bem.

e Por Permuta: procedimento quando ocorre a troca de bens da mesma
espécie. A permuta é permitida entre O6rgdos ou Entidades da
Administracéo Publica. De acordo com a Lei n° 8.666/93 — artigo 17, letra
“B”. Sera necessaria a instrucdo de processo contendo oficio
demonstrando o interesse das partes e justificativa e recibo de entrega. O
processo necessita de aprovacgao do Dirigente maximo da UFOPA.

e Por Venda Direta e/lou Leildo: procedimento para baixa de bens
patrimoniais que serdo vendidos a outros 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica. Em caso de leildo, onde participardo empresas
privadas, a UFOPA devera ser consultada. Aplica-se para venda de bens
moveis avaliados isoladamente ou globalmente, em quantia ndo superior
ao limite previsto no art. 22 §5° e 23, inciso Il, alinea “b” da Lei n° 8.666 de
21/06/1993. O processo necessita de autorizacdo do Dirigente maximo da
UFOPA ou seu representante legal.

e Por Furto e/ou Roubo: procedimento para a baixa de bens patrimoniais
subtraidos sem a acdo de violéncia (furto) ou sob ameaga ou mesmo
violéncia (roubo);

e Por Extravio: procedimento para baixa de bens por extravio ou dano;

e Procedimento Transitério para final de gestdo: bens incorporados até
31 de dezembro do ano corrente: iniciar inventario dos bens sob sua
responsabilidade, informando o que esta sendo repassado ao atual
responsavel. Incluem-se os bens na condi¢do “Responsavel Desligado”.
Qualquer ocorréncia devera ser instruido processo para baixa do bem.
Deverd ser solicitada a emisséo de relatério com “Bens Patrimoniados” na
sua responsabilidade. O processo necessita de autorizagdo do dirigente da
Unidade e posterior transferéncia ao atual responsavel. Notas: Para os
bens na condigao “nao localizado”, pelos motivos acima elencados, seguir
0 que rege o Manual. Para os bens na condigéo “Responsavel Desligado”,
informar através de processo contendo memorando a DAP para que se
proceda a transferéncia do bem ao atual responsavel.

5.3 Comisséao Local de Patriménio

A COMISSAO LOCAL DE PATRIMONIO é a comissdo que deve executar o
inventario fisico dos bens permanentes em cada uma das Unidades Gestoras.

Devera ser constituida de, no minimo, 03 (trés) servidores e sera nomeada pelo
Pré-Reitor/ Diretor da Unidade Administrativa ou Académica, devidamente cadastrada na
Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio - DAP, tendo o apoio do Consignatario
Patrimonial.

Suas principais funcdes séo:
¢ Verificacdo da localizagéo fisica de todos os bens patrimoniais da Unidade
Gestora;
e Avaliacdo do estado de conservacao destes bens;
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Classificac@o dos bens passiveis de disponibilidade;

Identificac&o de bens permanentes eventualmente n&o tombados;
Identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser
localizados;

Emisséo de relatorio final acerca das observagfes anotadas ao longo do
processo do inventario, constando as informagbes quanto aos
procedimentos realizados, a situacdo geral do patriménio da Unidade
Gestora e as recomendacfes para corrigir as irregularidades apontadas,
assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o
caso;

Identificacdo dos bens pertencentes a outras unidades académicas ou
setores administrativos e que ainda n&o foram transferidos para sua
unidade de controle patrimonial;

Elaboracdo de listagem a ser encaminhada a Diretoria de Almoxarifado e
Patrimdnio, pela chefia da Unidade Gestora, dos bens considerados
inserviveis, para sua retirada. Relacionar os bens, listando o nimero de
tombamento, descricdo, valor e condicdo de uso de acordo com sua
classificacdo em listagens separadas, bem como as fichas dos bens a
serem recolhidos, solicitando sua retirada e baixa.

5.4 Requisi¢éo de Materiais Permanentes

Assim como ocorre com os itens de consumo, h& grande preocupacdo em
planejar a aquisicdo de materiais permanentes para o funcionamento pleno da

Universidade.

Neste sentido, a Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio - DAP apresenta, abaixo,
um cronograma de prazos e uma lista de procedimentos a serem seguidos pelas
Unidades Gestoras:

DESCRICAO DA ACAO PERIODO
Solicitagdo das Unidades Gestoras (via instrucdo de 1° ao 5° dia util de cada
processo no Protocolo) Processo uUnico anual com todas | bimestre (exceto os meses de
as requisicoes. dezembro e janeiro, devido

realizacdo do inventario)

Avaliacdo dos pedidos, organizacdo e entrega dos materiais | A partir do 10° dia util de cada
— DAP/Coord. de Patriménio. bimestre

Importante ressaltar algumas observacdes:

Os prazos para formalizagdo do processo de requisicdo de materiais
deverdo ser rigorosamente seguidos a fim de garantir a maior eficiéncia
no atendimento das solicitagcdes, assim como contribuir com a organizagéo
e dinamismo do Almoxarifado;

Serda obrigatoria a assinatura/carimbo dos responsaveis pela requisicdo e
pela autorizacdo da mesma, caso contrario sera devolvida a UG. para
cumprimento do procedimento de formalizacéo e instrucdo da requisicao;
Para o atendimento das requisicoes de mobiliario, podera ser feita uma
visita prévia ao local para verificar se o espaco € adequado para
acondicionar todo o quantitativo solicitado. Caso o espaco ndo seja
suficiente/adequado, somente sera feita a entrega dos itens que sejam
possiveis de acondicionamento;
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e Para itens de informética e/ou que necessitam de alimentagédo de energia
elétrica, serd necessaria a prévia visita do Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo — CTIC elou da Superintendéncia de
Infraestrutura — SINFRA para verificacdo das condi¢cdes de rede légica e
elétrica, respectivamente. Caso as instalacdes ndo sejam adequadas, a
DAP néo efetivara a entrega dos itens até que todas as pendéncias sejam
sanadas;

e Em caso de solicitagbes que necessitem de alteracdo na infraestrutura,
(fixacdo de mobveis em paredes), a Unidade devera solicitar apoio da
SINFRA, pois informamos que nao realizamos tal servico.

¢ Os materiais entregues as Unidades ou as suas Subunidades deverdo ser
conferidos no momento do recebimento, ndo cabendo reclamacodes
posteriores. Caberdo reclamagfes, somente, quanto aos itens néo
atendidos ou em quantidades divergentes, em que as observacdes
deveréo ser feitas no formulario padrao;

e Caso os locais de entrega apontados na requisicdo estejam fechados, os
itens retornardo a DAP para aguardar manifestagcdo do setor quanto a
situacdo dos materiais;

¢ O atendimento dos pedidos serd por ordem de chegada dos processos a
DAP, dentro dos prazos estabelecidos para o pleito.

Procedimentos para requisicdo de itens permanente em estoque:

ETAPA ACOES
O setor demandante encaminha a sua Unidade Gestora requisicdo detalhando a
12 descricdo e quantidade dos materiais. Os materiais deverdo ser solicitados em
formulario padrao, conforme Anexo Il deste Manual.
A Unidade Gestora avalia a solicitagdo autorizando ou ndo o quantitativo solicitado.
a Caso positivo, a UG elabora um memorando a DAP/Coordenagdo de Materiais
Permanentes, para abertura de processo via Coordenacdo de Protocolo (Processo
Unico)
A Coordenacdo de Protocolo recebe a solicitacdo, formaliza o processo e encaminha
32 a DAP, que por sua vez, encaminha para Coordenacao de Patrimbnio para posterior
atendimento.
42 A Coordenacdo de Patrimdnio avalia a solicitacdo dos itens e disponibiliza os itens
possiveis.
52 A DAP entrega os materiais em local predeterminado em formulario padrao (Anexo II)

5.5 Depreciagdo, Amortizagdo ou Exaustao

Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida Gtil econdmica limitada,
ficam sujeitos a depreciacdo, amortizagdo ou exaustao sisteméatica durante esse periodo.
Os institutos da depreciacdo, amortizacdo e exaustdo tém como caracteristica
fundamental a reducéo do valor do bem.

e Depreciacgao: feita para elementos patrimoniais tangiveis e tem mdultiplas
causas da reducao do valor - 0 uso, a acéo da natureza e obsolescéncia,
de forma que se inicia a partir do momento em que o item do ativo se
tornar disponivel para uso;
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e Amortizacdo: realizada para elementos patrimoniais de direitos de
propriedades e bens intangiveis. A causa que influencia a reducao do valor

s

€ a existéncia ou exercicio de duracdo limitada, prazo legal ou
contratualmente limitado;

o Exaustao: realizada para elementos de recursos naturais esgotaveis e a
principal causa da reducdo do valor € a exploracdo. Exemplos de
elementos do patrimbnio que sofrem a depreciagcdo, amortizacdo e
exaustdo, respectivamente, s&8o veiculos, softwares e 0s recursos
minerais.

s

A depreciacdo € a diminuicdo do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por
desgastes, acdes da natureza, perda de utilidade por uso ou obsolescéncia.

Os bens nao depreciaveis, a titulo de exemplo, séo:

e Terrenos rurais e urbanos;

e Prédios ou constru¢des ndo alugados e ndo utilizados pelo proprietario na
producdo dos seus rendimentos ou destinados a revenda,;

e Bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em colecoes,
entre outros, 0s quais normalmente aumentam de valor com o tempo;

e Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos,
considerados tecnicamente de vida Gtil indeterminada;

¢ Animais que se destinam a exposicao e a preservacao.

Mesmo ndo sendo pratica comum o calculo da depreciacdo e seu coOmputo no
balanco econdmico das instituicbes de direito publico, a Lei Federal n° 4.320, de 17 de
marco de 1964, em seu art. 108 dispbe que as previsdes para depreciacdo serdo
computadas para efeito de apuracgéo do saldo liquido das mencionadas entidades.

E reconhecido que a Administracdo Publica Federal ndo pratica até o momento
procedimentos para preservar o valor original dos ativos, fazendo com que 0os mesmos
permanecam com valores historicos, ndo configurando uma base monetéaria inicial
confiavel para a aplicagdo dos procedimentos de depreciacdo. Esse trabalho de
adequacdo de valor dos ativos é complexo, demandando tempo e recursos humanos,
principalmente para aquisi¢cbes realizadas em exercicios anteriores, e, por isso, ndo
necessitam ser realizados imediatamente, e sim gradativamente, de acordo com as
possibilidades de cada 6rgéo.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual de Administracdo de Bens Moveis Patrimoniais, emitido pela
Diretoria de Almoxarifado e Patrimbnio — DAP, da Universidade Federal do Oeste do
Para, regulamenta as normas para gestdo patrimonial da Universidade com o intuito de
obedecer a legislacdo vigente no tocante as politicas mais intensivas e rigorosas de
controle oriundas da Administracao Publica Federal.

As normas e procedimentos descritos neste manual deverdo ser cumpridos
rigorosamente, podendo o servidor, na falta do cumprimento dos mesmos, ser
responsabilizado na forma da Lei n® 8.112, de 11/12/1990 e demais dispositivos legais.
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ANEXO |

(MODELO)

Guia de Movimentacao de Bens Patrimoniais - N° XXX/2017
Dados do Emissor

Data da emissao 01/08/2017

Emissor da Guia

José da Silva

Unidade Gestora

Instituto de Biodiversidade e Florestas

Telefone

2101-XXXX

E-mail

XXXXXXX@ufopa.edu.br

Dados da Movimentagcdo

ORIGEM

(Campus, sala, laboratorio)

Tapajos — sala 210 Prédio Laranja

DESTINO

(Campus, sala, laboratério)

Rondon — sala 302 Prédio H

JUSTIFICATIVA

Bens transferidos para uso do ICED.

TIPO DE

MOVIMENTACAO

( X)) Transferéncia entre Unidades

() Recolhimento ao Almoxarifado

() Mudanga de localizag&o dentro da mesma Unidade
() Outros: especificar

N° PATRIMONIO
ou TERMO DE
RECEBIMENTO ou
ITEM | TERMODE
INCOPORAGAO

1
DESCRICAO Sie

01

XXXX Poltrona

B

02

XXXX Estante

B

(E/C)= Estado do bem Novo (N)

Bom (B)

Regular (R) Sucata (S) Defeito (D) Outros(O) — especificar

EMISSOR DA GUIA

GESTOR DA UNIDADE DE ORIGEM

ASSINATURA/

ASSINATURA/

CARIMBO: CARIMBO:

UNIDADE DE ORIGEM UNIDADE DE DESTINO
ASSINATURA/ ASSINATURA/
CARIMBO: CARIMBO:

CONTROLE DA DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

em:
/ /

Movimentacado efetuada

Responséavel pela DAP (assinatura e carimbo)

Observacoes:

"Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que sob

responsabilidade do mesmo Consignatario, sem prévia ciéncia do Dirigente da Unidade 12 via: DAP

Gestora." (IN 205/88, item 7.13.4)

22 via: UG solicitante
32 via: Vigilancia da origem
42 via: Vigilancia do destino
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ANEXO I

(MODELO)

Requisicdo de Material Permanente

N° XXX/[2017
Data
Servidor responsavel José da Silva
pelo recebimento
Unidade Gestora Instituto de Biodiversidade e Florestas
Local de entrega
(Campus, sala, Campus Tapajés, Prédio Laranja, sala 201.
laboratério)
Telefone: (93) 2101-XXXX
E-mail: XXXXXXXXX@ufopa.edu.br
ITEM DESCRICAO UNID QTD
01 | Impressora jato de tinta unid 01
02 | Escaninho 8 portas unid 01

Autorizagdes

Assinatura/Carimbo do Responséavel pela emissao
da Requisi¢ao

Assinatura/Carimbo do Chefe da Unidade Gestora

Data

Data

Assinatura/Carimbo do Coordenador de Materiais
Permanentes da DAP

Assinatura/Carimbo do Responséavel pelo Recebimento
dos Materiais

Data

Data

PARA USO EXCLUSIVO DA DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Observac6es
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ANEXO Ii
(MODELO)

Termo de Empréstimo

N° XXX/2017
Data
Unidade Cedente Instituto de Biodiversidade e Florestas
Unidade Requisitante | Instituto de Biodiversidade e Florestas
Local de entrega
(Campus, sala, Campus Tapajos, Prédio Laranja, sala 201.
laboratorio)
Telefone: (93) 2101-XXXX
E-mail: XXXXXXXXX@ufopa.edu.br
e N DESCRIGAO QTD E/Ct
PATRIMONIO CEDIDA
01 | XXXXXX [TV 32'marca Samsung 01 N
02
03
04
05

(E/C)= Estado dobem Novo (N) Bom (B) Regular (R) Outros(O) - especificar

DECLARO QUE ENTREGUEI OS BENS DECLARO QUE RECEBI OS BENS
PATRIMONIAIS LISTADOS ACIMA PATRIMONIAIS LISTADOS ACIMA
Identificacdo (assinatura/carimbo) Identificacdo (assinatura/carimbo)
Data Data
Observactes
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ANEXO IV
(MODELO)

TERMO DE RESPONSABILIDADE
GUARDA E USO DE EQUIPAMENTO

Eu, , SIAPE n°
ou CPF n° telefone/celular para contato , e-
mail; recebi da Unidade Gestora/ Setor

, da Universidade Federal do Oeste do Para — UFOPA os
materiais/equipamentos listados abaixo, para uso exclusivo conforme determinado em lei,
comprometendo-me a manté-los em perfeito estado de conservacéo, ficando ciente que:

1- Se o equipamento for danificado, extraviado ou desaparecido por negligéncia, a Universidade
Federal do Oeste do Para, por ordem do chefe da Unidade solicitara a abertura do Termo
Circunstanciado Administrativo — TCA para ressarcimento do valor do bem ou reposi¢éo de
um equipamento com as mesmas especificacbes ou superior, vide IN 004/2009, ou
Sindicancia nos casos de furto conforme Lei n® 8.112/90 para fins de apurar quais as
circunstancias;

2- Em caso de dano, inutilizagdo ou extravio do equipamento deverei comunicar imediatamente
ao Consignatario da Unidade Gestora ou chefia imediata para as providéncias que o caso
requer,;

3- Finalizando o uso/servigos, devolverei o equipamento completo e em perfeito estado de
conservacgao, considerando-se o Tempo do uso do mesmo, ao setor competente;

4- Estando os equipamentos em minha posse, estarei sujeito a inspec¢des sem prévio aviso.

N DESCRICAO (marca/modelo) QTD E/Ct
PATRIMONIO CEDIDA

1(E/C)= Estado dobem Novo (N) Bom (B) Regular (R) Outros(O) - especificar

Santarém, de , 2017.
Ciente (Nome / Assinatura):
Cargo/ Fungéo: SIAPE:
DEVOLUCAO

Atestamos que o(s) bem(ns) devolvidos estéo:
(1) Em perfeito estado

() Apresentando defeito

Qual(is)?
() Faltando pecas/ acessorios

Qual(is)? Assinatura/Carimbo/SIAPE do Responsavel
pelo Recebimento
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Termo Circunstanciado Administrativo - TCA - N° XXX/2017

ANEXO V

(MODELO)

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME

CPF

MATRICULA SIAPE

CARGO

UNIDADE DE LOTACAO

UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

() EXTRAVIO ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N° R
PATRIMONIO

() DANO

DATA DA OCORRENCIA [LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)

/ /

DESCRICAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO

PARA

AQUISICAO OU REPARACAO DO BEM

ATINGIDO (R$)

FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGCAO DO PRECO DE

MERCADO

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME

MATRICULA SIAPE

FUNCAO

UNIDADE DE EXERCICIO

LOCAL / DATA

ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu,

me ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco)

dias, a contar da presente data, manifestagdo escrita e/ou o0 ressarcimento ao erario correspondente ao

prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

, declaro-
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LOCAL DATA
/ /

ASSINATURA

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou:

MANIFESTACAO ESCRITA( )SIM ( )NAO
RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM () NAO
ANALISE

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorrido o
ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razdo do exposto na andlise acima, ofereco ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
presente data, nos termos do art. 4° da IN CGU n° 04/2009.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

DATA / /
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CONCLUSAO

( ) O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de
pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a Administrac&o Publica, de modo que se recomenda
0 encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as providéncias
necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avencada no
instrumento contratual e conforme a legislagéo pertinente.

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou
de fatores que independeram da acédo do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente
apuracdo e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela geréncia de bens e materiais para
prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico
envolvido, de modo que se recomenda a apuracdo de responsabilidade funcional deste na forma definida
pelo Titulo V da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, contudo este nao realizou o adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo
causado, de modo que se recomenda a apuracéo de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo
Titulo V da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razao de o servidor ter promovido
0 adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

[1 Pagamento.
[ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.
[J Prestacéo de servigo que restituiu ao bem danificado as condi¢gbes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5° da Instru¢do Normativa CGU n° 04, de 17 de
fevereiro de 2009, concluo o presente Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para
julgamento a ser proferido pelo(a)

NOME MATRICULA
SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA

6. DECISAO DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

( ) ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os

presentes autos ao

para atendimento da recomendacéo feita.

() REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos

expostos no despacho de fls.

NOME MATRICULA SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de margo de 2009.
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Registro de Entrada de Bens: Projetos/Acordos/Convénios

ANEXO VI

(MODELO)

XXX/201X
Data XXIXX/20XX
Servidor responsavel José da Silva
pelo bem (docente ou
técnico administrativo)
Unidade Gestora de Instituto de Biodiversidade e Florestas
lotacdo do servidor
Localizagéo do bem
(Campus, sala, Campus Tapajos, Prédio Laranja, sala 201.
laboratorio)
Titulo do Projeto/ N° do . ~
Acordo/Convjénio Agenda Cidada
Telefones para contato (93) 99999-9999/ (93) 2101-XXXX
(fixo e celular)
Data encerramento do 31/12/2016
Projeto/Acordo/Convénio
E-mail Xxxxx@ufopa.edu.br
. Data Nota
ITEM DESCRICAO (especificar marca, modelo) UNID | QTD recebimento Fiscal
01 Impressora jato de tinta, marca HP, modelo unid | 01 | 10/06/2015 232
5CTE
02

Autorizacgdes

Assinatura/Carimbo do Responsavel pela emissao
do deste Registro

Assinatura/Carimbo do Coordenador/Responsavel pelo
Projeto/Acordo/Convénio

Data

Data

PARA USO EXCLUSIVO DA DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Coordenacéo de
Materiais Permanentes

Assinatura/Carimbo do Coordenador

Observacoes:
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