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DESVENDANDO O ATAD:
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Boletim Informativo n2 04 | 2024

Como todos ja sabem, o ATAD cresceu e ganhou novas responsabilidades e uma delas é o cuidado
com todos os bens patrimoniados de nossa unidade.
Quando o assunto é Patrimdnio, o objetivo principal € manter o registro do acervo de bens modveis
de natureza permanente.

QUAIS SAO AS FUNCOES QUE O ATAD DESENVOLVE EM RELACAO AO PATRIMONIO?

Recebimento provisério® dos bens de consumo e permanentes da unidade;

e Recebimento das plaquetas de patrimoénio e destina¢ao aos responsaveis;

e Incorporacdo interna a carga patrimonial bens adquiridos através de compras, permutas,
doacdes e transferéncias;

e Movimentacao de bens entre os setores;

e Verificar o estado de conservacao e providenciar baixa interna e externa, quando necessario;

e Coordenar o inventario anual de bens méveis da unidade de Divindpolis.

O QUE ACONTECE QUANDO UM BEM PERMANENTE E ADQUIRIDO OU CHEGA NA
UNIDADE?

Apds um processo de compra/doacdo/transferéncia onde algo novo chegard na unidade,
deve ser feita a atualizagcao da carga patrimonial do local onde ficara o bem.

E, nesse caso, quais sdos os procedimentos:

Vamos dar um exemplo pratico: um microscépio eletrénico de varredura é adquirido
através de processo de compras. O que deve acontecer na sequéncia é:

1 O Recebimento Provisdrio ocorre no momento da entrega do material ao Almoxarifado, ndo constituindo sua
aceita¢do, mas sim apenas a contagem dos volumes conforme o descritivo na Nota Fiscal. Na Unidade de Divindpolis
o ATAD recebera em conjunto com outro servidor de forma proviséria todos os bens adquiridos. O outro servidor
serd, sempre, aquele que trabalha no setor onde o bem adquirido for alocado.
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=>» O SETOR DE COMPRAS ira disponibilizar o processo no SEl para que o ATAD tenha
conhecimento da aquisicao e fique atento a data provavel da entrega na unidade;

=>» O ATAD entrard em contato com o FISCAL DE CONTRATO para que seja informado o local e
armazenamento ou instalacao do bem;

=>» Quando o microscopio chega na unidade, o ATAD recebe em conjunto com outro(a)
servidor(a) do local onde o bem serd destinado. No caso do exemplo, o ATAD solicitaria a
presenca de um servidor do Apoio aos Laboratdrios para recebimento provisorio do bem;

=> Apds o recebimento provisdrio o FISCAL DE CONTRATO serd contactado pelo ATAD para a
retirada/conferéncia definitiva do item, a fim de confirmar a conformidade e especificidades
descritas na Nota de Empenho e Termo de Referéncia do processo de aquisicdo, além de
seguir os demais tramites burocraticos;

=> Assim que a plaqueta patrimonial do novo bem chega, o ATAD atualiza a carga patrimonial
do local, incorporando o numero do patrimoénio na listagem de bens do setor na planilha de
controle interno,

=>» O documento deve ser assinado pelo(s) novo(s) responsdavel(s) assim que a carga
patrimonial for atualizada* no processo n? 2350.01.0013917/2023-27.

E O QUE ACONTECE QUANDO O BEM QUE CHEGA NA UNIDADE NAO PERTENCE A
NENHUM SETOR/DEPARTAMENTO?

Os bens de area de uso comum estarao sempre vinculados ao setor do ATAD. As carteiras
escolares, ventiladores, projetores, telas de projecao, bebedouros, bens que sofreram baixa
interna devido ao desuso, entre outros, sao de responsabilidade do setor do ATAD.

QUAIS SAO AS MOVIMENTAGOES DE BENS PATRIMONIAIS QUE PASSAM PELO ATAD? I

Todas!

Mesmo quando o material chega e ja é instalado, o ATAD precisa atuar na movimentacao
virtual do bem, no sistema de controle de patrimonio.

= Movimentagao interna: Precisa mudar uma carteira de sala? ATAD precisa saber para
atualizar no sistema.

= Transferéncia de responsabilidade e saida provisoria: Devolveu um notebook e outra
pessoa vai utilizar? O ATAD controla ou orienta.
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= Retirada de bens inserviveis: Um material estd estragado e ndo serve mais para uso? O
ATAD vai atuar desde o armazenamento até a aliena¢ao do bem.

= Manutengao: o ventilador estragou? O ATAD precisa fazer a atualizacdo da carga
patrimonial do setor/local.

As movimentacoes de bens patrimoniais s6 poderao
ocorrer com a ciéncia e autorizacdao do setor do ATAD e,
em casos especificos, apds a ciéncia e autorizacao da
Diretoria.

Para cada tipo de movimentacdao existe um procedimento burocratico diferente. Iremos
descrever os dois mais comuns: transferéncia de responsabilidade e retirada de bens inserviveis.
Para as demais movimentagdes, orientamos que antes de fazer a movimentagao nos procure para
se informar quanto aos procedimentos corretos.

MOVIMENTAGAO: TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Ocorre quando um setor transfere um bem patrimoniado para outro setor. E uma
transferéncia interna onde o que muda é o responsavel e a carga patrimonial dos locais envolvidos.

Como deve ser feita:
= Passo 1: O responsavel atual pela guarda do bem deve solicitar através do e-mail do ATAD

(atad.divinopolis@uemg.br) a transferéncia indicando o numero patrimonial, a descrigdo, o
estado de conservagao e o destino com o nome do novo responsavel.

= Passo 2: O ATAD analisa a transferéncia e atualiza a carga patrimonial de ambos os locais na
planilha de controle interno.

= Passo 3: O ATAD solicita o transporte do item ao setor de Infraestrutura.

= Passo 4: A nova carga patrimonial serd atualizada* no processo n? 2350.01.0013917/2023-
27 onde os responsaveis pela carga devem assina-la.

MOVIMENTAGAO: RETIRADA DE BENS INSERVIVEIS

Quando um bem patrimoniado encontra-se em desuso no setor, pode-se solicitar a retirada
do mesmo da seguinte forma:


mailto:atad.divinopolis@uemg.br

= Passo 1: o responsavel pela guarda do bem deve solicitar a baixa interna do item por e-mail
ao ATAD informando a descrigdo do bem, niumero patrimonial e estado de conservacgao.

= Passo 2: O ATAD recebe a solicitagcao e analisa em conjunto com o setor de Infraestrutura o
local para armazenamento do bem.

= Passo 3: Antes da retirada, o ATAD realizar3, in loco, a troca da plaqueta de patrimdnio por
uma de papel.

= Passo 4: Com a plaqueta trocada, o ATAD informa ao setor de Infraestrutura a liberacao
para retirada.

= Passo 5: A carga patrimonial do setor ao qual pertencia o item sera atualizada* no processo
n? 2350.01.0013917/2023-27 e devera ser assinada pelo responsavel.

* E importante ressaltar que diante de qualquer movimentacdo
de equipamento ou material permanente, a carga patrimonial do
setor devera ser atualizada de modo a constar a nova localizacao e
estado de conservacgao.

A atualizacao da carga patrimonial sera, no 12 momento, interna
na planilha de controle do ATAD e, no 22 momento, serd registrada
com a inser¢ao de um novo Termo de Responsabilidade constando a
carga patrimonial atualizada de cada setor para conferéncia e
assinatura dos responsaveis.

A atualizacao das cargas patrimoniais de cada setor sera realizada
pelo ATAD duas vezes ao ano: em janeiro e julho e disponibilizada em
bloco de assinatura pelo SEI.

QUAIS SAO AS RESPONSABILIDADES DOS RESPONSAVEIS PELOS BENS
PATRIMONIADOS?

Compete aos responsaveis pela carga patrimonial dos setores/departamentos:

e Zelar e preservar todos os bens postos aos seus cuidados;

e Responsabilizar-se pela sua guarda, incumbindo de comunicar a Chefia Superior os casos de
furto ou acidentes, para abertura de processo administrativo, sob pena de assumir o 6nus

pela respectiva reposicao desse(s) bem(s) ao patrimonio publico;



Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares que visem garantir o efetivo

controle do material permanente existente em sua responsabilidade;

Assinar, sempre que solicitado, a carga patrimonial de bens a sua guarda, priorizando suas

conferéncias;

Informar ao setor do ATAD sobre quaisquer irregularidades relacionadas aos bens postos a

sua disposicao;
Tomar providéncias, ou acionar a area que possa dar o suporte necessario, para reparos;

Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados em

seu setor/departamento ou sob sua responsabilidade;

Conferir e certificar o material permanente existente sob sua guarda no ato da assinatura da

carga patrimonial no SEl;

Solicitar ao setor do ATAD a descarga patrimonial do Termo de Responsabilidade assumido,

quando dispensado das atribuicdes na unidade para a qual foi designado;

Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, independentemente do inventario anual.

RESPONSABILIDADES DE TODOS OS SERVIDORES

Compete a todos os servidores da UEMG, Unidade Divindpolis:

Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da UEMG, Unidade Divinépolis, bem como
ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacgdes e especificacdes de seu

fabricante;

Adotar providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos bens modveis existentes

na Unidade;

Manter os bens de pequeno porte, grande valor ou de facil subtracdo em local seguro e

controlados;

Comunicar, o mais breve possivel, a chefia imediata e ao setor do ATAD a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da UEMG, Unidade Divindpolis,

providenciando, em seguida, a comunicagao escrita e formal.



PARA MELHOR VISUALIZAGAO INCLUIREMOS OS FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS DE
MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIADOS NA UEMG, UNIDADE DIVINOPOLIS

Compreenda outros processos de trabalho do ATAD:

https://www.uemg.br/comunicados-divinopolis/13172-boletim-informativo-do-atad

Restam duvidas? Estamos a disposicao: é sé entrar em contato!

Equipe do ATAD: Sala 218 (bloco 2 — 22 andar)

e Kelly Naiara Soares (analista/lideranca)

e Maria Eliza Moreira Teixeira (analista)

e Adilson Pedro do Couto (Analista)

e Lucas Henrique de Almeida Santos (técnico) Hor4rio de atendimento:

e JUlia Cdssia Rodrigues Ribeiro (estagiaria) Segunda a sexta, das 6h45 as 22h30
Sabado, das 6h45 as 10h45

E-mail: atad.divinopolis@uemg.br
WhatsApp: (37) 3229-3585



mailto:atad.divinopolis@uemg.br
https://api.whatsapp.com/message/COYZZQDSWESVH1?autoload=1&app_absent=0
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NORMATIVA INTERNA PARA SAIDA PROVISORIA DE BENS PATRIMONIADOS
QUANDO O USO SERA FORA DA UEMG, UNIDADE DIVINOPOLIS

Conforme o Decreto n? 45.242/2009 compete a Universidade armazenar adequadamente
os bens patrimoniais, adotando medidas preventivas contra qualquer ameaga que possam resultar
em danos. Ainda conforme o Art. 38 do referido Decreto “armazenagem compreender a guarda,
localizagdo, seguranca e preservagdo do material”. Desta forma, o setor responsavel pela Gestao
Patrimonial da Unidade de Divindpolis estabelece normas internas referentes ao procedimento de
saida provisdria de Bens Patrimoniados da unidade, quando tal acdo estiver vinculado a processos
de ensino, pesquisa e extensao e se revelar de extrema necessidade o uso, desde que devidamente
justificados e autorizados pela Diretoria e/ou servidores responsaveis pela guarda imediata dos bens

em questao.

O processo de saida proviséria serd elaborado pelos(as) servidores(as) responsaveis pela
guarda imediata dos bens solicitados. Estes devem elaborar um Termo de Responsabilidade de
Bens Moveis pelo Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) antes da saida do bem da unidade e um
Termo de Devolugdao de Bens no momento do retorno no bem a unidade, solicitando assinatura

do(a) servidor(a) no documento para sua validade.

Serd vedada a saida proviséria de bens patrimoniados da UEMG, Unidade Divinépolis para

alunos e terceirizados.
De modo a facilitar a realizagdo do processo, o setor responsavel pela gestao patrimonial da
unidade disponibiliza um guia passo a passo e estd a disposicdo para orientar os servidores quando

necessario.

Divindpolis, 09 de janeiro de 2024.
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PASSO A PASSO PARA SAIDA PROVISORIA E RETORNO DE BENS PATRIMONIADOS

REALIZAR ANTES DA SAIDA DO BEM DA UNIDADE

12 PASSO - LOCALIZANDO O PROCESSO

-

N
10

Controle de Processos

}.'4— n K—L

Visualizacho detaliada  Ver processos atribuidos a mim

Recebitos.

»0

Ver por marcadores Ve por tip de processo

4 registios.

Digite aqui o n2 do
Processo
2350.01.0000352/2024-07

PASSO — INSERINDO O TERMO DE RESPONSABILIDADE DE EMPRESTIMO

Q, Consufiar Andamente

Clique em “Incluir Documento”

GOVERNO DO ESTADO DE MNAS GERAS

o fa

e FORE 2N

Pracesso aberlo SOmente na uniade UEMGDIVINOPOLIS/PATRIMONIO.

£ | vemeionanorous:

B Termo de Responsabilidace MODELO (80049356) uewaonmoe

Q_ Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Todemge- 1efMo e RESPONSabNIdade Cenmncado DIg
Termo de Responsabilidade - MGOUV
Termo de Responsabilidade - SIAD
Termo de Responsabilidade - SIGCON
Termo de Responsabilidade - SUGESP
Termo de Responsabilidade Adm de Seguranca SIAF!
Termo de Responsabilidade SEI
Termo de Responsabilidade de Acesso SRM
Termo de Responsabilidade por Bens Patrimoniais

Termo de Responsabilidade:

Localize o documento com o seguinte
nome “Termo de Responsabilidade”

IMPORTANTE:

Pode acontecer do seu SEI exibir apenas os processos ja criados em sua unidade. Desta forma, é importante que abra todos os
processos disponiveis clicando no icone de “mais” verde ( Escolha o Tipo do Documento: @ ) para que ele fique um icone de “menos” vermelho
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Apoio Técnico e Administrativo 3 Docéncia (ATAD)

32 PASSO — GERANDO O TERMO DE RESPONSABILIDADE A PARTIR DE UM MODELO

Gerar Documento

Sovar | (ot |
Q Termo de RESPOHSEhIlIdIdE
‘Consultar Angamento
Selecione o campo “Documento Modelo”
- e insira o n? 80049356 na caixa ao lado
Nenhum

Descriglo

Nome na Arvare

Saida Provisoria de Bens — ATAD I

Interessacos N\

No campo de “Nome na Arvore” preencher com o seguinte nome, atualizando o nome do setor ao final:

i “Saida Provisoria de Bens Moveis Patrimoniados — (nome do setor)”
7a
s b 2
Observacles desla unigace.

Siloss ) Resito | bica |—> Marque o campo “Publico”

Clique em “Salvar”

42 PASSO — PREENCHENDO O TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pesquissr 3

EonsElrarreane i

@ w‘m‘t’m Clique em “Editar Contetdo” e uma nova janela editavel aparecera
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERAIS
UEMG Patriménio Divindpolis

Divindpolis, 08 de janeiro de 2024.
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS - UNIDADE DE DIVINGPOLIS/UEMG

Pelo presente termo, =u (NOME COMPLETO DA PESSOA QUE FICARA COM A POSSE PROVISORIA DO BEM), MASP . X)XXOOUEX, (INSERIR A FUNCAO/CARGO) na UEMG Unidade de Divindpolis, responsabilizo-me pels integridade, manutencio e conservacio dols) eauipamentals) emprestadas(s) pela UEMG —
Unigiade Divinépolis pars 2 realizasie de avividades (INSERIR A DESCRICAQ DA ATIVIDADE), ne perioge g XX/XX/XXX 3 XX/XX/XXX no (INSERIR O LOCAL ONDE O BEM SERA UTILIZADO).

Responsabilizo-me, tmibém, por informar sobre qualquer dano sofs) mesmals), apresantando-o(s) a0 setor de Patrimdnio com a devids justificstiva pars averiguagio

Item Nimers de Patriménio Descrido do material Setor
o1

02

@ SE/GOVMG - 80054770 - Termo de Responsabilidade - Google Chrome:

%3 seimg.gov.br/sei/controlador.

[m) x
031113&nfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100278488infra_hash=7e51125f46d19e6f4d707...

. a0_origem=.

I savar /Assmzrlk B @ N I 8 = % x

i_proe =19086162&id_doo

0
“
icl

te]
ii

1

H E & T §| zoom -| BAutoTexo|| Corpo_do_Texto

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

 ——— Nessa janela edite o texto inserindo as informagdes necessdrias e relacione

0s nimeros dos patriménios que sairdo provisoriamente

Patriménio Divinépolis

Divinopolis, 08 de janeira de 2024.

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS - UNIDADE DE DIVINOPOLIS/UEMG

pelo| prasente termo, eu (NOME COMPLETO DA PESSOA QUE FICARA COM A POSSE PROVISGRIA DO BEM], MASP n. XXXXXXX-X, (INSERIR A FUNGAD/CARGO) na UEMG Unidade de Divindpolis, responsabilizo-me pela integridade,
manutencio e conse{vacdo dofs) equipamentols) emprestados(s) pela UEMG - Unidade Divindpolis para a realizagio de atividades (INSERIR A DESCRICAO DA ATIVIDADE), no periodo de XX/XX/XXX & XX/XX/XXX no (INSERIR O LOCAL ONDE O BEM SERA
UTILIZADO)

Respofysabilizo-me, também, por informar sobre qualquer dano acs) mesmo(s), apresentando-o(s) ao setor de Patrimanio com a devida justificativa para averiguag3o.

ltem Nimero de Patriménio Descrigdo do material Setor .

o DICA:

o Para inserir mais linhas na tabela, posicione o
03 .« e ~ ’ . .

o cursor de digitagdo na ultima linha e aperte a
® tecla “TAB”

Data da saida {fa Unidade: 3X/20¢/X000C

Data da Devolu&o: XX/XX/XXXX

085: - Em caso d& furto serd obrigatdrio G apresentagéio de Boletim de Ocorréncia Policial para a baixa do bern

Com o Termo completo, salve e assine
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Apoio Técnico e Administrativo 3 Docéncia (ATAD)

52 PASSO — DISPONIBILIZANDO O TERMO PARA ASSINATURA

Apds o preenchimento e assinatura do termo pelo(a) servidor(a) responsavel pelo Bem na
unidade, o mesmo deverd ser disponibilizado ao servidor(a) que ficara de posse do bem

provisoriamente.

Caso tenha dificuldade nesse processo indicamos o video explicativo:

e https://www.youtube.com/watch?v=U3Fz68xHWO00

REALIZAR NO RETORNO DO BEM A UNIDADE

12 PASSO — LOCALIZANDO E INSERINDO O TERMO DE DEVOLUGAO

Repita 0 12 e 0 22 Passo realizado antes da saida provisdria do bem patrimoniado.

22 PASSO — GERANDO O TERMO DE DEVOLUGAO A PARTIR DE UM MODELO

GOVERNO DO ESTADRD DE MINAS GERAIS

Ceeddmia
& Gerar Documento

Salvar || Voltar

Termo de

80050199

Selecione o campo “Documento Modelo”
e insira o n2 80060199 na caixa ao lado

Descricéo:

Devolugdo de Bens - ATAD

Interessados \ ,

No campo de “Nome na Arvore” preencher com o seguinte nome, atualizando o nome do setor ao final:
Classie “Devolugdo de Bens — (nome do setor)”

Nome na Arvore: I

Y]

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiaso Restio | Pl |—> Marque o campo “Publico”

Salvar (§ Voltar

Clique em “Salvar”
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32 PASSO — PREENCHENDO O TERMO DE DEVOLUGAO

r2REESEBOE &

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERATS Clique em “Editar Conteddo” e uma nova janela editavel aparecera
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERAIS

UEMG

Patriménio Divinépolis

Divinépolis, 08 de janeiro de 2024.

TERMO DE DEVOLUGAO DE BENS - UNIDADE DE DIVINGPOLIS/UEMG

Pelo presente termo, eu (NOME DO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL PELO BEM NA UNIDADE), MASP n. XXXXXXX-X, declaro que recebi ofs) seguintes bans(s) movel(s) emprestado(s) ao servidor(a) (INSERIR NOME COMPLETO DA PESSOA QUE FICOU
COM O BEM), MASP n. XXXXXXX-X, da UEMG Unidade de Divinépolis, nas mesmas condicBes de empréstimo:

Item Namero de Patrimonio Descrigao do material Setor

@ SEGOVMG - 80062145 - Termo de Responsabilidade - Google Chrome = u] X

23 sei.mg.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor mentar&acac_origem=arvore_visualizar8id_procedimento=19086162&id_documento=8650394358infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110027848&tinfra_hash=52ac7b4b42bdf275a61f42d3fabed80263...

I Salvar Assinar I‘ r B 1 100 % AutoTexto

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERALS Nessa janela edite o texto inserindo as informagdes necessarias e relacione
Patriménio Divinspolis 0s numeros dos patriménios que sairam provisoriamente

UEMG

Divinépolis, 08 de janeiro de 2024,

TERMO DE DEVOLUCAO DE BENS - UNIDADE DE DIVINGPOLIS/UEMG

Pelo fresente termo, eu (NOME DO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL PELO BEM NA UNIDADE), MASP n. XXXXXXX-X, declaro que recebi o(s) seguintes bens(s) movel(s) emprestadof(s) ao servidor(a) (INSERIR NOME COMPLETO DA PESSOA QUE FICOU COM O
BEM], MASP n. XXXXXXX-X, da UEMG Unidade de Divinépolis, nas mesmas condigdes de empréstimo:

Item Nimero de Patriménio Descrigdo do material Setor
01
02
03
o DICA:
05 . . T .
Para inserir mais linhas na tabela, posicione o
Data da Devolugio: KX/R/000K cursor de digitagdo na ultima linha e aperte a
Por estar de apordo quanto a este termo, assinam. tecla “TAB”
Nome: (dados dp servidor respsonsavel pela guarda do bem na unidade de Divin6polis)
MASP.;
Setor:

Nome: (dados d:
MASP.:

s0a que ficou com a posse provisdria do bem)

Com o Termo completo, salve e assine

42 PASSO — DISPONIBILIZANDO O TERMO PARA ASSINATURA

Repita o 52 Passo realizado antes da saida proviséria do bem patrimoniado e disponibilize

o termo para assinatura do(a) servidor(a) que ficou com a posse proviséria dos bens.

13



