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INTRODUCAO

A presente cartilha tem como objetivo orientar os setores da Universidade
sobre como proceder ao solicitar o recolhimento de bens inserviveis, em
conformidade com Instru¢ao Normativa n° 1571800, que Estabelece os
procedimentos para o recolhimento de bens modveis inserviveis no ambito da
Universidade Federal do Maranhao.

Com base na Instru¢ao Normativa n° 1571800 da UFMA, o Recolhimento
de Bens Inserviveis é uma modalidade de movimentacgdo interna que consiste em
transferir materiais que ndo podem mais ser utilizados ("inserviveis") das unidades
da Universidade Federal do Maranhdo (UFMA) para os depdsitos especificos do
Deposito de Guarda de Bens (DGB/PPGT).

Bens Inserviveis sdo aqueles que perderam suas caracteristicas, cuja
recuperacdo é economicamente invidvel, ou que, embora estejam em perfeitas
condicoes de uso, nao estao sendo aproveitados pela unidade.

E importante destacar que a responsabilidade patrimonial permanece com
o setor de origem até a efetiva retirada dos bens, reforcando a necessidade de
cuidado e zelo até o recolhimento. Com este material, buscamos ndo apenas
padronizar os procedimentos, mas também estimular uma cultura de
responsabilidade e eficiéncia no uso e destinacao dos bens publicos.
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§' A CPAT, por meio do DGB,
é o setor competente pelo

% recolhimento de bens.

A seguir explico o passo a ¥
passo para solicitar o
recolhimento!
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1° PASSO:

/\ ATENCAO!

Os pedidos de recolhimento poderao ser feitos conforme a
necessidade dos setores, sendo obrigatério o processo completo

independentemente do tamanho do setor ou quantitativo dos bens a
serem recolhidos.
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2° PASSO:

e Os chefes dos setores serdo responsaveis por realizar o
levantamento e classificacdo dos bens inserviveis.

e Bens com garantia vigente nao devem ser recolhidos nem
classificados como inserviveis. Nesses casos, o fornecedor devera
ser acionado, e cabe ao chefe do setor realizar o contato e
providenciar a documentacdo necessaria.

e Bens de TIC, Refrigeracao, Eletroeletronicos e Laboratoriais devem
passar por avaliacdo técnica para emissdo de Laudo atestando seu
estado como inservivel.

(—- ;' Bens de TIC como monitor, desktop, notebook,
estabilizador, devem passar por avaliacao técnica
da AGETIC/UFMA

Bens como ar-condicionado, geladeira,
tevelevisao, eletrodomésticos em geral, devem
passar por avalia¢cdo técnica da SINFRA/UFMA

‘ - - ' Bens especificos de laboratério devem passar por
m avaliacao pelo servidor técnico ou docente

responsavel pelo laboratério.
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Os bens inserviveis deverao
ser classificados como’':

OCIOSO I?erfeltas: condicoes de uso, mas nao
e aproveitado;

Custo de recuperacio de até 50% do seu
valor de mercado;

Manutencdo onerosa ou rendimento
precario; Obsoleto;

ANTIECONOMICO

Perda das caracteristicas do bem;

IRRECUPE RAVE L Custo de recuperacao acima de 50% do

seu valor de mercado;

Somente serao
recolhidos os bens
inserviveis classificados
como ANTIECONOMICO
e/ou IRRECUPERAVEL.

' Art 3° do Decreto 9.373/2028 - Dispde sobre a alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposicéo final ambientalmente
adequadas de bens méveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
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ATENGAO! A\

Os bens inserviveis classificados como
0ciosos ou recuperaveis podem atender
as necessidades de outros setores da
UFMA. Portanto, procure divulgar seus
bens para os outros setores do seu
prédio.

*Cabera ao chefe do setor os devidos registros de
transferéncia patrimonial e emissao de Termos de
Responsabilidade no SIPAC!

O laudo de avaliacao devera conter no
minimo a listagem dos bens com sua
descricao (marca, modelo ou série se
possivel identificar), tombamento*,
localizacao e classificacao

*Caso nao localize o numero do tombamento do bem,
verificar no inventario do setor!
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3° PASSO:

O Relatorio deve conter:

e @ Foto do bem: imagem atualizada que permita facil identificacao.

e ° NuUmero de tombamento (quando existir): deve ser registrado no
relatorio e na foto.

o X Bens sem tombamento: nesses casos, a descricdo deve ser ainda
mais especifica, informando: modelo e fabricante; cor e tamanho;
referéncia a um bem semelhante que possua tombamento (quando
aplicavel).

e =« Organizacao das informacgoes: recomenda-se apresentar os bens
em tabela ou lista numerada, facilitando a analise pela CPAT/PPGT.
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4° PASSO:

A Guia de Recolhimento é a modalidade de movimentacdo interna
utilizada para transferir a carga patrimonial dos bens dos setores da
UFMA para o Depdsito de Guarda de Bens (DGB/PPGT).

Ela é emitida diretamente no SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracao e Contratos.

® Orientacdes gerais:
e Sempre que possivel, inclua todos os bens em uma Unica Guia.
e Certifique-se de que as informacodes estejam completas e corretas.

« Passo a passo no SIPAC:

1.Acesse: SIPAC »> Patrimonio > Movimentacao de Bens - Enviar Bem
para Recolhimento.

2.1 Preencha a Guia com todos os bens tombados no setor.

3.02Em “Bens Desconhecidos” adicione tombamento e descricdo para
bens com carga em outros setores.

4.7 Revise os dados antes de finalizar.

5.8 Salve a Guia em formato PDF para anexar ao processo SE|
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5° PASSO:

sel:

O setor deve abrir processo SElI e encaminhar a CPAT/PPGT com os
seguintes documentos:

Oficio de Solicitacdo - incluir listagem descritiva dos bens,
localizacao e dados de contato.

iSiRelatorio Fotografico

#Laudo Técnico - quando houver exigéncia de avaliacdo
-/ Guia de Recolhimento (SIPAC)

AAtengéo: O processo so sera analisado apds a inclusdo de todos os
documentos obrigatorios.
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6° PASSO:

Apos o recebimento do processo, a CPAT/PPGT fara a analise em até 5
dias Uteis, verificando:

59 Bens sem tombamento - descric3o e identificacdo adequadas.

/2 Bens com carga em outros setores — conferéncia e ajuste no SIPAC.
52 Bens em garantia - encaminhados ao ALMOX/PPGT, n3o recolhidos.
22 Laudo Técnico - presenca quando exigido (ex.: equipamentos de TI).
W Volume de bens - quantidade a ser recolhida.

? Localizac3o do setor - facilidade de acesso e retirada.

s+ Disponibilidade de veiculo - agendamento conforme logistica da
DITRAN/SINFRA.
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7° PASSO:

@ P
-
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Apos a analise, a equipe do Depodsito de Guarda de Bens
(DGB/CPAT/PPGT) realizara a retirada dos bens do setor. Os itens
recolhidos serao transferidos para o DGB, onde permanecerao sob
guarda até:

e inicio do processo de desfazimento (alienacdo, doacdo ou outra
destinacao legal);
e e adevida baixa patrimonial no SIPAC.

76
/

Almportante: a unidade nao deve movimentar ou descartar os bens
por conta prépria. Todo o procedimento é centralizado pela CPAT/PPGT
e pelo DGB/PPGT.
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“Viu como foi facil?

Mas caso ainda tenha
duvidas, entre em
contato conosco!

COORDENACAO DE PATRIMONIO - CPAT

»2 E-mail: cpat.ppgt@ufma.br
Qe Telefones: (98) 3272-8872 / 8873 / 8874
Av. dos Portugueses, 1966, Bacanga - Sdo Luis/MA
@ Site: https://portalpadrao.ufma.br/ppgt

Coordenacao de Patriménio | CPAT

=y
QUALIDADE il
NOWACAD i g
vCLUSAo 1B » 2
#
%
=

i *" PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO,
GESTAD E TRANSPARENCIA


https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/coordenacao-de-patrimonio-cpat/coordenacao-de-patrimonio-cpat

“Patriménio publico: cuidar é dever de todos.”
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