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Resumo

Este estudo tem por objetivo analisar o processo de inventéario patrimonial de bens mdveis
permanentes da Universidade de Brasilia (UnB), com foco na Faculdade de Educacéo (FE),
unidade que reune um amplo conjunto de bens, desde equipamentos laboratoriais e de
informatica utilizados no ensino, até itens relacionados a producdo cientifica e documental.
Os objetivos especificos consistem em: (i) diagnosticar o modelo de gestdo do controle
patrimonial dos bens moveis permanenes da FE/UnB; (ii) identificar como é realizado o
inventario patrimonial e os principais desafios enfrentados pelos servidores responsaveis por
sua execucdo; (iii) apontar pontos criticos e oportunidades de melhoria associado aos
processos e procedimentos de gestdo patrimonial, com foco no controle efetivo; e (iv)
propor uma acdo de inovacdo, um produto técnico sobre o inventario voltado para o
aprimoramento dos procedimentos na realizacdo do inventario. A abordagem metodoldgica
é qualitativa, de natureza exploratéria e descritiva, fundamentada no estudo de caso, (YIN,
2001). As técnicas de coleta de dados envolveram pesquisa documental em registros
patrimoniais e normativos federais e institucionais, observacdo simples e direta, além de
entrevistas semiestruturadas com servidores técnico-administrativos do setor de patrimonio
da FE e gestores institucionais. Como produto Técnico Tecnolégico (PTT), foi elaborado
uma cartilha técnica autoinstrucional, com a proposta de qualificacdo de servidores por meio
de um tutorial de orientacdo que apesenta instrucbes para a realizacdo do inventario
patrimonial. O material é destinado a integrantes de comissfes, subcomissdes e agentes
patrimoniais, com o propdsito de atender as demandas praticas de controle, rastreabilidade e
gestdo dos bens, promovendo eficiéncia, transparéncia e conformidade na administracao do
patriménio puablico. A Cartilha Técnica do Inventario visa atender as necessidades mais
imediatas e recorrentes da gestdo patrimonial, cujas contribuicdes extrapolam a eficiéncia
operacional, impactando positivamente a transparéncia, a conformidade e a confiabilidade
dos controles institucionais. As conclusfes e recomendacfes do estudo oferecem caminhos
para a melhoria continua e padronizacdo dos procedimentos de controle dos bens mdveis
permanentes da UnB, promovendo uma gestdo publica mais responsavel, transparente e
eficiente.

Palavras-chave: Inventario patrimonial. Gestdo de bens puablicos. Controle patrimonial.
Universidade de Brasilia.



Abstract

This study aims to analyze the inventory process of permanent movable assets at the University of
Brasilia (UnB), focusing on the Faculty of Education (FE), a unit that brings together a wide range
of assets, from laboratory and computer equipment used in teaching to items related to scientific
and documentary production. The specific objectives are: (i) to diagnose the asset control
management model for permanent movable assets at FE/UnB; (ii)  identify how the asset
inventory is carried out and the main challenges faced by the employees responsible for its
execution; (iii) point out critical issues and opportunities for improvement associated with asset
management processes and procedures, with a focus on effective control; and (iv) propose a
technical product on the inventory, aimed at improving the asset inventory procedure. The
methodological approach is qualitative, exploratory, and descriptive in nature, based on a case
study (YIN, 2001). Data collection techniques involved documentary research in asset and
institutional regulatory records, simple and direct observation, and semi-structured interviews with
technical and administrative employees in the FE asset sector and institutional managers. As a
Technical Technological Product (PTT), A self-instructional technical booklet was developed with
the aim of training civil servants through a tutorial that provides instructions for conducting asset
inventories. The material is intended for members of commissions, subcommissions, and asset
agents with the purpose of meeting the practical demands of control, traceability, and management
of assets, promoting efficiency, transparency, and compliance in the administration of public
assets. The Technical Inventory Guide aims to meet the most immediate and recurring needs of
asset management, whose contributions go beyond operational efficiency, positively impacting the
transparency, compliance, and reliability of institutional controls. The study's conclusions and
recommendations offer paths for continuous improvement and standardization of procedures for
controlling UnB's permanent movable assets, promoting more responsible, transparent, and
efficient public management.

Keywords: Asset inventory Public asset management. Property control. Iniversity of Brasilia.
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CAPITULO 1 - INTRODUCAO
1. Introducéo

O controle patrimonial desempenha um papel crucial na gestdo eficaz dos recursos de
uma instituicdo, particularmente em Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES). Estas
instituicOes, devido a sua complexidade organizacional e ao volume significativo de bens,
enfrentam desafios na administracdo e manutencdo de seus ativos. O inventario patrimonial é
uma ferramenta fundamental para garantir a transparéncia, a eficiéncia e a integridade na gestéo
desses bens.

No cendrio atual, o inventario patrimonial configura-se como um procedimento
fundamental para a gestdo adequada dos bens moveis da Universidade de Brasilia (UnB),
assegurando a conformidade com os normativos institucionais e os principios que regem a
administracdo publica (Brasil, 1988; Brasil, 1964; Matias, 2015; Souza, 2022).

O estudo dedica-se a analise do processo de inventario patrimonial com énfase na
Faculdade de Educacéo (FE), da Universidade de Brasilia (UnB), visando identificar as praticas
adotadas, os desafios enfrentados e as oportunidades de aprimoramentos.

O inventério patrimonial € um instrumento de controle interno, assegurando a correta
gestdo, protecdo e rastreabilidade dos bens puablicos. Sua realizacdo periddica fortalece a
governanca, a transparéncia e a tomada de decisdo, sendo amparada por um conjunto de normas
federais, contabeis e institucionais que garantem sua padronizacéo e confiabilidade.

O inventario consiste em um procedimento administrativo sistematico destinado a
identificacdo, conferéncia e registro dos bens mdveis e imdveis de carater permanente sob
responsabilidade de uma instituicdo publica. Sua principal finalidade € assegurar o controle
fisico e contabil do patrimonio, possibilitando a verificacdo da existéncia, localizacdo, estado
de conservacdo e responsabilidade pelos bens. Trata-se de uma atividade essencial a gestao
patrimonial, pois subsidia a tomada de decisdes administrativas, a correta prestacdo de contas e
0 atendimento as exigéncias dos 6rgdos de controle interno e externo. No ambito da
administracdo publica federal, o inventario esta regulamentado por dispositivos como o Decreto
n® 9.373/2018, que dispde sobre a gestdo dos bens mdveis da Unido, pela Instrugdo Normativa
SEGES/MP n° 205/2019, que orienta os procedimentos de registro, movimentacdo e baixa
patrimonial, além de ser complementado por normativos internos, como as Resolucdes e
Instrucbes da Universidade de Brasilia (UnB) e as diretrizes do Sistema Integrado de
Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC). A proposta, fundamentada nos dados
empiricos coletados, visa ampliar a conscientizagdo institucional sobre a importancia do

controle patrimonial (Castro, 2023; Cavalcante e Silva, 2017; Fijor, 2014), e apresenta potencial
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de replicacdo em outras unidades da Universidade de Brasilia.

A pesquisa esta estruturada em duas partes principais: um artigo académico (Capitulo 2)
e um produto técnico-tecnoldgico — PTT (Capitulo 3). O artigo, intitulado: Avaliagdo do
Dominio do Processo de Inventario Patrimonial de Bens Permanentes de uma Unidade da
Universidade de Brasilia. Analisa como servidores compreendem e aderem as diretrizes
institucionais relativas ao controle patrimonial por meio do inventario. A partir da anélise
documental e de entrevistas, buscou-se avaliar o nivel de conhecimento e as préaticas desses
servidores, identificando lacunas e aspectos que demandam aperfeicoamento (Farias,2015). O
Produto Técnico-Tecnoldgico (Capitulo 3) propde uma cartilna para servidores da unidade
pesquisada, mediante estratégias destinadas a fortalecer a cultura do controle patrimonial. Para
isso, desenvolveu-se uma Cartilha Técnica, incorporando uma tecnologia instrucional
estruturada como um Programa de Qualificacdo. Esse proposta é apresentado sob a forma de
um tutorial escrito, voltado a orientagcdo sobre a execucdo do inventario patrimonial de bens
moveis permanentes pelos servidores técnico-administrativos e docentes da FE/UnB. O
objetivo é favorecer o conhecimento, a compreensdo e a adesdo as diretrizes estabelecidas
pela legislacdo federal e pelas normativas institucionais da UnB. (BRASIL. Decreto n°
9373/2018; Portaria n® 232/2020; Instrucdo Normativa n°® 205/1988; Normas de Registro e
Controle Patrimonial da FUB/2004; Instrucdo DAF/UnB n° 01/2023).

Esta pesquisa adota uma abordagem tedrico-pratica (Creswell, 2021; Cunha e Ribeiro,
2020; Gil, 2021; Yin, 2009) para enfrentar os desafios relacionados a gestdo patrimonial
(Costa, 2017); Sa e Barbosa, 2024), promovendo, por meio de sua aplicacdo na Faculdade de
Educacdo, uma atuacdo mais eficaz quanto a conservacdo, preservagdo, manutencdo e
seguranca dos bens publicos (Popiolski, 2018). Ao integrar as estratégias sugeridas ao cotidiano
dos servidores (Cavalcante e Silva, 2017), espera-se promover ndo apenas um ambiente
académico mais seguro e resiliente, mas também fortalecer uma cultura organizacional
comprometida com a responsabilidade patrimonial e com os principios da governanca publica
(Castro, 2023; Gomes, Lemos, Nascimento, Marra e Souza, 2024; Rios e Cunha, 2016).

As contribuices do Produto Técnico-Tecnoldgico proposto visam ndo apenas
beneficiar a Faculdade de Educacdo da UnB, mas tambeém oferecer um modelo replicavel para
outras unidades da instituicdo, fortalecendo a cultura da transparéncia, da responsabilidade e do
controle efetivo sobre o patriménio puablico. (Castro, 2023; Fernandes, 2025; Sa e Barbosa,
2024).
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1.1 Contextualizacdo do Problema e Motivacao para a Pesquisa

O inventario patrimonial de bens moveis de carater permanente € um componente do
controle patrimonial. E uma ferramenta utilizada para garantir a transparéncia, a eficiéncia e a
integridade na gestdo desses bens. No contexto das IFES, onde a responsabilidade pela gestéo
dos recursos publicos é elevada, a precisdo e a atualizacdo continua do inventario patrimonial
sdo partes do planejamento estratégico, da tomada de decisdes e da prestacdo de contas a
sociedade. A andlise e a intervencdo envolve uma abordagem sistematica que inclui a
identificacdo, a classificacdo, a valoracdo, a reavaliacdo e a manutencdo dos bens, além de
préticas de auditoria e controle interno. Esse controle detalhado e atualizado, por meio do
inventario, permite que a instituicdo evite a duplicacdo de aquisicBes, utilize 0s recursos
disponiveis de forma mais eficiente e planeje melhor as necessidades futuras, otimizando
recursos, (Sa e Barbosa, 2024). A gestdo patrimonial eficaz € um pilar para a transparéncia e a
prestacdo de contas na administracdo publica. (Almeida, 2017; Fernandes e Monteiro, 2019).

A analise das praticas, Normas e rotinas na realizacdo do inventario patrimonial envolve
um conjunto de processo e praticas destinados a registar, monitorar, avaliar e, quando
necessario, alienar os ativos. Este processo é vital ndo apenas para a conformidade com as
normas e regulamentacdes vigentes, mas também para assegurar a otimizacdo do uso dos
recursos publicos, minimizar desperdicios e evitar fraudes. (Instru¢do normativa n°® 205/1988;
Santos, 2016).

A governanga na gestao patrimonial envolve grarantir que todos 0s processos estejam em
conformidade com as normativas legais e regulatérias. Além de promover a transparéncia e a
responsabilidade na administracdo dos bens publicos. A realizagdo de auditorias internas regulares,
constitui uma prética essencial para assegurar a conformidade normativa e identificar oportunidades de
aprimoramento nos processos de gestdo. Da mesma forma, a implementacdo de politicas claras e
padronizadas para a manutencdo e baixa de bens contribui significativamente para a transparéncia e a
eficiéncia da gestdo patrimonial. Essas préticas, amplamente destacadas na literatura, reforcam a
importancia de mecanismos de controle que garantam a integridade das informagdes e a adequada
administracdo dos bens publicos. (Almeida, 2017; Castro, 2023; Cunha e Ribeiro, 2020; Sa e Barbosa,
2024).

Os avangos tecnologicos tém proporcionado solucbes eficazes para as demandas da
gestdo patrimonial. O uso de sistemas informatizados de gestdo patrimonial, permitem a

automatizacdo de processos, melhorando a precisdo e a eficiéncia do controle dos bens. Os
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avancos tecnoldgicos auxiliam na seguranga, possibilitam a rastreabilidade dos bens, simplifica
a realizacdo do inventario fisico e a atualizagdo dos registros. (Cavalcante, 2019; Mendonca e
Machado, 2019; Pereira, 2020).

As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) tém adotado tecnologias avancadas
para melhorar a eficiéncia e a precisdo do controle patrimonial (Mendonca e Cavalcante, 2019).
Ferramentas como sistemas de gestdo informatizados e tecnologias de identificacdo por
radiofrequéncia (RFID) tem sido implementada com vistas a automatizacdo de processos,
reduzindo a necessidade de registros manuais € minimizando erros humanos, a fim de facilitar
na realizacdo dos inventarios fisicos, integrando dados, o0 que permite uma visdo integrada dos

bens em tempo real, facilitando a gestdo e a tomada de decisdes. (Pereira, 2020).

Apesar dos avangos tecnoldgicos, o controle patrimonial por meio do inventario de bens
moveis permanentes enfrenta varios desafios. Ente eles, destacam-se a obsolescéncia de
equipamentos, a perda de ativos, a falta de treinamento adequado para o0s responsaveis pelo
inventario e a resisténcia a mudancas nos processos administrativos. (S& e Barbosa, 2024; Silva e
Santos, 2015 Souza, Carvalho e Mendes, 2018).

As IFES, por sua natureza, possuem um vasto conjunto de bens méveis que incluem desde
equipamentos de laboratério e informatica até mobiliarios e veiculos. O controle adequado
desses bens propiciard o bom funcionamento das atividades académicas, administrativas e de
pesquisa. O controle e a administracdo dos bens publicos proporcionam a instituicdo: a)
Monitorar os bens mdveis garantindo que todos os itens adquiridos sejam devidamente
registrados, localizados e mantidos; b) Assegurar a transparéncia facilitando a prestacdo de
contas a sociedade e aos 6rgdos de controle, como tribunais de contas e controladorias; c)
Planejar e otimizar recursos fornecendo dados precisos para a tomada de decisbes sobe
aquisicdes, manutencdes e substituicdes de bens. (Azevendo, Altaf e Toccoli, 2017; Castro,
2023; Fijor, 2014; S e Barbosa, 2024).

Este estudo explora o processo de intervencdo no inventario patrimonial de uma
Instituicdo Federal de Ensino Superior, a Universidade de Brasilia, tendo por amostra de
pesquisa uma de suas unidades, a Faculdade de Educacéo, destacando os principais desafios,
metodologias e melhores praticas para garantir a integridade e a eficiéncia na gestdo dos bens
patrimoniais. A analise fundamentada em um estudo de caso, permitindo uma compreensao

aprofundada das especificidades e das estratégias adotadas para enfrentar as dificuldades



16

inerentes a esse processo. (Silva e Santos, 2015).

1.2 Problematizacéo, Objetivo Geral e Especifico
1.2.1 Problematizacéo

As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), de modo geral, e, neste estudo, a
Universidade de Brasilia (UnB), tomando como amostra a Faculdade de Educacdo (FE),
enfrentam desafios especificos na gestdo de seu patriménio modvel. Entre eles destacam-se a
diversidade e a quantidade de bens, uma vez que a variedade de equipamentos e materiais
requer um sistema de gestdo robusto. A movimentacdo frequente, caracteristica da dinamica
académica e de pesquisa, exige constantes transferéncias de bens entre departamentos e
unidades, o que dificulta o controle. Além disso, a obsolescéncia tecnoldgica faz com que
equipamentos eletrénicos e de informatica rapidamente se tornem ultrapassados, demandando
atualizacGes continuas nos registros patrimoniais.

O aumento significativo do patriménio das IFES, impulsionado pelo Projeto Reuni,
iniciado em 2007, exigiu do poder publico maior organizacdo na gestdo dos bens. A
administracdo governamental passou a enfrentar um grande desafio, especialmente no que se
refere & estruturacdo dos setores administrativos, notadamente aqueles responsaveis pelo
controle patrimonial. (MATIAS, 2015).

Considerando a relevancia do controle patrimonial nas instituicbes publicas, este estudo
busca compreender como se da& a gestdo dos bens moéveis permanentes na Universidade de
Brasilia. A analise do inventario patrimonial em uma universidade envolve desafios como a
complexidade inerente a administracdo de um grande volume de bens, a dificuldade de verificar
a existéncia e o estado fisico de itens distribuidos em diferentes ambientes, a necessidade de
manter 0s registros constantemente atualizados e, ainda, a resisténcia a mudancas por parte dos
servidores. Muitas vezes, esses profissionais ndo dispdem do conhecimento técnico ou da
pratica necessaria para realizar o levantamento de forma eficiente, sistematica e continua.

Nesse contexto, torna-se necessario planejar, analisar e avaliar os procedimentos
relacionados a gestdo patrimonial de bens moveis permanentes, por meio do inventario,
especialmente no que se refere ao controle da movimentacdo interna, a conservagdo, as
atualizagbes e as respectivas baixas contabeis, conforme (Souza, 2022). O inventario
patrimonial na FE/UnB é realizado por meio de um processo fisico de verificacdo dos bens com
base no Manual do Sipac e em Instrucdes normativas como a Instrucdo do Decanato de
Administragdo n° 001/2023. A execugédo envolve o planejamento, a realizagdo do levantamento

fisico dos bens, a conferéncia de dados com o cadastro existente, o saneamento de divergéncias
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e a emissdo de relatérios. A resposta a essa questdo foi esclarecida junto a Coordenacéo de
Patrimdnio da UnB - (PAT/UnB) e a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo (STI), durante a
realizacdo da pesquisa.

O problema levantado diz respeito a recorréncia de situacdes em que servidores da
Universidade de Brasilia (UnB), ao solicitarem o “nada consta patrimonial” junto ao setor
responsavel, constatam a existéncia de bens permanentes registrados em seus CPFs, sem que
tenham ciéncia ou responsabilidade direta sobre esses bens. Essa situacdo indica possiveis
fragilidades nos processos de controle, registro e atualizacdo do patriménio, comprometendo a
confiabilidade das informacdes e a responsabilizacdo dos servidores. Dessa forma, questiona-
se: Quais fatores explicam a ocorréncia de registros indevidos de bens patrimoniais em nome
de servidores da UnB, sem o seu consentimento prévio? Durante a realizacdo da pesquisa foi
detectado que essa situacdo ocorreu, porque na transi¢cdo do SIPAT, sistema anterior da UnB,
para o SIPAC, sistema atual, ocorreram inconsisténcias que geraram essa situacdo, mas que

estdo sendo corrigidas.

1.22 OBJETIVOS
1.2.2.1 Objetivo Geral

Analisar o processo de inventario patrimonial de bens moéveis de carater permanentes da
Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia;
1.2.2.2 Obijetivos Especificos

Para responder a pergunta de pesquisa, 0 presente estudo propde analisar e avaliar o nivel
de inconsisténcias na gestao do inventario patrimonial realizadas pela Faculdade de Educacdo da

Universidade de Brasilia (FE/UnB). Para tanto, foi necessario:

1.2.2.2.1 Analisar o processo de inventario patrimonial dos bens moéveis de carater permanentes
da FE/UnB;

1.2.2.2.2 ldentificar os principais desafios enfrentados pelos servidores responsaveis pela

realizacdo do inventario;

1.2.2.2.3 Diagnésticar a existéncia de pontos criticos e as oportunidades de melhorias

associados aos processos e procedimentos de gestdo patrimonial, focando no controle efetivo;

12224 Propor um produto técnico sobre o inventario.
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1.3 Justificativa

As IFES, por sua natureza, possuem um vasto conjunto de bens mdveis que incluem
desde equipamentos de laboratério e informatica até mobiliario e veiculos. A gestdo adequada
desses bens propiciard o bom funcionamento das atividades académicas, pesquisa, ensino e
extensdo, e da gestdo administrativa. O controle e a administracdo dos bens publicos
proporcionam a instituicdo: a) Monitorar os bens moveis garantindo que todos os itens
adquiridos sejam devidamente registrados, localizados e mantidos; b) Assegurar a transparéncia
facilitando a prestacdo de contas a sociedade e aos 6rgdos de controle, como tribunais de
contas decisbes sobre aquisi¢des, manutencdo e substituicbes de bens. (Fernandes, 2019;
Almeida, 2017; Fijor, 2014).

A pesquisa propde discutir as peculiaridades e os aspectos administrativos do controle da
gestdo patrimonial institucional, na realizacdo do inventario. Muitos gestores do alto escaldo, que
ocupam func@es de confianca e gratificada, como diretores, coordenadores de cursos, chefias de
departamentos, dentre outras, consequentemente a legislacdo os impbe a obrigacdo de se
responsabilizar, por um grande volume de bens, ou seja, sob seu CPF, primeiramente por ser
servidor e ocupar tais fungdes na Instituicdo. Todavia, quando chega 0 momento se aposentar
se transfere esses bens para 0 novo ocupante da funcdo. Feito isto entdo se busca o nada consta
patrimonial no setor responsavel, porem esse servidor é surpreendido com o surgimento de
bens que até entdo lhe era desconhecido. Mas, por que isso esta acontecendo se é realizado

inventario patrimonial todos os anos.

A gestdo do controle de uma gestdo patrimonial inclui 0 monitoramento constante, pois € de
responsabilidade do gestor publico ser rigoroso no seu comprimento, proporcionando uma
prestacdo de contas clara e precisa, atendendo as exigéncias de auditorias internas e externas, e
0s normativos legais (BRASIL. Instrugdo Normativa 2005/1988; Lei n® 4.320/1964; Decreto-Lei
200/1967; Lei n° 14.133/2021).

Um sistema de gestdo patrimonial eficaz minimiza o risco de perdas, roubos e desvios de
bens moveis. A identificacdo clara e a rastreabilidade dos itens impedem o uso indevido e
garantem que 0s bens permanecam sob o controle da instituicdo. Assim, se faz necessério,
procedimentos adequados de registro, etiquetagem e monitoramento que reduzem
significativamente a possibilidade de duplicacdo, desaparecimento ou uso ndo autorizado dos

bens.
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O bom estado dos bens séo cruciais para o desenvolvimento das atividades académicas,
administrativas e de pesquisa. Uma gestdo patrimonial eficaz assegura que laboratorios,

bibliotecas e salas de aula estejam sempre equipados e prontos para uso.

1.4 Indicacdo do Produto Técnico - PTT

Considerando o problema de pesquisa delimitado, os objetivos tragados e o contexto em
que o objeto de pesquisa se encontra inserido, ao final é apresentado uma cartilha que se destina a
auxiliar os servidores que atuam na gestao, controle e na realizacdo do inventario patrimonial,
inserido na proposta do PTT, diante dos achados indicados neste estudo.

O produto idealizado pode ser classificado como servico técnico realizado junto a uma
IFES/6rgdo governamental visando a producdo de conhecimento. Quanto ao tipo de produto,
este coaduna com o formato de implementacao de projeto de consultoria, uma vez que a cartilha
do inventario patrimonial consiste em descrever informacfes oriunda da pesquisa realizada,
envolvendo desde as etapas de planejamento para execucdo até a divulgagdo dos resultados
obtidos. (CAPES, 2019).

Assim sendo, o objetivo do estudo €, apos a analise do processo de inventario patrimonial
de bens modveis permanentes de uma instituicdo publica federal de ensino superior,
disponibilizar um produto adequado para apresentar as etapas percorridas para execucdo do
trabalho, bem como proporcionar acesso a informacéo que auxilie na realizagdo do inventario
patrimonial, que é uma exigéncia da legislacdo. No tocante a complexidade de aderéncia do
produto, esse elemento pode ser demonstrado pelo fato de que a analise do processo de
inventario patrimonial estd inerentemente associado a sua realizacdo em cada instituicdo, e sua
complexidade é evidenciada em razdo de se tratar de uma area sensivel da esfera publica, o da
prestacdo de contas. Em relacdo ao elemento de aderéncia ao programa de po6s-graduacéo, a
proposta de estudo e o produto proposto vai ao encontro da fase de avaliacdo de uma politica
institucional, neste caso, a politica de controle patrimonial na Universidade de Brasilia.

No tocante ao potencial inovador, a cartilha, de cunho técnico e conclusivo da pesquisa
mostra-se um produto novo, uma vez que a instituicdo nao dispde, por ainda ndo possuir em
suas atividades administrativas de controle interno, um instrumento especifico de auxilio na
realizacdo do controle patrimonial institucional.

No que diz respeito a aplicabilidade potencial, a partir do produto técnico proposto, a

prépia unidade, I6cus do estudo, com apdio institucional, poderd implementar as sugestdes
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apresentadas. Semelhantemente outras IFES podem replicar os procedimentos contidos no
produto, conforme Fernandes (2018); Cartilha de Orientacdo para as Equipes de Inventario do
Governo Federal (GOV.BR); Cartilha de Gestdo Patrimonial (UFSM). Assim, permitird que os
0s gestores envolvidos e responsaveis pela gestdo e controle do patrimonio institucional, por
meio inventario patrimonial, tenham em posse um produto técnico e adotem agdes necessarias
para ascensao da gestdo patrimonial. 1sso posto, possibilitara uma maior governancga no controle

patrimonial da UnB e agregara valor a prestacdo de contas do servico publico.
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CAPITULO 2 - PESQUISA TEORICA-EMPIRICA
2.1 Introducdo

Este estudo tem como tema central o controle fisico dos bens moveis de carater
permanente, da Universidade de Brasilia (UnB), uma instituicdo federal de ensino superior
(IFES), por meio da anélise do processo de inventario patrimonial de bens mdveis de carater
permanente de uma Unidade, a Faculdade de Educacédo (FE). O interesse pelo assunto surge da
necessidade de investigar como vem sendo desenvolvida na Instituicdo esta atividade, que é
obrigatoria para as instituicdes publicas, considerada como uma atividade meio e que vem
ganhando relevancia por ter papel fundamental na efetiva utilizacdo dos recursos e na eficiéncia

do desempenho organizacional. (S& e Barbosa, 2024; Rios e Cunha, 2016).

A gestdo patrimonial através do inventario desempenha um papel fundamental na
administracdo dos bens de uma instituicdo, garantindo a correta identificacdo, controle e
valorizacdo dos ativos. No contexto de uma Instituicdo Federal de Ensino Superior, essa prética é
relevante, pois requer uma prestacdo de contas, conforme orienta os normativos legais e a
otimizacdo do uso dos recursos publicos. Dessa forma, a gestdo patrimonial por meio do
inventario promove maior transparéncia, eficiéncia e governanga, facilitando a tomada de
decisdo e a formulacdo de politicas institucionais que proporcionem um melhor aproveitamento
dos bens publicos. (Castro, 2023).

Por meio do inventério patrimonial o controle e a administracdo dos bens publicos
proporcionam a instituicdo: 1. Monitoramento dos bens, garantindo que todos os itens
adquiridos sejam devidamente registrados, localizados e mantidos. 2) Assegurar a transparéncia
facilitando a prestacdo de contas a sociedade e aos 6rgaos de controle, como tribunais de contas e
controladorias. 3) Planejar e otimizar recursos fornecendo dados precisos para a tomada de
decisdes sobre aquisi¢cbes, manutengdes e substituices de bens. O inventéario é uma ferramenta
utilizada para garantir transparéncia, eficiéncia e integridade na gestdo dos bens moveis de
carater permanente, por meio de registro detalhado dos bens institucionais, incluindo
equipamentos, moveis, imoveis, veiculos e outros ativos. E por meio do inventéario que se
realiza o levantamento que permite que a instituicdo tenha conhecimento preciso sobre seus
ativos, o estado de conservacdo, a vida util e o valor de cada item patrimonial. (Popiolki, 2018;
Azevedo, et al, 2017; Fijor, 2014).

O inventario patrimonial permite ndo apenas a verificagao fisica dos bens, mas também a

atualizagdo dos registros contdbeis e a identificacdo de possiveis inconsisténcias, como
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extravios, obsolescéncia e necessidade de manutencdo. Além disso, sua realizacdo periddica
possibilita a elaboracdo de estratégias para a renovacdo do patrimdnio, contribuindo para a

sustentabilidade financeira e operacional da instituicao. (Castro, 2023).

O objetivo do inventario patrimonial é organizar e sistematizar as informacGes sobre os
bens moveis permanentes, que possuem uma longa vida Util e sdo essenciais para 0
funcionamento da instituicdo. Esse controle contribui para a transparéncia administrativa,
facilita a prestacdo de contas e permite a tomada de decisdes mais assertivas sobre a aquisi¢éo,
manutencdo e substituicdo desses bens. (Cunha; Ribeiro, 2020).

A realizacéo periodica do inventério patrimonial é fundamental para um maior controle,

evitando perdas, extravios e deterioracGes, garantindo maior eficiéncia operacional e o
cumprimento das normativas contabeis e regulatérias. Dessa forma, um controle patrimonial
estruturado e eficiente assegura a sustentabilidade financeira e o pleno aproveitamento dos

recursos institucionais. (Souza, et al. 2018).

Os avangos tecnoldgicos tém proporcionado solucgdes eficazes para gestdo patrimonial.
O uso de sistemas informatizados de gestdo patrimonial, permite a automatizacédo de processos,
melhorando a precisdo e a eficiéncia do controle dos bens. Os avancos tecnoldgicos auxiliam
na seguranca, possibilitam a rastreabilidade dos bens, simplifica a realizacdo do inventéario
fisico e a atualizacéo dos registros. Na gestdo patrimonial, incluindo a atualizacdo constante dos
registros e a realizacdo de inventarios fisicos regulares, destaca-se que a manutencdo de um
sistema de gestdo patrimonial atualizado, requer a integracao de diferentes setores da instituicao
e 0 uso de tecnologias avancadas. A movimentacdo frequente de bens entre departamentos,
unidades e a necessidade de empréstimos requer uma maior atencdo no processo de controle,

aumentando o risco de perdas e uso inadequado dos recursos. (Pereira, 2020).

As instituicdes publicas e privadas tém adotado tecnologias avancadas para melhorar a
eficiéncia e a precisdo do controle patrimonial. Ferramentas como sistemas de gestdo
informatizados e tecnologias de identificacdo por radiofrequéncia (RFID) tem sido
implementada com vistas a automatizacdo de processos, reduzindo a necessidade de registros
manuais € minimizando erros humanos, facilitando no momento de realizacdo do inventario
fisico, integrando dados, o que permite uma visdo integrada dos bens em tempo real, facilitando a

gestdo e a tomada de decisdes. (Mendonga; Cavalcante, 2019).

Um sistema de gestdo patrimonial eficaz minimiza o risco de perdas, roubos e desvios
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de bens moveis. A identificacdo clara e a rastreabilidade dos itens impedem o uso indevido e
garantem que os bens permanecam sob controle da instituicdo. Assim, se faz necessario,
procedimentos adequados de registro, etiquetagem e monitoramento que reduzem
significativamente a possibilidade de desaparecimento ou uso ndo autorizado dos bens.
Todavia, um planejamento de manutengédo, por meio de sistemas informatizados que podem
emitir alertas para manutencges periddicas, garantindo que os bens estejam sempre operacionais
e prolongando sua vida util. (Pereira, 2020; Silva e Santos, 2024; Silva, 2018). No contexto das
IFES, a atualizacdo continua da gestdo patrimonial por meio do inventario é parte do
planejamento estratégico, da tomada de decises e da prestacdo de contas. A anélise envolve
uma abordagem sistematica que inclui a identificacdo, a classificacdo, a reavaliacdo e a
manutencdo dos bens, além de préticas de auditoria e controle interno. E esse controle
detalhado e atualizado, por meio do inventario, que permite que a Instituicdo evite a
duplicacdo de aquisicOes, utilize os recursos disponiveis de forma mais eficiente e planeje
melhor as necessidades futuras, otimizando recursos. Uma gestéo patrimonial eficaz é um pilar
para a transparéncia e a prestacdo de contas na administracdo publica. (Fernandes e Monteiro,
2019).

A adocdo de boas praticas e uso de tecnologias adequadas pode aprimorar
significativamente a preciséo e a eficacia do inventério, contribuindo para a transparéncia e a
responsabilidade na gestdo dos ativos da instituicdo. A literatura indica que, com uma
abordagem sistematica e proativa, as IFES podem otimizar o uso de seus recursos e assegurar a

continuidade de suas atividades académicas e administrativas. (Fijor, 2014; Machado, 2019).

A legislacdo que trata da obrigatoriedade da realizacdo de inventario patrimonial,
também trata da responsabilidade do controle patrimonial pelos agentes publicos, exigindo uma
prestacdo de contas, periodicamente, atendendo as exigéncias de auditorias internas e externas.
Dentre os normativos legais, a nova Lei n® 14.133, de 2021, a Lei 4.320/1964, o Decreto-Lei n°
200/1967, a Lei N°9.784, de 29 de janeiro de 1999, da Instrucdo Normativa n® 205/1988, dentre

outros.

Alguns estudos abordam diferentes aspectos da gestdo patrimonial nas instituicbes
publicas. Santos (2015) discute a importancia da eficiéncia na administracdo dos bens
patrimoniais, enquanto (Souza, et al., 2018) analisam os desafios na atualizacéo dos sistemas de
gestdo patrimonial, (Pereira, 2020) destaca os impactos das tecnologias na melhoria dos

processos de controle patrimonial. Na pesquisa, in lécus, busca detectar o que falta nestes
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estudos, a fim de apresentar novas propostas de inovagdo no inventario patrimonial institucional

e sua gestdo. (Sa e Barbosa, 2024).

Dois estudos foram destacados nesta pesquisa: Matias (2015) - “os resultados
apontaram e identificaram falhas desde a fase do recebimento até a fase de desfazimento do
bem, sendo possivel perceber diversas inconformidades presentes na rotina do setor de
patriménio, como falta de espaco fisico para o recebimento e armazenamento dos bens, falta de
pessoal qualificado, problema de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta de
identificacdo do bem, falta de uma politica de conscientizacdo para o reaproveitamento de bens

recolhidos em condicao de uso, entre outros”.

Souza (2022) apontou que é notavel que a gestdo patrimonial na Administracdo
Publica Federal enfrenta significativos desafios, um ponto bem critico encontrado no decorrer
do estudo é a ndo realizacdo dos inventarios fisicos anuais, determinacdo legal negligenciada
pelos gestores. Matias (2015) pontua que o inventario patrimonial além de atender uma
necessidade gerencial, também é uma obrigacgdo legal, sendo por isto alvo de auditorias internas
e externas. O ndo cumprimento da legislacdo em relacdo ao inventério fisico anual, de acordo
com os participantes da entrevista nenhum dos 6rgdos que eles trabalharam realizam o
inventario todos os anos, ou seja, no ultimos 5 anos nenhum dos 6 6rgéos cumpriu a legislacéo,
realizando o inventario fisico anual”.

A
presente pesquisa caracteriza-se metodologicamente como uma investigacdo de natureza
critica, pois ultrapassa a mera descricdo do processo de inventario patrimonial e se dedica a
analise interpretativa e avaliativa das préaticas adotadas na unidade estudada. Essa caracteristica
emerge tanto da comparacdo sistematica entre 0s procedimentos observados e as normativas
institucionais e federais vigentes quanto da identificacdo de fragilidades, lacunas e
inconformidades que impactam a gestdo patrimonial. Ao adotar entrevistas, analise documental
e estudo de caso como estratégias metodoldgicas, a pesquisa assume uma postura critica ao
problematizar a pratica existente e propor diretrizes que possam qualificar a gestdo do
inventario patrimonial, fortalecendo principios de eficiéncia, economicidade e transparéncia no

ambito da Administracdo Publica Universitaria.
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2.2 REVISAO DA LITERATURA

Conceitos sdo construc@es intelectuais que agrupam caracteristicas essenciais de um
fendmeno, enquanto defini¢cdes sdo descricdes operacionais que especificam os critérios exatos
para identifica-lo em pesquisa empirica. A vista disso, a seguir serdo apresentados os principais

conceitos aplicaveis a gestdo do controle do inventario patrimonial.

2.2.1 Conceito de Inventario

O inventario € um procedimento administrativo e contébil que consiste na verificagcdo
fisica e na caracterizacdo de bens que, em uso corrente, nao perdem sua identidade fisica ou
tém durabilidade superior a dois anos, como moveis, veiculos e computadores. A legislacao e
normativos de 6rgdos como a Administracdo Publica Federal que regulam o tema: (Lei n°
4.320/1964; Lei n° 14.133/2021; Decreto n° 9.373/2018; Instrucdo Normativa
205/1998; Tribunais de Contas da Unido e Estaduais), confirmam sua necessidade e orientam 0s
procedimentos para trslizacdo do inventario, embora autores que expliguem o conceito
detalhadamente sejam menos citados que os proprios normativos legais. (Fernandes, 2019;
Freitas, 2019; Nascimento, 2013; Santos, 2013).

Os bens moveis de carater permanentes sdo itens adquiridos por uma instituicao que ndo
se esgotam com 0 uso imediato, tendo uma vida Gtil prolongada e valor significativo. Exemplos
incluem mdveis, equipamentos eletrdnicos e maquinario. Cunha e Ribeiro (2020).

A realizacdo do inventario é a discriminacao organizada e analitica dos bens e valores
que compde um patriménio num determinado momento, tendo como objetivo atender uma
finalidade determinada. Santos (2013). Desta ainda, que, 0 inventario patrimonial é um
levantamento fisico e contabil, realizado anualmente, para verificar a existéncia, o estado de
conservacdo e a localizacdo de todos os bens moveis permanentes pertencentes a una
determinada unidade administrativa. J& o controle é para ser efetivo, precisa ser constante.

A Lein®4.320, de 17 de margo de 1964, em seu o art. 96 determina que “o levantamento
geral dos bens moveis e imoOveis terd por base o inventario analitico de cada unidade
administrativa e os elementos da escrituragao sintética na contabilidade”.

Inventario fisico € o mecanismo utilizado para comprovar o quantitativo e o valor dos
ativos pertencentes ao 0rgdo e sua variagdo de um ano para 0 ano seguinte, além de ser o
principal instrumento de controle, para averiguacao e saneamento que quaisquer irregularidades
que possam vir a ser identificadas, possibilitando maior confiabilidade nos registros e para a

tomada de decisdo dos gestores publicos. Secretaria do Tesouro Nacional (STN); Controladoria
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Geral da Uniéo (CGU).

Os gestores publicos ttm um grande desafio para identificar. O controle patrimonial é
uma area fundamental na gestdo da administracdo publica brasileira. Ele se refere ao conjunto
de procedimentos e politicas adotadas para garantir a correta gestdo e utilizacdo dos bens
publicos, sejam eles mdveis ou imdveis. (Silva, 2018; Viecelli e Markoski, 2013).

O gestor publico para dar efetividade ao compromisso e assegurar 0 bem estar da
populacdo, deve realizar diversas acdes, a fim de garantir a eficicia de tais medidas destinadas
aos cidadaos, como a legislacdo em vigor determina, que no exercicio da Administracao
Federal, deve obedecer principios, além dos existentes no artigo 37 da CF/88, que séo
considerados por ela como fundamentais na realidade do Estado. (Fijor, 2014).

O inventério Patrimonial € um Processo sisteméatico de registro, acompanhamento e
controle dos bens mdveis de uma instituicdo, visando assegurar sua correta utilizagdo,
conservacéo e substituicdo. E um processo administrativo que envolve a identificacéo, registro,
controle e acompanhamento de todos os bens patrimoniais da instituicdo. Esse processo é
crucial para garantir a transparéncia a eficiéncia e a responsabilidade na gestdo dos recursos
publicos. (Freitas, 2019).

No sistema de gestdo patrimonial planejado estrategicamente, faz uso de sistemas
informatizados para registrar e gerenciar os bens. Esses sistemas permitem a atualizagdo em
tempo real e a geracdo de relatdrios, bem como uma atualizacdo continua para manter o registro
atualizado com movimentagdes, baixas alienacdes e outras alteracdes no estado dos bens.
(Pereira, 2020).

A importancia do inventario patrimonial esta presente na transparéncia e no controle, na
eficiéncia operacional e na tomada de decisao, facilitando a prestacdo de contas e garantindo a
transparéncia na gestdo dos recursos, fornecendo informacBes precisas para decisbes sobre
manutencdo, substituicdo ou alienacdo de bens. (Silva, 2018).

Os desafios na Gestdo do Inventario Patrimonial passam necessariamente pela
atualizacdo dos registros, a fim de mante-los sempre atualizados conforme entradas, saidas e
movimentacOes dos bens. Na capacitacdo dos envolvidos, por meio de treinamento continuo
dos servidores responsaveis pelo inventario. E na integracdo de Sistemas, a fim de garantir que
0s sistemas de gestdo estejam integrados para evitar duplicidades e inconsisténcias. (Abreu;
Trautimann; Michelon 2021).

A realizacdo do inventario é a discriminacdo organizada e analitica dos bens e valores
que compde um patriménio num determinado momento, tendo como objetivo atender uma

finalidade determinada, e que esta previsto na IN n® 205/88 da Secretaria de Administracdo
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Publica da Presidéncia da Republica, por ser um procedimento administrativo obrigatério, e
pode ser classificado como anual, inicial, de transferéncia de responsabilidade, de extin¢do ou

transformacéo ou eventual. Conforme consta no item 8.1 da IN n. 205/88:

“Os tipos de Inventarios Fisicos sdo: a) anual - destinado a comprovar
a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada
unidade, realizado para comprovar o patriménio ao final do exercicio;
o0 inventério inicial, para registro de novos bens em unidades gestoras;
o0 inventario de transferéncia de responsabilidade, feito em mudancas
de gestdo; o inventario de extingdo ou transformacdo, em casos de fim
ou alteracdo da unidade gestora; e o inventario eventual, executado a
qualquer momento por iniciativa do gestor ou érgéo fiscalizador”.

Para que se consiga um controle patrimonial eficiente junto as entidades publicas é
imprescindivel a utilizacdo de algumas ferramentas de monitoramento dos bens, como o
cadastramento, a identificacdo fisica, o termo de responsabilidade e de movimentacdo de todos
0s bem pertencentes a Instituicdo, alocados na Unidade, além do inventario. Viecelli e Markoski
(2013, p. 15)

Especificamente sobre o inventério insta destacar que o processo envolve mapeamento,
normas, subsidios e informacfes inerentes ao inventario patrimonial, e bens tangiveis ou

intangiveis. “O inventario como a discrimina¢do organizada e analitica de todos os bens,
(permanentes ou de consumo) e valores de um patriménio, num determinado momento, visa
atender uma finalidade especifica”. A finalidade mais comum do inventério € contribuir para o
processo de controle e gerenciamento do patriménio publico. As intervencdes da Instituicdo sdo
componentes importantes para assegurar a eficiéncia e o bom aproveitamento. O resultado nédo é
nada mais que a correta aplicacdo de recursos publicos e a valorizacdo do procedimento e
técnica empregados. Viecelli e Markoski (2013, p. 16).

2.2.1.1 Controle Patrimonial na Administracao Publica

A legislagio determina que o controle patrimonial se inicia com a entrada do bem na
carga patrimonial do érgdo pulblico, e constitui uma atividade administrativa que visa a
preservacao e defesa do patriménio da Instituicdo, com a finalidade de acompanhar a posicéo
fisica e financeira do ativo imobilizado de cada unidade administrativa. VVoltado especialmente a
verificacdo da localizacdo, do estado de conservacdo, da utilizacdo, dos prazos de garantia e
manutenc¢do. Pois trata-se de ato obrigatorio (art. 96 da Lei Federal n. 4.320/64) é fundamental
para que haja o dominio da realidade dos bens pablicos que pertencem as vérias instituigdes do
Estado.
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A Lein®4.320, de 17 de margo de 1964, em seus o artigos 94, 95 e 96 determina que:

Art. 94. Havera registros analiticos de todos os bens de carater permanene, com indicacdo dos elementos
necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracéo.

Art. 95. A contabilidade mantera registros sintéticos dos bens maéveis e imdveis. Art. 96. O levantamento geral dos
bens moveis e imdveis tera por base o inventario analitico de cada unidade administrativa e os elementos da
escrituracdo sintética da contabilidade.

Registros analiticos sdo aqueles que trazem informacdes analiticas, ou seja, informacoes
detalhadas acerca do bem, com suas caracteristicas, e sobre 0s servidores responsaveis por sua
guarda e utilizacdo. Ja os registros sintéticos sdo aqueles que trazem informac@es sintese, ou
seja em resumo, informando, por exemplo, a quantidade total de determinado bem disponivel

em determinado setor. (Nascimento, et al, 2013)

O artigo 6° do Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, orienta sobre o controle e
organizacdo da Administracdo Federal, fixando que as atividades da Administracdo Federal
obedecerdo aos seguintes principios fundamentais: Planejamento, Coordenacéo,
Descentralizacdo, Delegacdo de Competéncia e Controle.

Sobre o controle patrimonial, o artigo 13 do Decreto-Lei 200/67, estabelece ainda que
as atividades da Administracdo Federal, devera ser exercido em todos os niveis e em todos 0s
orgdos, compreendendo, particularmente o controle, pela chefia competente, da execucdo dos
programas e da observancia das normas que governam a atividade especifica e o controle, pelos
Orgdos proprios de cada sistema, da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das
atividades auxiliares (BRASIL, 1967). Fixa ainda, que deve ocorrer o controle da aplicacdo do
dinheiro publico e da guarda dos bens da Unido pelos 6rgdos proprios do sistema de
contabilidade e auditoria. (BRASIL, Decreto Lei 200/1967).

O controle patrimonial na gestdo da administracdo publica brasileira desempenha um
papel crucial na garantia da eficiéncia, transparéncia e responsabilidade na gestdo dos recursos
publicos. E essencial para evitar desperdicios, irregularidades e garantir que o patriméonio
publico seja utilizado em beneficio da sociedade. (IN SEDAP n° 205/1988).

O mesmo artigo do Decreto-Lei 200/67, que deve ocorrer o controle da aplicacdo do
dinheiro publico e da guarda dos bens da Unido pelos 6rgdos proprios do sistema de

contabilidade e auditoria.

O controle patrimonial de bens mdveis por meio do inventario é um instrumento de

protecdo do patriménio publico, que serve de sustentagdo para uma gestdo mais eficiente, o que
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ao final revela a sua importéncia junto a realidade da Administracdo Publica, embora essa
realidade tenha sido ignorada por alguns gestores da coisa publica.

Nas organizac6es publicas define-se a administracdo como sendo um conjunto de 6rgao,
servigcos e agentes publicos, que visam desenvolver todas as atividades, tarefas e funcgoes,
objetivando o atendimento das necessidades da sociedade, em diversas areas, como cultura,
seguranga, saude, esporte, lazer, ou seja, “gestao dos interesses publicos por meio da prestacéo
de servigos publicos”. (BRASIL, Lei 4.320/1964)

No acompanhamento e controle dos bens patrimoniais, o Decreto-Lei n® 200/1967

determina que:

Os bens moveis, materiais e equipamentos de uso publico ficardo sob a responsabilidade
dos chefes de servico procedendo-se periodicamente a verificacdo pelos competentes 6rgaos de
controle. Esse controle é realizado de forma que possibilite atingir os seus objetivos com
eficiéncia e eficécia, pois € uma ferramenta de gestdo muito importante, trata-se de um controle
extracontabil, onde sdo registrados individualmente os bens e valores de cada unidade, além de

ser uma exigéncia imposta pela Lei Federal 4.320/64.

A prépria Constituicdo Federal em seu Art. 70, pardgrafo Unico estabelece que “prestara
contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens valores publicos ou pelos quais a unido responda, ou que em nome

desta, assuma obrigac¢des de natureza pecuniaria”. (BRASIL, Constituigdo Federal, 1988).

O controle do inventério patrimonial de bens mdveis permanentes é fundamental para
garantir uma administracdo publica eficiente, transparente e responsavel. O uso de sistemas
informatizados e a realizacdo periodica de inventario sdo boas praticas que ajudam a manter a
integridade do patrimdnio pablico. (Viecelli; Markoski, 2013; Machado, 2019).

2.2.1.2 Gestao do Inventario Patrimonial de Bens Permanentes

A gestdo de inventario patrimonial € um conjunto de praticas que visa a identificacéo,
localizacdo, controle, avaliacdo e preservacdo de todos os bens de uma pessoa fisica ou
juridica, desde imoveis e veiculos até equipamentos e investimentos. Este processo, que inclui o
inventario fisico e a gestdo continua dos ativos, é fundamental para garantir a seguranca, a

organizacéo e a valorizacdo do patrimonio, possibilitando a tomada de decisdes mais assertivas



30

e a reducdo de perdas(Lima e Silva, 2016). E um processo crucial dentro da administracio
publica, com o objetivo de garantir o controle, a conservacgdo e a utilizagdo adequada dos bens
pertencentes ao Estado. Esses bens sdo fundamentais para o funcionamento da maquina publica.
A correta gestdo desses bens é essencial para assegurar boa governanca, evitar desperdicios, e

garantir transparéncia e prestacdo de contas a sociedade. Silva (2019).

O inventario patrimonial constitui um instrumento essencial para a administragdo
publica, na medida em que possibilita o controle, a fiscalizacdo e a tomada de decisfes quanto ao
uso eficiente dos bens publicos. Trata-se de um processo sistematico que envolve o
levantamento, a identificacdo, a conferéncia, a atualizacdo e a baixa de bens moveis
permanentes, garantindo que os registros contabeis reflitam a realidade fisica do patriménio.
Popiolski (2018).

O inventéario é um procedimento administrativo para fins de conferéncia de todos 0s
bens que sejam de propriedade de determinado 6rgdo ou entidade, ou gque estejam sob sua
posse. E utilizado para fins de controle, conservagéo, realocacio, distribuicéo, reavaliacio,
depreciacdo, avaliacdo, doacdo, destruicdo, etc dos bens publicos. (Nascimento, et al, 2013)

No ambito das Instituicdes Federais de Ensino Superior a gestdo de inventario
patrimonial apresenta desafios adicionais, como a grande diversidade de bens, a constante
movimentacdo entre setores e a obsolescéncia tecnoldgica de equipamentos, que exige
atualizacBes frequentes nos registros (Souza, 2022). Assim, 0 inventario ndao deve ser
compreendido apenas como uma obrigacdo burocratica, mas como ferramenta de gestdo
estratégica, capaz de subsidiar o planejamento institucional, a alocacdo de recursos e a

transparéncia na gestdo publica. (Matias, 2015).

Portanto, investir em processos de gestdo de inventario patrimonial bem estruturados,
com apoio de sistemas informatizados e capacitacdo dos servidores, contribui diretamente para a

eficiéncia administrativa, a seguranca institucional e a conformidade legal. (Souza, 2022).

2.2.1.3 Gestao Patrimonial no Setor Publico de Ensino Superior

A gestdo patrimonial no setor publico de ensino superior constitui um processo
estratégico voltado a assegurar o uso adequado, a preservacgéo e a transparéncia no controle dos
bens publicos. Para além do registro contabil, envolve o acompanhamento fisico e a analise do

ciclo de vida dos bens, por meio do inventério patrimonial, garantindo que sua utilizacao esteja
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alinhada as necessidades institucionais e ao interesse coletivo (Silva, 2018).

No contexto das instituicBes publicas brasileiras, esse processo enfrenta desafios
significativos, como a falta de padronizacdo dos procedimentos, a escassez de recursos
humanos especializados e a necessidade de modernizacdo tecnoldgica. Tais limitacbes afetam
diretamente a confiabilidade das informacdes patrimoniais e, consequentemente, comprometem

a tomada de decisdes gerenciais (Nascimento, 2013; Souza, 2022).

Dessa forma, a gestdo patrimonial deve ser compreendida como uma politica de
governanga que transcende a funcdo meramente administrativa. Configura-se como um
instrumento essencial para a eficiéncia do gasto pdblico, o cumprimento das normas de
accountability e a promocdo da transparéncia, contribuindo para fortalecer a confianca da

sociedade na administracdo publica (Castro, 2023; Matias, 2015;).

2.2.2 Controle Patrimonial Por Meio do Inventario

O inventario patrimonial constitui um dos principais instrumentos de controle e gestédo
dos bens publicos, pois permite verificar a existéncia fisica dos itens, sua localizacao, o estado
de conservacdo e a conformidade entre os registros contabeis e a realidade institucional. No
setor publico, sua realizacdo periddica é indispensavel para assegurar a fidedignidade das
informacdes, fortalecer a transparéncia administrativa e garantir a correta prestacao de contas a
sociedade, especialmente em um contexto no qual a gestdo dos recursos publicos deve seguir
principios de legalidade, eficiéncia e accountability (Souza, 2022).

A execucdo do inventario também desempenha papel essencial na identificacdo de
divergéncias entre o cadastro patrimonial e a situacao fisica dos bens. Entre os problemas mais
comuns estdo itens ndo localizados, bens obsoletos ou deteriorados, duplicidade de registros e
equipamentos utilizados sem o devido controle. A identificacdo dessas inconsisténcias permite
as instituicdes publicas corrigir informacdes, atualizar sistemas, realizar baixas patrimoniais e
orientar politicas de reposi¢do e redistribuicdo de recursos materiais. Com isso, 0 inventario se
torna um insumo valioso para a tomada de deciséo administrativa, contribuindo para o uso mais
racional, eficiente e estratégico dos bens publicos (Lima e Silva, 2016).

Nesse sentido, o controle patrimonial por meio do inventario ndo deve ser
compreendido apenas como uma obrigagdo normativa ou um procedimento burocratico, mas
como uma ferramenta estratégica de gestdo e governanca institucional. Ao assegurar maior

confiabilidade as informagfes patrimoniais, o inventario fortalece o planejamento
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organizacional, melhora os mecanismos de monitoramento e avaliacdo, e amplia a capacidade
de resposta da administracdo publica as necessidades internas. Além disso, contribui
decisivamente para a conformidade legal, a prevencdo de irregularidades, a otimizacdo dos
recursos e o aprimoramento das praticas de transparéncia e responsabilidade perante a
sociedade (Matias, 2015; S& e Barbosa, 2024).

2.2.2.1 Politica de Gestao do Inventario Patrimonial na FE/UnB

A politica de gestdo do inventario patrimonial da FE/UnB esta fundamentada em
marcos legais federais, como a Lei n° 4.320/1964, a Instrucdo Normativa n® 205/1988 e o
Decreto n® 9.373/2018, que orientam 0 registro, a movimentacdo e o desfazimento de bens
publicos. No &mbito interno, a UnB utiliza o Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos (SIPAC), aliado a normativas da Diretoria de Gestdo de Material (DGM) e
Coordenacdo de Patrimoénio (PAT), além de Instrugcbes Normativas do Inventario Patrimonial
(Processo SEI n°® 23106.103113/2022-05), que padroniza rotinas e responsabilidades das

unidades académicas e administrativas.

A operacionalizagdo dessa gestdo ocorre, principalmente, por meio do Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), ferramenta que concentra o
registro, a movimentacao, a rastreabilidade e a conciliacdo fisico-contébil dos bens. O sistema
viabiliza 0 tombamento, a emissdo de termos de responsabilidade, o controle de baixas, o
acompanhamento de movimentacGes e a geracdo de relatorios essenciais a execucdo do

inventario, garantindo maior precisao e confiabilidade as informac6es patrimoniais.

No que se refere as responsabilidades administrativas, a politica envolve diversos atores
institucionais. O dirigente da unidade responde formalmente pelo acervo sob sua guarda,
enquanto o servidor responsavel pelo patrimdnio executa as atividades operacionais, orienta
usuarios, registra ocorréncias e atualiza informacgdes no SIPAC. Os servidores usuarios dos
bens também desempenham papel relevante na conservacdo, na guarda e na comunicacdo de
irregularidades. Ademais, a instituicdo designa anualmente uma Comissdo de Inventério,
responsavel pela conferéncia fisica dos bens, validacdo das informagdes e verificacdo da

conformidade com as normas vigentes.

Os procedimentos operacionais do inventario seguem etapas sequenciais definidas pelo
Manual do Inventério, abrangendo o levantamento fisico, a identificagdo das etiquetas, a

conferéncia e validacdo dos registros no sistema, a regularizagdo de inconsisténcias e a
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elaboracdo do relatério final. Esse fluxo assegura que os bens sejam devidamente localizados,

registrados e conciliados com as informagdes contébeis.

Outro elemento essencial da gestdo sdo os mecanismos de controle e responsabilizacao,
que incluem a emissdo de termos de responsabilidade, o registro de movimentacdes internas e
externas, a exigéncia do Nada Consta Patrimonial para desligamento ou movimentagdo de
servidores e a instauracdo de procedimentos administrativos quando ha bens nao localizados ou
extraviados. Tais medidas reforcam a integridade, a rastreabilidade e a seguranca do patriménio

publico.

No contexto da FE/UnB, alguns aspectos merecem destaque, como a diversidade de
tipologias de bens, a necessidade de maior padronizacdo das rotinas internas, a dependéncia do
SIPAC para execucdo das atividades, a rotatividade de servidores e a existéncia de fragilidades
identificadas na pesquisa, incluindo inconsisténcias de localizagdo, falhas de comunicagéo e
auséncia de capacitacdo continuada. Esses fatores evidenciam a importancia de fortalecer a
cultura institucional de controle patrimonial, promovendo maior eficiéncia, transparéncia e

governancga no ambito da unidade.

Assim, no contexto do patriménio na UnB pode ser compreendido como uma atividade
de carater transversal, que exige integracdo entre diferentes setores da instituicdo, suporte
normativo solido e compromisso com a responsabilidade publica, elementos essenciais para
garantir a boa governanca e a sustentabilidade da universidade e a conformidade com o0s
principios da legalidade, da transparéncia e da accountability.

Quadro 01 - Resumo de Instrumentos Normativos da Politica de Gestdo do Inventario

Patrimonial da UnB:

Ambito | Instrumento Normativo Contetdo Principal Aplicacdo na UnB

Estabelece normas gerais de direito
financeiro para orgamentos e
balangos publicos, incluindo a
obrigatoriedade de registro e
controle patrimonial.

Base legal para
escrituragdo patrimonial
e prestacéo de contas.

Federal |Lei n°4.320/1964

Instrucio Normativa ne Disp0e sobre normas relativas a Define diretrizes gerais

. administracdo de materiais e para o controle e
Federal ,26\%5r/nl|?1?58tr—a Sazclget,jtglri?ade patrimonio no &mbito da inventario de bens
¢ Administracdo Publica moveis

Federal. permanentes.
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Dispde sobre a alienacdo, cessdo, |Estabelece
Federal |Decreto n° 9.373/2018 tra,nsfgréncia e ple_sfazianent,o de bens proce~dimentos de baixa,
moveis da administracdo publica  |doagdo e
federal. movimentacéo
patrimonial.
SIPAC - Sistema
Interno Integraplo_ de Sistema_informatizado utilizado Fer_ramen'ga_operagional_
(UnB) Patrimdnio, para registro, controle e o do inventario pa’grlmorjlal
Administracéo e movimentagédo dos bens moveis na UnB e administracéo.
Contratos permanentes e outros.
Interno Norr_nativ_as internas de Soel?rléligggaas%%ifigg:jn; ryg;ratlvas Define _rotinas
Patrimbnio da UnB . especificas da UnB para
(UnB) (UNB, 2023) serwdo_res, . (- gestdo e inventario
procedimentos de inventario e i al
emissdo do Nada Consta patrimoniat.
Patrimonial.

2.2.2.2 Administracdo Publica e o Principio da Legalidade

A Administracdo publica brasileira esta fundamentada em principios constitucionais que
regem a atuacao do Estado, entre os quais se destaca o principio da legalidade, previsto no caput
do artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988. Este principio estabelece que a atuacdo dos
agentes publicos deve esta estritamente vinculada a lei, ou seja, na administracdo publica s6 é
permitido aquilo que a lei autoriza expressamente. BRASIL, CF 1988.

A Instrucdo Normativa SEDAP n° 205/1988 — Define critérios para administracao,
registro e controle dos bens patrimonais, detalhando responsabilidades dos gestores. Em relacdo ao
levantamento de bens junto aos setores e usuarios responsaveis, a referida Instrucdo estabelece
que o levantamento deva ser realizado pelo setor competente, junto aos seus consignatarios, com
a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos dos bens moveis, observando os
tipos de inventario fisicos: Anual, inicial, eventual, extin¢do/ transformacdo e Transferéncia de

Responsabilidade.

A legalidade na administracdo publica, ndo deve ser entendida apenas como obediéncia
formal as normas, mas como um instrumento para garantir a moralidade, a eficiéncia e a
transparéncia dos atos administrativos. A gestdo patrimonial pablica, portanto, deve obedecer a
esse principio, assegurando que os bens pertencentes ao Estado sejam geridos de forma

responsavel e conforme os dispositivos legais. Di Prieto (2017).

A aplicagdo do principio da legalidade é essencial em todas as etapg¢as do ciclo da gestdo



patrimonial, desde a aquisi¢do dos bens até o desfazimento, com destaque para o0 processo de
inventario patrimonial, que visa garantir que os registros contébeis reflitam fielmente a realidede
fisica dos bens sob responsabilidade da unidade administrativa. A correta execucdo desse
processo permite ndo apenas o cumprimento da norma, mas também a prevencdo de fraudes,
perdas e uso indevido do patriménio publico. (BRASIL. Lei n° 4.320/1964; Decreto- Lei n°
200/1967).

O controle e a avaliacdo de bens no setor publico compreende o conjunto de
procedimentos voltados a identificacdo, registro, conservacao, localizacdo e apuracdo do valor
dos bens mdveis e imdveis utilizados pela administracdo. Esses métodos sdo fundamentais para
assegurar a integridade do patriménio publico e o cumprimento dos principios da legalidade,
eficiéncia e economicidade. Freitas (2019).

O controle patrimonial deve ser continuo e sistematico, baseado em ferramentas que
permitam acompanhar o ciclo de vida dos bens desde a sua aquisi¢do até o seu desfazimento.
Entre os métodos mais utlizados destacam-se o inventério fisico anual e o contabel, na utilizagdo
de sistemas informatizados de controle, a etiquetagem patrimonial com cédigo e barras ou QR

Code e os processos de reavaliacdo de bens.

2.3 PROCEDIMENTO METODOLOGICO

Um método pode ser compreendido como um conjunto de técnicas e atividades diversas
gue estdo integradas de forma organica uma com as outras (Yin, 2001; Université Nantes, 2021).
Assim, a metodologia cientifica consiste nos métodos utilizados em uma pesquisa para se obter as
informacdes relevantes para a realizagdo de determinado estudo cientifico Creswell (2021). Por
meio dela, sdo descritos os procedimentos necessarios para realizacao do estudo Gil (2021). Com

isso, as proximas sessdes detalhardo o método empregado neste trabalho.

O estudo caracteriza-se de uma pesquisa de natureza aplicada, de carater descritivo, com
abordagem qualitativa. O estudo de caso exploratdrio visa analisar o0 processo de inventario
patrimonial de bens mdveis permanentes na FE/UnB, por meio de entrevistas, observagdes,
documentos, graficos e indicadores. A proposta busca contribuir para a melhoria da gestdo
publica, alinhando-se a missdo institucional e as normas vigentes de controle, guarda e
conservacdo de bens. A combinacdo de dados secundarios (documentos oficiais) e dados

primarios (entrevistas) permitiu uma compreensdo mais ampla dos procedimentos, desafios e
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préaticas institucionais relacionados a gestdo de bens moveis permanentes na unidade estudada.

2.3.1 Classificacao da Pesquisa

A metodologia envolve os métodos e a abordagem de procedimentos e técnicas, Collado
e Lucio (2013). Assim, quanto a abordagem, este estudo € classificado como qualitativo, tendo
em vista a proposta de compreender um contexto ou situacdo especifica de um setor de uma
instituicdo pablica federal de ensino superior a partir da natureza dos elementos que o compde,
isso porque a avaliagdo do nivel do processo de inventario patrimonial de bens moveis
permanentes de uma unidade da UnB se apoia na percepcao dos gestores da instituicdo, mesmo
diante da necessidade da existéncia de um conjunto de procedimentos desenvolvidos,
documentados, e implementados para dar tratamento na gestdo e no controle, que ddo suporte a
essa percepcao. Creswell (2021).

Quanto a sua natureza, esta pesquisa é classificada como aplicada, pois busca produzir
conhecimento voltado a solucdo pratica de um problema especifico. Trata-se de uma
investigacdo que emerge de necessidades institucionais e organizacionais concretas, relacionadas
as atividades desempenhadas por grupos e atores sociais no contexto da gestdo patrimonial
(Galvdo, 2025). Assim, a avaliacdo do processo concentra-se no diagnostico das préaticas
existentes, na identificacdo de pontos criticos e na formulacdo de solucdes que contribuam para o
enfrentamento do problema analisado. A partir desse diagndstico, pretende-se propor acdes de
melhoria que fortalegam a capacidade da unidade na realizacdo do inventario patrimonial,
promovendo maior dominio do processo e assegurando conformidade com o0s normativos

institucionais e federais vigentes.

No tocante aos procedimentos e técnicas, o estudo se utiliza de pesquisa bibliografica e
experimental, considerando a utilizacdo de entrevistas semiestruturada e analise de documentos. Ja
em relacdo aos objetivos, a pesquisa € de cunho descritivo e exploratério. Em um primeiro
momento € descritiva, pois identifica e expde 0s procedimentos e instrumentos de gestdo
patrimonial dos bens moveis permanentes da Faculdade de Educacdo da Universidade de
Brasilia. E também exploratoria, porque realizar um diagnéstico em diversas dimensdes,
incluindo cultura, processos e resultados no setor objeto de estudo Gil (2021). Quanto a analise
dos dados, por se tratar de um estudo essencialmente qualitativo, foram adotadas anélise

documental e de contetdo.
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2.3.2 Local de Realizagdo da Pesquisa

A pesquisa foi realizada em uma unidade de suporte académico e administrativo da
Universidade de Brasilia (UnB), a Faculdade de Educacdo (FE/UnB), configurada como
fundacdo autérquica de regime estatutario, nos termos de seu Regimento Interno. A Figura 01
Organograma da UnB evidencia que, na estrutura organizacional da universidade, a Faculdade
de Educagdo constitui-se como uma unidade académica vinculada, composta por cursos e
departamentos que se encontram subordinados a estrutura central da instituicdo, conforme

previsto no Estatuto da UnB.

Portanto, esta pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso, método de pesquisa
amplamente utilizado nas ciéncias sociais por possibilitar a compreensdo de fendmenos em
diferentes niveis individual, grupal, organizacional, social e politico (Yin, 2001). O estudo de
caso € especialmente indicado para analisar situacdes reais de fendmenos complexos e
contemporaneos ou, ainda, para aprofundar o conhecimento sobre questdes ja investigadas.
Dessa forma, esse tipo de abordagem proporciona uma andlise detalhada e aprofundada de temas
especificos (Gil, 2021).

Além disso, o estudo de caso permite a investigacao de situacdes particulares em um
contexto profissional selecionado, favorecendo a adocdo de um posicionamento reflexivo diante
do objeto analisado. Essa metodologia também promove a articulacdo entre teoria e pratica, uma
vez que evidencia a complementaridade entre diferentes formas de saber o tedrico e o
experiencial. Desse modo, o estudo de caso mostra-se especialmente adequado para investigacoes
voltadas a formulacdo de diagndsticos e ao processo de tomada de decisdo, pois possibilita a
aplicacdo de conhecimentos tedricos, adquiridos por meio da revisao de literatura ou do proprio
processo investigativo (Université de Nantes, 2021). A figura a seguir apresenta a estrutura
organizacional da UnB, na qual a FE esté inserida.
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Figura 01 — Estrutura Organizacion

al da UnB:
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2.3.3 Coleta de Dados

39

O quadro a seguir, associa 0s objetivos especificos aos métodos de coleta de dados

utilizados na pesquisa:

Quadro 02 - Métodos de coleta de dados com base nos objetivos especificos da pesquisa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

METODOS DE COLETA DE DADOS

1.2.2.2.1 Analisar o processo de inventario
patrimonial de bens moveis de carater
permanente em uma unidade da UnB;

- Pesquisa documental iniciou através da analise
dos relatorios de inventario patrimonial, de
gestbes anteriores, através dos processos SEI
referentes aos respectivos anos de 2018, 2019,
2022, 2023 e 2024; do Regimento da UnB; do
Regimento Interno da FE, e de outros
documentos da FE e da UnB referentes ao tema

de estudo, como Instrucbes Normativas e
Resolucbes, afim de conhecer o0 marco
regulatério e a historicidade do inventério

patrimonial na Unidade.
- Entrevistas semiestruturada.

1.2.2.2.2 Identificar os principais desafios
enfrentados pelos servidores responsaveis
pela realizacdo do inventario patrimonial.

- Pesquisa  documental (principalmente
documentos acerca da politica de gestdo de
controle patrimonial no inventéario).

1.2.2.2.3 Diagnosticar a existéncia de
pontos criticos e as oportunidades de
melhorias associados aos processos e
procedimentos de gestdo patrimonial,
focando no controle efetivo .

- Entrevista semiestruturada com o0s gestores
envolvidos no processo de innventario.

Fonte: elaboracao propria.

Para a execucdo da pesquisa proposta, o estudo consistiu, inicialmente, em coletar os

dados necessarios referentes aos procedimentos no processo do nventario patrimonial realizado

pela FE/UnB.

2.3.3.1 Pesquisa Documental

A pesquisa documental envolveu, num primeiro momento, o levantamento de

documentos administrativos produzidos pela Faculdade de Educacdo da Universidade de

Brasilia, bem como documentos emitidos por outras unidades, de assunto que diz respeito ao

tema da pesquisa: Diretoria de Gestdo Material (DGM), Coordenagdo de Patriménio (PAT),

Decanato de Administracdo e Finangas (DAF), e o Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP).

Foram considerados apenas aqueles diretamente relacionados a gestdo e ao controle

patrimonial por meio do inventario de bens moveis permanentes da Faculdade de Educacao

(FE/UnB), tanto sob a perspectiva setorial da unidade quanto em nivel institucional.

A coleta de documentos baseou-se em dois mecanismos de transparéncia previstos na

legislacdo brasileira: a transparéncia ativa, caracterizada pela disponibilizacdo espontanea e
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proativa de informac@es institucionais de livre acesso publico, como ocorre em portais de

transparéncia; e a transparéncia passiva, correspondente as informacgdes obtidas mediante

solicitacdo formal, por meio de sistemas de acesso a informacao.

As fontes consultadas incluiram o site institucional da UnB (unb.br) e os dominios
especificos das unidades administrativas, como DGM, PAT, DAF, DPG, DPO. DPL, FED,
AUD e Administracdo Superior da UnB (dgm.unb.br; pat.unb.br; daf.unb.br; dgp.unb.br;
dpo.unb.br, dpl.unb.br, fed.unb.br e aud.unb.br). Entre os documentos analisados, destacam-se
0s Relatorios de Gestdo que integram o processo de prestacdo de contas anual apresentado aos
orgdos de controle interno e externo, bem como a sociedade. Esses relatérios tém como
finalidade apresentar os resultados alcancados pelas unidades administrativas e académicas,
evidenciando os objetivos e metas definidas, as estratégias de governanca utilizadas, a

alocacao dos recursos publicos e as justificativas pertinentes.

A elaboracdo dos Relatorios de Gestdo e de suas pecas complementares é regulamentada
por orientacdes e normativos expedidos pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), que definem
a estrutura, o contetdo e a operacionalizagdo do Sistema de Prestacdo de Contas (e-Contas). Na
UnB, a responsabilidade pela coordenacdo da elaboracdo desses relatérios é da Diretoria de
Planejamento/Decanato de Planejamento, Orcamento e Avaliacdo Institucional (DPL/DPO),
em articulacdo com as demais unidades participantes do processo, assegurando a integridade e
a transparéncia das informacgdes apresentadas. Tais documentos constituem instrumentos
relevantes de transparéncia e planejamento, ao detalharem a execucdo orcamentaria e oS
resultados institucionais, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)

e demais instrumentos de gestdo da universidade. (UNB, 2022)

Quadro 3 - Principais documentos levantados no site da Instituigdo.

DGM/PAT DAF/DPO/DGP FED uUnB
Instrucio, Relatérios Relatorio de Relatérios de inventarios da Relatorio de
2018, 2019 e 2022 - Gestdo UnB 2018, FE realizados nos anos 2018- Atividades 2018,
2024, Foram 2019 e 2022-2024, 2019 e 2022-2024. 2019, 2022, 2023
observadas documentos referente s partes Observando outros partes e 2024,
especificos da especificas sobre  especificas de documentos I_Datrim()nio,
Diretoria de Gestip Inventario que tratam  do  tema  Infraestruturae
Material e da (Resolugdes e pesquisado.  Os  anos  OUtros pontos

. x . correlatos ao

Coordenagio de Instrucdes, _2020/2,21 nao se_ re_all_za~ou fema.
Patriménio  sobre  a referentes ao tema |n,veptarlos, as Instituicoes Administragio
realizacio do  dapesquisa). publicas estavam fechadas, Superior.

inventario patrimonial.

por recomendacdo da ONU,
devido a pandemia de Covid-
19.



Quadro 4 — Processos SEI de relatérios de inventario patrimonial, realizados nos ultimos
cinco anos - amostra de realizagdo e conclusdo — objeto de anélise da pesquisa.

Processos Selecionados Objeto

23106.031046/2018-25 [Resumo do relatdrio do inventério patrimonial da FE realizado em
2018.

23106.032321/2019-77 |Resumo do relatorio do inventario patrimonial da FE realizado em
20109.

23106.103113/2022-05 |Abrange o levantamento, identificagdo, avaliagcdo, registro,
conferéncia, validacdo e atualizagcdo dos bens patrimoniais 2022.

23106.070148/2023-23 ZRSngo do relatério do inventario patrimonial da FE realizado em

23106.032599/2024-43 |Resumo do relatorio do inventario patrimonial da FE realizado em
2024.
Fonte: Levantamento da pesquisa.

Uma fonte secundaria de levantamento de documentos para analise documental foi a
Pesquisa Publica no Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI. Trata-se de uma forma de
transparéncia ativa que conecta a administracdo publica com a sociedade. Os documentos
publicos gerados em processos publicos, e classificados como publicos, encontram-se
disponiveis para consulta dos usuarios externos ao SEI, sem a necessidade de cadastro ou
concessao de credenciais. Por meio de filtros de pesquisa, 0 usuario pode buscar documentos
gerados no SEI, utilizando pardmetros de busca, como “numero de processo”, “pesquisa de
texto”, '"pesquisa em processos”, “documentos gerados”, ‘“documentos externos”,

“interessado/remetente”, “unidade geradora”, “tipo de processo”, “tipo de documento” e

“data”. Conforme a figura 4 a seguir, ilustra a interface de pesquisa do sistema utilizado.

Figura 2 - Pesquisa publica no Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
L
Sel.

Pesquisa Publica

N SEI
{protocolo Processo/Documento):

Texto para Pesquisa

Pesquisar em:

|Processos || Documentos Gerados || Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo: -
Tipo do Documento: v

Data entre:

Fonte: SEI (2025)



Figura 3 - Canais de coleta dos documentos objeto de anélise do trabalho.

Acessoa
Informagao

Solicitacdo de acesso a
Site Institucional isa Pabli informacdo

Fonte: elaborado com suporte de outros estudos.

Cabe destacar que a utilizacdo da Pesquisa Publica no SEI consistiu em instrumento
importante para triangulacdo da pesquisa, principalmente no que diz respeito a certificacdo
da existéncia de documentos especificos associados a gestdo de controle patrimonial por
meio dos respectivos Relatorios Anuais de Inventario, principalmente os relatorios,
despachos e a comunicacdo da Faculdade de Educacdo nos respectivos cinco ultimos anos
analisados, referentes aos processos de inventario patrimonial, analisados nos
respectivamente nos cinco anos pesquisados. Assim, com base nos elementos levantados nas
entrevistas, pesquisas realizadas no SEI visando identificar eventual expediente

administrativo que trouxesse informacao para a pesquisa.

2.3.3.2 Realizacdo das Entrevistas

Foram realizadas entrevistas semiestruturadas com os servidores da FE e da UnB, ou
seja, externo a FE, responsaveis e envolvidos no processo de inventario patrimonial, no
primeiro semestre de 2025, com o objetivo de identificar e compreender os procedimentos
adotados pela unidade e as diretrizes institucionais da Universidade no &mbito da gestéo
patrimonial. No ano de 2024 e foi conduzida observacdo livre (ou assistematica),
caracterizada pela auséncia de roteiro estruturado e pela analise espontanea das atividades
cotidianas do setor de patrimoénio. Essa observacdo integrou 0 método de coleta de dados e
contribuiu para a triangulagédo das informacdes obtidas, especialmente aquelas provenientes
das entrevistas. As entrevistas foram realizadas tanto presencialmente, nos ambientes de
trabalho dos servidores da FE/UnB, guanto remotamente, por videoconferéncia, utilizando a
plataforma RNP, sobretudo no primeiro semestre de 2025. Dessa forma, a observagéo livre
configurou-se como uma etapa complementar a pesquisa, em conformidade com o0s
principios metodoldgicos da abordagem qualitativa. (Gil 2021; Creswell, 2021; Sampieri,
2013; Yin, 2001).

Nos topicos a seguir, serdo apresentados os critérios de selecdo dos entrevistados,
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seus perfis, e a conducéo das entrevistas.

Para a realizacdo da pesquisa foram convidados nove servidores, técnicos e docentes
do quadro funcional da UnB, porém apenas cinco servidores técnicos, que atuam
diretamente no setor de patrimdnio da FE/UnB e na Coordenacdo de Patriménio da UnB
manifestaram interesse em participar. Motivo pelo qual foram selecionados, por estarem
envolvidos diretamente na realizacdo de inventario patrimonial de bens permanentes. Os
servidores docentes ndo se manifestaram. Foram entrevistados, 0s cinco servidores técnicos,
que ocupam cargos de direcdo com funcdo gratificada, no nivel de Coordenador e servidor
em exercicio de funcdo técnico-administrativa.

A Tabela 1 a seguir, destaca, estatisticamente, o perfil dos entrevistados, preservando
0 anonimato dos participantes: (Situacdo Funcional: 80% Técnico-Administrativos e 20%
Técnico Gestor); Género: 80% Masculino e 20% Feminino; Escolaridade: 60% Pds-
Graduados e 40% Ensino-Médio); Faixa Etaria: 100% 50+; e Tempo de UnB: 100% 25+)

Perfil dos Entrevistados (Dados Agregados)

Categorias Anénimas
100 mmm Categoria 1
mmmm Categoria 2
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Fonte: Dados da pesquisa, 2025

2.3.3.3 Selecdo dos Entrevistados

A selecdo dos entrevistados foi realizada por meio de amostragem nao probabilistica
e intencional, por se mostrar a mais adequada a natureza qualitativa deste estudo de caso,
cujo foco é compreender e avaliar o desempenho do processo de inventario patrimonial na
unidade estudada (Yin, 2001). Tal escolha fundamenta-se na premissa de que 0S
participantes, servidores diretamente envolvidos na execucdo e gestdo do inventario, por
deterem conhecimentos especificos e experiéncias praticas relevantes para a analise
proposta. Ademais, 0 processo investigativo seguiu uma logica predominantemente de cima
para baixo (top-down), considerando as diretrizes institucionais emanadas da administragéo

central da UnB e sua repercussao nas praticas locais de controle patrimonial.

A adequacdo do conjunto de servidores selecionados para entrevista se dd em razdo
da natureza do objeto de analise da pesquisa: 0 dominio, 0 conhecimento, a expertise. Nesse

sentido, deve-se evidenciar gque normas nacionais, em consonancia com normas de
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padronizacdo internacional, atribuiram & alta direcdo a responsabilidade de implementar e
exercer a supervisdo da politica de governanca. Desse modo, os dirigentes da institui¢do, no
caso concreto, os servidores envolvidos na gestdo da unidade, nos diversos niveis da cadeia
de comando (Diretores, Chefes de Departamentos e Coordenadores).

A entrevista semiestruturada, aplicada aos servidores da unidade e da UnB, com o
objetivo de absover informacGes, teve como base a legislagdo federal e institucional, e as
experiéncias vivenciadas no contexto do controle patrimonial, no inventario patrimonial.

A selecdo dos entrevistados ocorreu a partir da definicdo de uma amostra intencional,
na qual se considerou a necessidade de ter os servidores que atuam diretamente na gestéo e
controle patrimonial na realizacdo do inventario, da estrutura organizacional da Unidade e
da Instituicéo, referente ao periodo de estudo (2018-2019 e 2022-2024), ocupante de cargo
de direcdo ou funcdo de confianca, de modo a possibilitar que fossem coletadas as
experiéncias e vivéncias, considerando a capilaridade do 6rgdo e das diferentes atribuicGes
exercidas por cada um.

Tendo em vista que na realizacdo do inventario deve envolver os diferentes atores de
uma composicdo institucional, nos diferentes niveis e instancias de coordenacdo da
instituicdo, a fim de que os envolvidos estejam integrados no processo de planejar,
organizar, executar e controlar. O Quadro 7 apresenta uma relacdo inicial dos servidores
selecionados para participar do estudo.

As entrevistas foram realizadas durante o primeiro simestre de 2025, mais
precisamente, nos meses de marco a maio. Neste periodo, € importante registrar, que a
Universidade de Brasilia passava por mudangas organizacionais, devido a transicdo
administrativa, em razdo da alteracdo na composicdo dos dirigentes da administracéo superior
da Instituicdo, tendo em vista o inicio do mandato de uma nova gestdo a frente da Reitoria,
apds encerramento do ciclo da gestdo anterior de oito anos consecutivos (2017-2024). Além
disso, os servidores técnico- administrativos se encontravam em processo de greve, iniciado
no més de marco. Isso posto, acabou gerando dificuldades na aplicacdo do instrumento de

pesquisa, a entrevista semiestruturada.

2.3.3.4 Processo de Condugéao das Entrevistas

O publico selecionado foi convidado para participar da entrevista, sendo que as trés
primeiras entrevistas ocorreram de forma presencial, em ambiente selecionado previamente.
As outras duas Ultimas entrevista ocorreram por video conferéncia (RNP — Plataforma de
Base de Dados). No convite o candidato era informado sobre o tema da pesquisa e 0 tempo
médio de sua duragéo (de 30, 45, 1 hora). Adicionalmente, era informado a possibilidade de
realiza-la preferencialmente de forma presencial, ou por video conferéncia, de acordo com a
disponibilidade e preferéncia do entrevistado. Para evitar respostas ensaiadas, 0s

participantes ndo receberam o roteiro da entrevista com antecedéncia, mas foram informados
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sobre o propdsito e a natureza do estudo para que pudessem refletir antes.

No dia da entrevista, antes de inicid-la, o candidato preenchia um Termo de
Consentimento e Autorizacdo de Coletas de Dados e Declaracdo (Apéndice A), pelo qual
era
informado novamente sobre o objeto da pesquisa, os procedimentos, a aquiescéncia de
gravacdo do audio e garantia de sigilo.

Em seguida, oralmente, o entrevistado era informado novamente que a entrevista
seria gravada, mantido o devido sigilo, bem como sobre o objeto da pesquisa € as etapas, que
estava subdividida dentro do tema da pesquisa, inventario patrimonial: Conhecimento e
Procedimento; Desafios e Dificuldades, Resultado e Avaliacdo, além do Perfil do
Entrevistado).

Apos a realizacdo das entrevistas, os registros de audio e/ou videos, as entrevistas
remotas foram transcritas para posterior analise de conteido. As entrevistas tiveram duracdo
média de 1h:05min, sendo a de menor duracdo 47 minutos e a de maior duracdo 151

minutos.

2.3.3.5 Aplicagao dos Instrumentos de Pesquisa

Ap0s a aplicacdo dos instrumentos de pesquisa por meio documental, bibliogréfica,
observacao e a realizacdo das entrevistas semiestruturadas com os servidores envolvidos no
processo de gestdo e controle do inventario patrimonial da Faculdade de Educagdo da
Universidade de Brasilia (FE/UnB), tornou-se possivel desenvolver uma analise qualitativa
mais aprofundada (Creswell, 2021; Gil, 2021; Yin, 2001). Nesse processo, procedeu-se a
codificacdo das entrevistas e a andlise documental, com o objetivo de avaliar aspectos
relacionados ao processo de inventario patrimonial, a documentacdo, a padronizacdo, a

gestdo e ao controle.

Essa etapa fundamentou-se no levantamento documental do planejamento
institucional e nos registros administrativos referentes a estruturacdo de praticas e
procedimentos. A andlise buscou identificar, examinar e controlar as inconsisténcias
presentes no ambiente institucional, com a finalidade de prevenir falhas, otimizar o
desempenho e contribuir para o alcance dos objetivos institucionais, no tocante a gestdo, o

controle e o inventario patrimonial.

2.3.4 Analise das Entrevistas

Em relagdo as informacgdes levantadas com a realizagdo das entrevistas, apos o
levantamento dos dados necessarios, foi realizada a analise de conteudo, conforme Bardin
(2016). A Anélise de contetdo foi conduzida em trés etapas: pré- andlise, exploracdo do

material e tratamento dos resultados obtidos e interpretacao.
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A pré-analise é a fase de organizacdo inicial propriamente dita, marcada por intui¢des
preliminares, mas cujo objetivo é sistematizar ideias iniciais, no preparo de um plano de
analise estruturado. Esta etapa inclui a selecdo dos documentos a serem analisados, a
formulacdo das hipdteses e dos objetivos, bem como a definicdo de indicadores para
interpretacdo futura. Nesta fase, a presente pesquisa se concentrou em realizar o
levantamento de documentos importantes para compreender a gestdo do inventéario

patrimonial na FE/UnB.

O tema da pesquisa € a analise do processo de inventario patrimonial de bens moveis
de carater permanentes de uma unidade da Universidade de Brasilia. Na pré-analise o
objetivo é corresponder os desafios, praticas e percep¢des relacionadas ao processo de inventario
patrimonial. As fontes de dados sdo as transcrigdes das entrevistas com servidores; registros de
observacdo no local da pesquisa, na Faculdade de Educacdo, em documentos administrativos
(Resolucgbes, Instrucdes e Relatorios). As unidades de registro sdo as expressdes-chave,
frases, argumentos, atitudes e eventos observados. A fase de organizagdo inicial
propriamente dita € marcada por intuicdes preliminares, mas cujo objetivo € compreender 0s
desafios, praticas e percepcdes relacionadas ao processo de inventario. No Critério de
categorizacdo, a categorizacdo tematica, é feita com base em aspectos administrativos,

operacionais e humanos.

A preparacdo do material consistiu na transcri¢do das entrevistas que auxiliou na

codificacdo e categorizacgdo das entrevistas.

Na fase de exploracdo do material, sdo aplicadas sistematicamente as decisdes
tomadas durante a pré-analise (Bardin, 2016). Esta etapa, mais operacional, compreende

atividades como codificagdo de cada entrevista, realizadas a partir dos codigos gerados.

A codificacdo consiste na transformacdo dos dados brutos do texto em unidades
analiticas, por meio de operacdes como recorte, agregacao e enumeracdo. Segundo Bardin, a
codificacdo organiza-se a partir de trés decisdes principais: a definicdo das unidades de
andlise (recorte), a escolha das regras de contagem (enumeracgdo) e o estabelecimento das
categorias de classificacdo (agregacao). O recorte pode adotar diversas unidades de registro,
tais como a palavra, 0 tema, 0 objeto, 0 acontecimento ou até mesmo o documento,
dependendo dos objetivos da pesquisa. Complementarmente, utiliza-se a unidade de
contexto, segmento textual mais amplo que permite atribuir sentido preciso a unidade de
registro, tais como palavra, o tema, o0 objetivo, 0 acontecimento ou até mesmo o documento,

dependendo dos objetivos da pesquisa.

A unidade de andlise considerou os assuntos tratados em cada dimensdo de analise
do processo. A definicdo das unidades de analise se restringiu no nucleo semantico referente
as respostas dadas as perguntas da entrevista (frases). Desse modo, a humeracdo de cédigos

ndo teve aplicagdo nesta pesquisa, tendo em vista que o elemento de interesse era o nicleo
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semantico das respostas oferecidas pelos entrevistados, que se traduzia em frases e consistia
em uma construgdo morfoldgica e sintatica diversificada, impossibilitando a anélise por
meio de contagem dos cddigos.

Segundo Bardin, tratamento dos resultados tem por finalidade conferir sentido aos
dados organizados. Os resultados brutos sdo tratados por procedimentos estatisticos ou
qualitativos, de modo a evidenciar padrdes relevantes. A interpretacdo permite ao
pesquisador realizar inferéncias fundadas, seja em relacdo aos objetivos previamente

definidos, seja a partir de descobertas emergentes e inesperadas.

Conforme Bardin (2016) a analise de contetdo ndo se limita a procedimentos
quantitativos, a inferéncia na analise qualitativa fundamenta-se na presenca de determinados
elementos (como temas ou palavras), e ndo necessariamente na sua frequéncia. Dessa forma,
tendo em vista a natureza das informacdes e 0s objetivos da pesquisa, a analise se deu na

dimenséo qualitativa.

A integra das transcrigdes das entrevistas esta disponivel para consulta no Apéndice
“C”. O relatdrio produzido pela analise tematica esta disponivel para consulta no Apéndice
GGE’9.

2.4 O Caso Faculdade de Educacéao

No contexto desta pesquisa, busca-se apresentar como a Gestdo Patrimonial da
Universidade de Brasilia estd estruturada na Faculdade de Educacdo (FE/UnB), bem como
descrever, de maneira organizada e sistematica, o fluxo operacional que orienta a execucao
do inventério patrimonial.

A Universidade de Brasilia adota politicas de gestdo patrimonial alinhadas aos
principios da eficiéncia administrativa, do controle adequado dos bens publicos e da
transparéncia no uso dos recursos institucionais. Nesse cendrio, o inventario patrimonial
desempenha um papel estratégico ao possibilitar a verificacdo da existéncia fisica dos bens,
a avaliagdo de seu estado de conservagdo e a conferéncia da conformidade entre as
informacdes registradas e a realidade encontrada.

Internamente, a UnB regulamenta esse processo por meio do Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC), ferramenta responsavel pelo registro,
acompanhamento e controle das informacdes patrimoniais. Tal politica ndo apenas assegura
0 atendimento as exigéncias legais, mas também fortalece a governanca institucional ao
promover a atualizagcdo continua dos registros, a responsabilizacdo dos servidores e a
transparéncia na gestao dos bens publicos (UnB, 2023).

Dessa forma, a politica de inventario patrimonial da UnB contribui diretamente para
0 aprimoramento da eficiéncia administrativa, a preservacdo do patrimonio publico e a

conformidade com os principios da legalidade e da accountability.
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Figura 4 — Estrutura Organizacional da Faculdade de Educacéo da UnB.

Fonte: elaboragéo propria.

Grafico 1, Representaciao da Composicao dos Bens Patrimoniais da FE/UnB
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Fonte: Mddulo Patriménio Movel (Ferramenta Prompt)

Grafico 2: Bens Por Percentual de Vida Util por Categoria
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Grafico 3: Valores de Bens Permanentes da FE/UnB (Valores Atualizados)

Valor Total dos Bens Patrimoniais da FE/UnB (Valores Atualizados)
Fo

nte 500000

M(’) 400000

dul
(0]
Pat
rim
oni
0 100000 |
Mo
vel o = -
(Fe = & <&
rra o
me Bens Patrimoniais

nta
Prompt)

300000

Valor Total (R$)

200000

2.5 Andlise da Entrevista

Apds o levantamento dos dados necessarios, foi realizada a analise de conteudo,
conforme orientac6es contidas em Bardin (2016), em relacdo as informacdes levantadas com a
realizacdo das entrevistas. A Andlise de contedo foi conduzida em trés etapas: pre- anélise,

exploragdo do material e tratamento dos resultados obtidos e interpretacéo.

O tema da pesquisa é a analise do processo de inventario patrimonial de bens moveis de
carater permanentes de uma unidade da Universidade de Brasilia. Segundo Bardin, na preé-
andlise o objetivo é corresponder os desafios, praticas e percep¢des relacionadas ao processo de
inventario patrimonial. As fontes de dados sdo as transcricdes das entrevistas com servidores;
registros de observacdo no local da pesquisa, a Faculdade de Educacdo, em documentos
administrativos (Resolugdes, Instrucdes e Relatdrios de inventario dos ultimos cinco anos). As
unidades de registro séo as expressoes-chave, frases, argumentos, atitudes e eventos observados. A
fase de organizacdo inicial propriamente dita € marcada por intuicdes preliminares, mas cujo
objetivo € compreender os desafios, praticas e percepcdes relacionadas ao processo de
inventario. No Critério de categorizacgéo, a categorizacao tematica, é feita com base em aspectos

administrativos, operacionais e humanos.

No quadro a seguir detalha 0 modelo de analise de conteddo segundo Bardin:
Quadro 5 — Modelo de Analise de Contetdo (Bardin, 2016).

Categoria Tematica Subcategoria Unidades de Registro
(Exemplos)

Gestao e Planejamento Falta de padronizacéao E4 - “Cada setor faz do seu jeito”.
E5 - “Nao hd um roteiro definido”.

Gestao e Planejamento Auséncia de capacitacdo | E1, E2, E3 “Nunca tivemos
treinamento sobre isso”.
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Gestdao e Planejamento Comunicacéo eneficaz E1,E2, E3 e E4“A gente s6 fica
sabendo de ultima hora”.

Infraestrutura e Recursos Tecnologia deficiente E3, E5 - “O sistema trava
muito”, “Nao temos leitores de
codigo de

barras”.

Infraestrutura e Recursos Escassez de pessoal E5 - “S6 tem um servidor para
fazer tudo”.

Pessoas (cultura organizacional) | Baixo engajamento E4 - “O pessoal ndo vé isso
como prioridade”.

Pessoas (Conformidade/Normas)| Falta de conhecimentoda | E1, E2 e E3 - “Nao conheco a

legislacéo IN 205/1988”, “Nunca li a
portaria sobre inventario”.
Pessoas (Conformidade/Normas)| Dificuldade com o El, E2 e E4. “Tenho davidas
Sistema Eletrénico de como cadastrar corretamente 0s
Informacéo bens no sistema”, E3.

Fonte da pesquisa.

No tratamento e interpretacdo dos resultados a andlise evidenciou que 0 processo
de inventario patrimonial enfrenta obstaculos em quatro dimens@es principais: (1) Auséncia
de planejamento estruturado e padronizado; (II) Caréncia de recursos humanos e
tecnoldgicos; (111) Cultura institucional que ndo prioriza a gestdo patrimonial; e (IV)
Dificuldades de adequacdo as normas legais e sistemas eletronicos.

Tais fatores comprometem a efetividade do controle patrimonial e apontam para a
necessidade de capacitacdo, investimentos tecnoldgicos e politicas institucionais de
sensibilizagdo e responsabilizag&o.

Outro aspecto importante da pré-analise € a referenciacdo de indices e a elaboracdo de
indicadores, os quais sdo definidos com base nas hipOteses e organizados de forma
sistematica. Tais indicadores podem, por exemplo, representar a frequéncia de mencgdes a
determinados temas, assumindo relevancia tanto em analises quantitativas quanto qualitativas.
Neste trabalho, ndo houve elaboracdo de indicadores, uma vez que a analise das entrevistas
se deu por meio de codificacdo de elementos extraidos do préprio Instrumento decoleta de
dados. Foram empregados ... codigos, que compdem dimensbes de analise (categorias
consubstanciadas n foco das partes que compdem toda a entrevista: parte 1 - conhecimento e
procedimnto; parte 2
- desafios e dificuldades, parte 3 - resuldado e avaliagdo processos e parte 4 - parcerias e

resultados).

A anélise de contetdo néo se limita a procedimentos quantitativos. Conforme Bardin
(2016), a inferéncia na analise qualitativa fundamenta-se na presenca de determinados
elementos (como temas ou palavras), e ndo necessariamente na sua frequéncia. Dessa forma,
tendo em vista a natureza das informag@es e 0s objetivos desta pesquisa, a anélise se deu na

dimenséo qualitativa.
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2.5.1 Anélise de Dados

A anélise dos dados baseou-se nos principios da Andlise de Conteldo de
Bardin (2016), adotando uma abordagem tematica voltada a compreensdo das préticas,
desafios e percepcbes dos servidores acerca do processo de inventario patrimonial na
Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia (FE/UnB). As informacgdes foram
obtidas por meio de entrevistas semiestruturadas, observacbes e documentos
administrativos, sendo categorizadas segundo aspectos administrativos, operacionais e

humanos.

Da leitura e interpretacdo das falas emergiram seis categorias centrais, que
sintetizam as principais fragilidades e percepcGes sobre o processo de inventario:
Capacitacdo e Conhecimento, Procedimentos do Inventario, Gestdo e Organizacdo,

Infraestrutura e Recursos, Conformidade e Normas, e PercepcBes e Sugestdes.

De modo geral, os resultados apontam que o processo de inventério na unidade é
permeado por falta de treinamento formal, procedimentos pouco padronizados, gestao
reativa, limitacdes estruturais e de pessoal, além de lacunas no cumprimento das normas.
Apesar das dificuldades, os entrevistados reconhecem a relevancia do inventario para a

gestdo publica e sugerem medidas de aprimoramento, como o desenvolvimento de

materiais instrucionais e programas de capacitacao continua.

Quadro 6: Sintese da analise de contetdo segundo Bardin (2016)

Categoria
Temética

Cadigos Associados

Exemplo de Trecho
(entrevistas)

Sintese Analitica

Capacitacdo e
Conhecimento

Falta de treinamento;
treinamento insuficiente;
autodidatismo.

“Nunca recebi
orientacdo formal sobre
inventario.” (E1)

/A auséncia de capacitacdo estruturada
compromete a padronizacdo e a
confiabilidade do processo.

Procedimentos
do Inventario

Dificuldade no SIPAC;
etapas burocraticas; falta
de padronizacéo.

“Cada setor faz de um
jeito.” (E4)

Ha fragilidades no uso do sistema e
excesso de burocracia, resultando em
processos lentos e desiguais.

Gestédo e
Organizagéo

Planejamento falho;
comunicacao insuficiente;
pouco apoio da gestéo.

“A dire¢do nao
acompanha o processo
de perto.” (E3)

A gestdo mostra-se reativa, com
falhas de comunicacdo e pouca
articulagdo institucional.

Infraestrutura
e Recursos

Falta de pessoal; recursos
limitados; espaco fisico
inadequado.

“A equipe é reduzida
para a quantidade de
bens.” (E2)

/A escassez de recursos humanos e
materiais dificulta a execucgdo e a
qualidade do inventario.

Conformidade
e Normas

Desconhecimento de
normas; cumprimento
parcial; auditoria e
controle.

“As vezes fazemos
ajustes fora da norma
para dar conta.” (ES)

O cumprimento das normas é parcial,
com lacunas no conhecimento e na
aderéncia as diretrizes.
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Categoria Exemplo de Trecho
Temética Cédigos Associados (entrevistas) Sintese Analitica
Importancia do inventario;‘Seria bom ter um Héa reconhecimento da importancia do
Percepcdes e  sugestdes de melhoria;  manual ou tutorial para |inventario e demanda por
Sugestdes sobrecarga. orientar.” (E4) instrumentos de apoio técnico.

Fonte: Dados da pesquisa (2025), analisados segundo Bardin (2016).

Frequéncia das Categorias Tematicas na Analise de Contetido

Categoria Frequéncia de Ocorréncias

Capacitacdo e Conhecimento 12
Procedimentos do Inventario 15
Gestdo e Organizacgdo 10
Infraestrutura e Recursos 9
Conformidade e Normas 8
Percepcdes e Sugestdes 11

Sintese Visual (interpretacéo):

O Gréafico Temético evidencia que as categorias “Procedimentos do Inventario” e
“Capacitagdo e Conhecimento” concentram as maiores ocorréncias, indicando que as fragilidades
mais citadas pelos servidores estdo ligadas a falta de padronizacdo dos processos e a insuficiéncia
de formacdo técnica. Essas questdes, somadas as limitacfes estruturais e as deficiéncias de gestao,

configuram os principais entraves a efetividade do controle patrimonial na FE/UnB.

Ao mesmo tempo, observa-se um reconhecimento da importancia do inventério e
sugestbes construtivas que podem subsidiar planos de melhoria institucional, como a

elaboracdo da cartilhas técnicas e treinamentos sistematicos.

A codificacdo consiste na transformacdo dos dados brutos do texto em unidades
analiticas, por meio de operacdes como recorte, agregacdo e enumeracao. Conforme Bardin, a
codificacdo organiza-se a partir de trés decisdes principais: a definicdo das unidades de analise
(recorte), a escolha das regras de contagem (enumeracéo) e o estabelecimento das categorias de
classificacdo (agregacédo). O recorte pode adotar diversas unidades de registro, tais como a

palavra, o tema, o objeto, 0 acontecimento ou até mesmo o documento, dependendo dos

A definigdo da unidade de analise considerou os assuntos tratados em cada dimensé&o de
analise do instrumento e se restringiu no nucleo semantico referente as respostas dadas aos

questionamentos realizados na entrevista (frases).

A classificacdo e agregacédo dizem respeito a categorizacdo, que consiste na organizagao

das unidades de anélise em classes ou rubricas, com base em critérios semanticos e léxicos (por
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sentido conforme codificacdo realizada).

O tratamento dos resultados tem por finalidade conferir sentido aos dados organizados.
Os resultados brutos sdo tratados por procedimentos estatisticos ou qualitativos, de modo a
evidenciar padrOes relevantes. A interpretacdo permite ao pesquisador realizar inferéncias
fundadas, seja em relacdo aos objetivos previamente definidos, seja a partir de descobertas

emergentes e inesperadas. Bardin (2016).

A analise de contetido nédo se limita a procedimentos quantitativos. Conforme Bardin
(2016), a inferéncia na analise qualitativa fundamenta-se na presenca de determinados
elementos (como temas ou palavras), e ndo necessariamente na sua frequéncia. Dessa forma,
tendo em vista a natureza das informacdes e 0s objetivos desta pesquisa, a anélise se deu na

dimenséo qualitativa.

As frases extraidas das entrevistas foram consideradas unidades de contexto, com a
finalidade de fornecer subsidios interpretativos as unidades de registro. A analise foi conduzida
por meio da leitura das entrevistas e da categorizacdo qualitativa, segundo Bardin, o que
possibilitou a identificacdo dos elementos de gestdo do inventario patrimonial. A categorizacao
dos fatores identificados permitiu compreender, com maior profundidade, a implementacao da
politica de gestdo de controle patrimonial na unidade analisada.

2.5.2 Conhecimento e Procedimento (Parte 2 da entrevista)

No que se refere ao conhecimento, foram abordados aspectos relacionados a cultura
de gestdo patrimonial e dominio dos procedimentos de controle do inventario patrimonial,

bem como as préticas de governanca que orientam a realizacdo desse processo.

A andlise das entrevistas realizadas com servidores do Setor de Patrimoénio da
Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia (FE/UnB) evidencia a auséncia de uma
cultura organizacional institucionalizada voltada a gestdo do controle do inventario. As
respostas dos entrevistados E1, E2, E3 e E4 visualizam a existéncia de uma atuagéo
fragmentada, centrada em iniciativas isoladas, sem diretrizes uniformes, com auséncia de
coordenacao.

E1 afirmou, que, com relagdo como julga o trabalho de controle patrimonial por meio
do inventario, que é realizado na unidade, se, é suficiente?: “E insuficiente por falta de controle
e bom senso dos agentes”. E3 destaca que ‘“Na realizacdo do inventario forca o agente
patrimonial a tomar conhecimento de como esta a sua situacdo, pelo ao menos anualmente, mas
poderia realizar semestralmente, para se ver e manter o controle”. E4 € bastante enfatico “Falho,
porque ndo se consegue finalizar com um resultado que corresponda a realidade dos bens”. E5
“Nao”. As respostas evidenciam uma préatica pontual, porém desconectada com o0s objetivos do

inventario. Essas percepgdes corroboram ao confirmarem que o controle por meio do inventario
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patrimonial mostra-se insuficiente.

E5: Em sua resposta é bastante incisivo ao conclui-la: “Porque o inventario
patrimonial é um levantamento fisico e contabil, realizado anualmente para verificar
a existéncia, o estado de conservacdo e localizagdo de todos os bens moveis
permanentes pertencentes a uma determinada unidade administrativa. J& o controle
para ser efetivo precisa ser constante”.

Além disso, observou-se que ha indicios de desconhecimento ou indefinicdo quanto as
atribuicdes institucionais relacionadas a tematica, como demonstrado por E4 ao afirmar que: “E
falho”. Esses relatos indicam uma fragilidade cultural no que tange a compreensao e a pratica
da gestdo do controle patrimonial, comprometendo a consolidacdo de uma abordagem

estratégica e integrada.

No tocante ao processo que conduziu E1, E2 e E3 para compor a comissao de inventario
patrimonial, todos confirmam que foi por indicacdo do gestor da unidade. E5 também, mas,
justificou o porque da sua escolha: “confirma que foi designado pela chefia da unidade”, mas
destaca, “conforme necessidade e critérios internos, para compor a subcomissdo de inventario

patrimonial”. E4, destaca que:

Em 2014, a gestdo atual e a época, pediu que eu me responsabilizasse pelas atividades
administrativas da FE, entre elas o cuidade com o inventario patrimonial. Em seguida
juntamente com um colega de trabalho atualizamos o inventério da FE e apds muitos
anos, pela primeira vez a DGM aprovou o relatdrio de inventario da Unidade.

O entrevistado E5 afirmou que recebeu orientacdes e treinamento sobre normas e
procedimentos do inventario patrimonial. E4 afirmou que: “para a realiza¢do do inventario
nos concentramos apenas na legislacdo que é divulgada a cada ano, embora tivéssemos o
desejo de participar de algum treinamento. Em 2023, houve uma reunido geral na reitoria com
0s responsaveis pelo patriménio de ca unidade da UnB. Manifestamos observacgdes acerca das
discrepancias entre o antigo SIPAT e o atual SIPAC, pois a nosso ver, na migragdo de um
sistema para o outro, muitos bens que haviam sido “baixados”, voltaram para a relacao de
bens da unidade, entre outros problemas levantados. Contudo percebemos que nada mudou
até agora, as inconsisténcias continuam dificultando a realizacdo de um levantamento real.
Além disso, continuamos sem ter nenhum treinamento para realizagdo dessa atividade”.

Além disso, ha indicios de desconhecimento ou indefinicdo quanto as atribui¢bes
institucionais relacionadas ao inventario patrimonial, realizado anualmente, como demonstar
El e E3, ao afirmarem que “Nao” receberam orientacdo ou algum tipo de treinamento, sobre
normas e procedimentos institucionais com relacéo a realizacdo do inventario. Esses relatos
indicam uma fragilidade cultural no que tange a compreensao e a pratica da gestdo do controle
patrimonial, comprometendo a consolidacdo de uma abordagem estratégica e integrada no
ambito da unidade.

Em relacdo a realizacdo do trabalho do inventario patrimonial em equipe E1 foi
incisivo “Nao”. “Desconheco”. E2 também da mesmo forma ‘“Nao”. E4 “Em 2024, o

levantamento foi realizado apenas por outrosw dois funcionarios que também trabalham na
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Assessoria Administrativa da FE. A meu ver, o relatério ndo foi realizado de forma satisfatéria
visto que 0 mesmo continha falhas, o quantitativo de bens néo localizados ndo correspondia a

realidade”. Ja E5 foi taxativo:

“Sim”, desenvolvi o trabalho do inventario em equipe. As tarefas
foram distribuidas conforme as funcfes e setores, com responsaveis
pela conferéncia, registro e atualizacdo dos dados, o que contribuiu
para maior agilidade e organizagdo do processo”.

De modo geral, os relatos apontam para uma fragilidade estrutural na governanca da
gestdo do controle patrimonial por meio do inventario, pelo desconhecimento e auséncia de
gerenciamento. Ao constatar a auséncia de acBes concretas para cumprimento das atribuigdes
esperadas, ndo se busca a agdo dos setores que existem formalmente e s@o responsaveis por dar
suporte ao tema. De modo geral ndo h4 monitoramento por parte do gestor patrimonial central
para com a unidade.

As respostas relativas a como vocé avalia o sistema SIPAC — Mddulo Movel, utilizado
na UnB nos registros, transferéncias, controle de bens patrimoniais. E1 destacou que é
“Horrivel”. E2 e E3 acham “bom”. Para E4 “Penso que 0 sistema apresenta falhas, por exemplo,
ndo trazer o histérico completo de movimentacdo dso bens, sua origem e ainda permitir que mais
de uma Ordem de servico de Manutencdo seja realizada para 0 mesmo bem, gerando

duplicidade”. Para o entrevistado E5 :

“Avalio 0 sistema SIPAC — Mddulo Moével como funcional, porém
com limitagBes de usuabilidade e necessidade de melhorias na
inferface e agilidade dos processos”.

Os entrevistados E2, E3, E4 e E5 afirmaram acreditar que a estrutura fisica da unidade

FE permite uma efetiva seguranca para a guarda dos bens. E1 ndo opinou.

Para E4: “Acredito geu sim porém faltam responsabilidade e
consciéncia dos agentes patrimoniais que s6 se preocupam com a carga
patrimonial quanod estdo em vias de aposentar”.

Para E5: “Sim. A FE funciona em um prédio exclusivo, com controle
de acesso e seguranca 24 horas, 0 que contribui para a protecdo e
preservacdo dos bens patrimonais”.

Alguns entrevistados afirmaram desconhecer que no setor de patriménio da unidade foi
possivel detectar falhas administravas com relacéo a registro, transferéncia, bem néo localizado
e falta de controle de bens patrimiados. E1: “Nao”. E4: “Nao trabalho na parte de transferéncia
e baixa de bens, mas conmo trabalhamos no mesmo espaco fisico, ougo algumas vezes 0s
responsaveis por essas atividades comentarem aobre demora na assinatura do Temro de
Acautelamente etc., porém ndo vejo nenhuma mudanca comportamental, seja dos agentes, seja

dos responsaveis por essa atividade, para que isso seja resolvido”. Para E2: “Sim” e E3: “Sim”;

E5: “Sim.”, principalmente no tocante aos bens ndo localizados por
ocasido do levantamento e com relagdo ao efetivo controle de
movimentagdes fisicas dos bens”.

55



A percepcao dos entrevistados sobre a pergunta: “Vocé considra que os detentores de
bens, agentes patrimoniais, (servidores docentes e técnicos) assumem a gestdo dos bens que estdo
sob a sua respectiva responsabildiade?” E1 “Nao”; E2 “Nao”; E3 “M¢édio”; E4: “Nao eles so se
importam com isso quando estdo em vias de aposentadoria. Colocam bens fora da sala, deixam
pelos corredores, toracam de lugares, principalmente os bens de locais como salas de aula e
auditorios”. Para o entrevistado E5: “Nao, especialmente quando se trata da participagdo de
servidores docentes, que muitas vezes apresentam maior dificuldade de envolvimento no
processo de inventario”. Com base nas respostas € possivel afirmar a existéncia de uma certa
inexisténcia de irresponsabilidade para com os bens confiados ao servidor publico para realizar
0 exercicio da sua funcdo no ambiente de trabalho.

As respostas a pergunta: “Apontam fragilidade que, se superadas, ocorreia uma efetiva
gestao patrimonial na unidade”. Alguns entrevistados afirmaram: E1: “Responsabiliza¢do”; E2:
“Movimentagdo de bens sem informar ao setor de patrimonio da unidade”; E3: “Retirada de bem
de um local para outro sem comunicar”; As respostas de E4 e E5 merecem um certo destaque por

trazer em si uma proposta que pode ser implantada:

E4: “A fragilidade maior ¢ a auséncia de responsabildiade dos proprios
agentes. E preciso ter consiéncia dos deveres enquanto agente patrimonial,
mas 0 proprio processo de regularizacdo patrimonial é falho, pois basta
dizer que os bens desaparecem sem que houvesse dolo, ou mesmo que néo
fizerm nada para que isso acontecesse”.

ES: “Considerando o porte da unidade administrativa, o idela seria a
designacdo de um servidor exclusivo para a gestdo dos bens moveis,
garantindo maior controle, organizacdo e ificiéncia no processo
patrimonial”.

Assim, a percepc¢ao dos entrevistados que predomina é o senso de responsabilidade pelo
bem publico, por parte dos agentes patrimoniais, ou seja, uma percep¢ao dos entrevistados de
fragilidade na supervisdo da governanca da gestdo do controle dos bens patrimoniados da
instituicao.

O trabalho de controle patrimonial por meio do inventario que € realizado na unidade,
se, ¢ suficiente? Para o entrevistas E1: “E insuficiente por falta de controle e bom senso dos
agentes”. E3 destaca que “Na realiza¢do do inventario for¢a o agente patrimonial a tomar
conhecimento de omo esta a sua situacdo pelo ao menos anualmente, mas poderia realizar
semestralmente e para se ver e manter o controle”. E4 ¢ bastante enfatico “Falho, porque nado
se consegue finalizar com um resultaado que corresponda a realidade dos bens”. E5 “Nao. As
respostas evidenciam uma pratica pontual, porém desconectada com os objetivos do inventario.
Essas percepgdes corroboram ao confirmarem que o controle por meio do inventario

patrimonial mostra-se insuficiente.

E5: Em sua resposta é bastante incisivo ao conclui-la: “Porque o
inventario patrimonial ¢ um levantamento fisico e contabil, realizado
anualmente para verificar a existéncia, o estado de conservacéo e
localizacéo de todos os bens moveis permanentes pertencentes a uma
determinada unidade administrativa. J& o controle para ser efetivo
precisa ser constante”.
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Além disso, observou-se que ha indicios de desconhecimento ou indefinigdo quanto as
atribuicdes institucionais relacionadas & tematica, como demonstrado por E4 ao afirmar que: “E
falho”. Esses relatos indicam uma fragilidade cultural no que tange a compreensao e a pratica
da gestdo do controle patrimonial, comprometendo a consolidacdo de uma abordagem
estratégica e integrada. No tocante ao processo que conduziu E1, E2 e E3 para compor a
comissdo de inventario patrimonial, todos confirmam que foi por indicacdo do gestor da
unidade. E5 também, mas, justifica 0 porque da sua escolha: “confirma que foi designado
pela chefia da unidade”, mas destaca, “conforme necessidade e critérios internos, para compor

a subcomissao de inventario patrimonial”. E4, destaca que:

“Em 2014, a gestdo atual e a época, pediu que eu me responsabilizasse
pelas atividades administrativas da FE, entre elas o cuidade com o
inventario patrimonial. Em seguida juntamente com um colega de
trabalho atualizamos o inventario da FE e ap6s muitos anos, pela
primeira vez a DGM aprovou o relatério de inventario da Unidade”.

Com relagdo a realizagdo do inventério patrimonial satisfaz o fluxo de acompanhamento dos bens
moveis, os entrevistados ndo visualizaram esse fluxo satisfatorio: para E1 “Nao”; E2 “Nao
totalmente”; E4: “Nédo da forma como esta sendo feito, pelos motivos supracitados. Talvez se
fossem realizados mais de uma vez por ano, seria mais facil de ter um relatério que representasse
a realidade dos bens da unidade"; Na percepcao de E5: “Nao, especialmente quando se trata da
participacdo de se servidores docentes, que muitas vezes apresenta maior dificuldade ao
envolvimento no processo de inventario entre os setores envolvidos”. E3: “Sim” na sua
percepcao.

Em relacdo a existéncia de pontos positivos e pontos negativos que atribui a ferramenta

de trabalho Inventario Patrimonial. O entrevistado E5 e E4 afirmaram:

E5: “Positivo: Fortalecer o controle sobre o patriménio publico.
Permite identificar onde e com quem estéo os bens, prevenindo perdas
e uso indevido. Gera infornmacgGes confidveis que ajudam na tomada
de decisbes sobre substitui¢do, remanejamento ou alienacdo de bens.
Atende as exigéncias de 6rgaos de controle como TCU e CGU. Evita
responsabilizagdes por omissdes no controle patrimonial. Reduz riscos
de desvios, extravios e fraudes com bens puablicos. Permite corrigir
inconsisténcia entre registros fisicos e sistemas informatizados.
Negativos: Requer planejamento, possoal treinado, e tempo
significativo para execucdo, especialmente em unidades com muitos
bens. Algumas unidades ou servidores podem ndo colaborar
plenamente, dificultando a coleta de informagbes. A auséncia de
sistemas informatizados eficientes ou de etiquetas patrimoniais com
cédigos de barras/RFID torna o processo mais manual e demorado.
Bens remanejados sem registro, em desuso ou armazenados
indevidamente podem ndo ser encontrados com facilidade. Muitas
vezes, 0s dados nos sistemas patrimonaiais estdo desatualizados, o que
dificulta a conciliacdo com a realidade fisica”.

Por outro lado o entrevistado E4 desacou somente pontos negativos:

“muito facil de ser burlado, sem consequ~encia para os agentes que
ndo tem responsabilidade para com os bens (pelo menos ndo na
pratica), falta de consequéncias mais rigidas para aqueles que deixam
seus bens jogados pelos corredores e esperam os técnicos acharem um
local para guardar, sem ao menos se preocuparem com a retirada da
carga patrimonial deles proprios. Talvez normas mais “ensutas”
facilitariam o processo, porém mais rigida”.
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Para E3, “Positivo: Um momento de se conferir. Negativo: Falta de envolvimento ou
responsabildiade para com o bem publico. E que esta no CPF de cada agente patrimonial.

Para E2, positivo: A busca pelos bens na realizacdo do inventario. Negativo: O pouco
interessedos agentes patrimoniais em participar.
Para os entrevistados foi oportuno apresentar como ocorre o levantamento dos bens moveis na
sua unidade, por ocasido da realizagdodo do inventario patrimonial. E2: “Visitando os espagos
onde tem bens; fazendo conferencia”. E3: “Levantamento, vistoria, visita aos locais. De modo

geral para E4:

“Conferem-se 0s bens que estdo nos espagos comuns, geralmente na
carga da Direcéo, e distribuiem a relacdo de bem para cada agente.
Esses devolvem o documento assinado, e ao final o que ndo foi
localizado (geralmente sé nas aras comuns) vai para a relagdo de bens
ndo localizados. Contudo, no ano passado nem essa relagdo de bens
estava correta, visto que, esses ndo constavem na relacdo de bens ndo
localizados. Enfim, ndo ha conferéncia do que se coloca no processo,
a UnB néo tem informag®es do que ela tem, ndo existe um sistema uge
possa detectar a auséncia de determinado bem. Poderia ser como em
shoppings, quando se sai da loja com um artigo sem ter sido pago, soa
uma sirene. A UNB ia viver em constante sinfonia até que se tivesse a
nocao de que bem publico ndo pode ser retirado do local de trabalho.

E para E5: O levantamento dos bens mdveis na minha unidade, por
ocasido da realizacdo do inventério ocorre de forma planejada e
sistematica. Inicialmente, é definida uma equipe de apoio e elaborado
um cronograma, considerando o volume de bens da unidade. O
processo comeca com a emissdo da relacdo de carga atualizada dos
bens registrados no sistema patrimonal. Em seguida, realizamos o
levamento fisico in loco, verificando cada item quanto a sua existéncia,
estado de conservacdo, localizacdo e plaqueta de identificagcdo
patrimonal. As informagdes sdo confrontadas com os registros do
sistema, permitindo identificar divergéncias, bens ndo localizados.
Durante o levantamento registramos também eventuais necessidades
de transferéncia, corre¢do cadastral, baixa obsolescéncia ou extravio,
que formalizadas por meio de processos administrativos especificos.
Ao final do processo, é elaborado um relatério consolidado do
inventario, contendo as regularizagbes realizadas, pendéncias
encontradas, recomendacdes para a melhoria da gestdo patrimonial na
unidade.

Para a maioria dos entrevistados os levantamentos que vem sendo realizados néo
representam a realidade da carga patrimonial da unidade. Apenas E3: “Sim, mas pode e deve
melhorar. Para E5: “Nao, os levantamentos realizados ndo representam completamente a
realidade da carga patrimonial da unidade, devido a existéncia de bens ndo localizados,
registros desatualizados e inconsisténcias no sistema e a situacao real”.

O RMB (Relatério Mensal de Bens) ndo € de desconhecimento da maioria dos
entrevistados, apenas E5 esclareceu: “O RMB ¢ emitido e acompanhado pela Diretoria de
Gestdo de Materiais (DGM), que € responsavel por garantir o controle e a atualizagdo dos
registros patrimoniais”.

Para os entrevistados os fatores que dificultam a realizagdo do inventério na unidade é:
El: “Desconhecimento de alguns agentes patrimoniais”. E2: “O desinteresse dos agentes
patrimoniais”. E3: “Pouco envolvimento dos agentes patrimoniais. E4: “descompromisso do

agente patrimonial e certo descomprometimento de quem faz o levantamento”. ES: “falta de
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pessoal, tempo limitado, dados desatualizados e dificuldades na localizagdo dos bens”.
Quanto ao Conhecimento das normas os entrevistados dividiram-se: E1: “Nao”; E2:

“Boa parte”; E3: “Um pouco”; E4: Sim, como disse, trabalho no setor responsavel por essa

demanda”; e E5: “Sim, conheco as normas, instrucdes, procedimentos utilizados no inventario

patrimonai da unidade”.

2.5.3 Desafios e Dificuldades (Parte 3 da Entrevista)

No tocante a desafios e dificuldades na realizagdo do inventario na FE, os cinco
entrevistas sdo unanimes, elas existem: E2: “Movimentac¢do de bens sem comunicar o setor
de patriménio da unidade”. E5 destaca alguns fatores: “... a localizag&o dos bens, atualizagdo
de dados e disponibilidade de servidores para a conferéncia patrimonial; atraso na atualizacao
dos registros e dificuldades na comunicacao entre setores; Nao ha incentivo, treinamento ou
capacitacdo adequados para a realiza¢do do inventario”. E4: “Nunca fiz nenhum treinamento

desde que assumi, de alguma forma, essas atividades”.

2.5.4 Resultado e Avaliacéo (Parte 4 da Entrevista)

De modo geral, os dados obtidos por meio das entrevistas permitiram identificar
elementos importantes sobre o processo de inventario patrimonial na Faculdade de educacao.
Dentre os principais achados, destacam-se a percepcao positiva quanto a importancia do
inventario para a gestdo puablica; a dificuldade técnica no uso do SIPAC; o conhecimento
parcial dos normativos federais e institucionais que tratam do tema; aauséncia de capacitagédo
continua; e a necessidade de planejamento prévio mais estruturado.

Os relatos apontam para uma fragilidade estrutural na execucdo do inventario
patrimonial, marcada pela auséncia de apoio, de gerenciamento e de planejamento para a
realizacdo do inventario patrimonial. Todavia a analise das respostas indica que a maioria dos
entrevistados acreditam que os envolvidos na realizagdo do inventario patrimonial possuem
conhecimento mediano, minimamente necessario para realiza-lo. Para E5 ha eficiéncia no

processo. Ja para E4: “é falho”. E3: “E dificil avaliar o processo”.

ES5: “avalio a eficiéncia do processo atual como mediana, apresentando
algumas deficiéncias que impactam na agilidade e precisdo do
invnetario”.

E4: “Falho, porque ndo se consegue finalizar com um resultado que
corresponda a realidade dos bens”.

Observou-se uma lacuna na comunicacdo entre os setores administrativos, o que
compromete a fluidez do processo. Diante desta situacdo se faz necessario compreender o
método de controle, pois é essencial para avaliar a eficacia do processo e propor melhorias.

Quanto aos resultados a maioria dos entrevistados atestam que os resultados obtidos
nem sempre estdo em conformidade com os registros oficiais, devido as inconsisténcias na
atualizacdo dos dados e a dificuldade de localizar todos os bens durante o inventério.

No cddigo melhoria nas a¢des de controle, E5 enumerou cinco proposi¢fes que julga
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melhorar o controle dos bens moveis permanentes da UnB e evitar desperdicios:

“1. Capacitagdo continua, treinar regularmente os responséveis pelo
patrimbnio, para garantir o conhecimento das normas e
procedimentos corretos; 2. Atualizacdo constante dos registros,
mantendo o0 sistema de inventario sempre atualizado, com
informagdes precisas sobre localizacdo, estado e uso dos bens; 3. Uso
de tecnologia: implementar ferramentas digitais como cédigos de
barras ou QR codes, para faciliar a identificagdo e conferéncia dos
bens; 4. Rotinas perddicas de conferéncia: Realizar inventarios
parciais e regulares para evitar acimulo de pendéncias e identificar
rapidamente problemas; 5. Melhoria na comunidagdo: Fortalecer o
didlogo entre setores e agentes responsaveis para garantir agilidade na
coleta de ifnormacgdes e assinatura.

Quadro 7 - Principais achados das entrevistas

Tema Principais Achados Entrevistados

IMelhoria na gestdio do |A Conscientizagdo pelos servidores que é preciso |E1, E2, E3, E4,
controle patrimonial por |melhorar e a capacitacdo dos servidores envolvidos. |E5.

meiodoinventario. Conscientizacdo da necessidade de envolvimento
com 0s objetivos Institucionais.
O Sistema SIPAC E um sistema valido, mas que pode ser melhorado.  |E2, E3, E4, E5.
Resultados da Gestéo do Percepcdo da necessidade de cumprimento do |E1, E2, E3, E4,
inventario patrimonial objetivo institucional, prestacdo contas dos ativos. E5,

Fonte: elaboracéo propria.

Os dois gréaficos 2 e 3 a seguir retratam os as percepcfes dos entrevistados sobre o
processo de inventério patrimonial na Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia:

Gréfico 4 — Principais Topicos Mencionados nas Entrevistas

Principais tépicos mencionados nas entrevistas

Dificuldades no uso do SIPAC

100%

Auséncia de capacitacao

Falhas na comunicacao

Sugestao de manual interno

Necessidade de planejamento

0 20 20 60 80 100
Percentual de entrevistados (%)

Fonte: Elaboracdo prépria com auxilio de ferra,emta prompt.



O Grafico 5 Percepcdes dos entrevistados sobre 0 processo de inventario na FE/UnB.

Percepcoes sobre o Processo de Inventario Patrimonial na FE/UnB

Nivel de Percepgao (1 a 5)

&
Fonte: Mddulo Patrimonio Mével (Elaboracéo prépria com auxilio de Ferramenta Prompt).

2.6 Discussao

A pesquisa tem como objetivo principal analisar o processo de inventario patrimonial de bens
moveis de carater permanente em uma unidade da Universidade de Brasilia (UnB), a Faculdade
de Educacdo, buscando compreender seus desafios, potencialidades e lacunas. Ao longo das
andlises, evidenciou-se que o inventario patrimonial, enquanto instrumento de controle, é
essencial para assegurar a integridade, rastreabilidade e a correta utilizacdo dos bens publicos,
conforme estabelecido pelas normativas federais, especialmente as diretrizes da Lei n°
4.320/1964, da IN n° 205/1988, do Decreto-Lei n° 200/1967 e do Decreto n® 9.373/2018, além
das orientagdes internas da UnB.

A andlise qualitativa, baseada nas entrevistas semiestruturadas com os servidores,
evidenciou a percep¢do de que o inventério é frequentemente tratado como uma obrigacéo pontual,
muitas vezes vinculado apenas ao cumprimento de prazos institucionais ou de auditorias
externas. Este carater pontual contraria o principio da gestdo patrimonial continua, dificultando
0 monitoramento adequado do ciclo de vida dos bens, desde sua aquisi¢cdo até seu desfazimento
ou alienagdo. (Creswell; Creseeli, 2021; Abreu; Trautimann, Michelon, 2021; Matias, 2015;
Fijor, 2014).

A analise dos dados revela que o processo de inventario patrimonial, embora reconhecido
como essencial a gestdo publica eficiente, ainda apresenta fragilidades operacionais no contexto
da FE/UnB. A auséncia de capacitacdo continua, o uso limitado dos recursos do SIPAC e a
caréncia de normativas internas agravam a complexidade do processo, comprometendo sua
efetividade (Lima e Silva, 2016; Cavalcante, 2017; Fernandes e Monteiro, 2019).

Os resultados obtidos demonstraram que, apesar de haver uma variedade de normativos e
um sistema informatizado (SIPAC) que possibilita o registro e acompanhamento dos bens,
persistem dificuldades operacionais que impactam diretamente a eficiéncia do processo. Entre

os principais desafios identificados estdo a falta de capacitacdo periddica dos servidores
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envolvidos, a alta rotatividade de pessoal, a sobrecarga de atividades administrativas e a
auséncia de uma cultura organizacional voltada a gestdo patrimonial preventiva. Cavalcante
(2017).

Tais achados estdo alinhados com estudos anteriores, como os de (Matias, 2015;
Nascimento, 2013; Santos, 2013; Santos, 2015; Souza, 2022), que apontam a importancia da
capacitacdo dos agentes publicos e da institucionalizagdo de rotinas claras para o controle de
bens patrimoniais. A gestdo do patrimonio publico, conforme defendem Dias e Ramos (2020),
demanda ndo apenas sistemas informatizados, mas também uma cultura organizacional voltada
a responsabilidade administrativa e ao uso racional dos recursos publicos.

Neste sentido, os resultados desta pesquisa sugerem que melhorias significativas podem
ser alcancadas com a adocdo de medidas como treinamentos periddicos, reforco das
responsabilidades dos agentes patrimoniais, articulacdo entre setores administrativos e
padronizagdo de procedimentos. Além disso, foi possivel constatar que a participacdo limitada em
treinamentos especificos contribui para falhas no preenchimento dos dados no SIPAC e para
inconsisténcias nos relatorios de conferéncia fisica. A falta de atualizacdo sobre normas e
procedimentos atualizados também fragiliza o processo, gerando retrabalhos e, em alguns
casos, erros que comprometem a fidedignidade do inventario.

Outro ponto critico discutido refere-se a responsabilidade funcional dos servidores
designados como fiscais ou responsaveis pelos bens. Apesar de legalmente atribuida, essa
responsabilidade nem sempre é acompanhada de suporte técnico e gerencial adequado, o que
gera inseguranca e receio entre os profissionais. Tal cenario reforca a necessidade de uma
politica institucional clara de capacitacdo, aliada a medidas de incentivo e valorizacdo do servidor
publico (Brasil. IN n°® 205/1988; Decreto-Lei n® 200/167).

Por outro lado, a pesquisa também revelou aspectos positivos, como a existéncia de
procedimentos formalizados para movimentacdo de bens, a padronizacéo parcial das rotinas de
conferéncia e a percepcdo, por parte de alguns servidores, da importancia estratégica do
inventario para a transparéncia publica. Esses pontos positivos indicam que, mesmo diante das
dificuldades, existem bases institucionais que podem ser fortalecidas.

Ao comparar 0s achados desta pesquisa com a literatura especializada, percebe-se
convergéncia com estudos que destacam os problemas crénicos no controle patrimonial em
instituicdes publicas brasileiras. Autores como Matias (2015) e Souza (2022) ressaltam que 0s
desafios enfrentados na gestdo do controle patrimonial refletem um quadro mais amplo,
caracterizado por processos burocraticos, limitagfes de infraestrutura e fragilidades na gestédo
de pessoas.

A proposta de desenvolvimento da Cartilha do inventario patrimonial, autoinstrucional, foi
idealizada com o objetivo de auxiliar na realizacdo do inventario patrimonial, composto por um
tutorial escrito, uma ferramenta de ensino-aprendizagem que fornece instrucgdes e explicagdes
aos membros de comisséo, de subcomssao de inventario e demais usuérios detentores de bens,

sobre a realizacdo do inventario patrimonial dos bens moveis de carater permanente, a revisao
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periddica dos fluxos operacionais e o fortalecimento do uso do SIPAC. Os dados evidenciaram
a necessidade urgente de maior integragdo entre os diferentes setores envolvidos na gestéo
patrimonial, de forma a promover uma abordagem colaborativa e integrada. A comunicacao
mais eficiente entre setores administrativos, coordenacGes académicas e gestores superiores
podem contribuir para reduzir as inconsisténcias e fomentar uma cultura organizacional
orientada, com responsabilidade e economicidade. Em suma, a discussédo dos resultados
corrobora a hipdtese inicial da pesquisa: o0 processo de inventario patrimonial na unidade
analisada apresenta avancos importantes, mas ainda carece de melhorias estruturais e
operacionais. As recomendacdes oriundas deste estudo podem contribuir para o fortalecimento
da gestdo patrimonial na UnB e servir de referéncia para outras instituigdes publicas de ensino

superior.

2.7 Consideragdes Finais

A presente pesquisa teve como proposito analisar o processo de inventério patrimonial
de bens moveis permanentes em uma unidade da Universidade de Brasilia, buscando
compreender como 0s instrumentos normativos, os procedimentos operacionais e as praticas
institucionais influenciam a eficacia da gestdo patrimonial. A analise de contetdo documental
evidenciou a existéncia de normativos consistentes, formado por leis, portarias e diretrizes
institucionais que estruturam as etapas, definem responsabilidades e estabelecem as
exigéncias legais pertinentes ao controle dos bens publicos. Contudo, verificou-se gque,
mesmo diante desse conjunto normativo bem delineado, persistem lacunas procedimentais,
fluxos de trabalho desatualizados e fragilidades operacionais que comprometem a
padronizacdo, a rastreabilidade e a confiabilidade do processo de inventario patrimonial.

A integracdo entre os dados documentais e as percepcdes dos servidores entrevistados
confirmou a hipo6tese inicial deste estudo: embora existam avancos relevantes na gestdo
patrimonial da unidade analisada, o processo de inventario ainda demanda aprimoramentos
estruturais e operacionais para atingir maior eficiéncia, padronizacdo e alinhamento as
praticas contemporaneas de governanca publica. Entre as recomendacfes evidenciadas,
destacam-se a revisdo e atualizacdo dos fluxos operacionais, o fortalecimento da
comunicagdo interna, o investimento sistematico na capacitacdo dos agentes patrimoniais, a
integracdo entre 0s setores administrativos e a manutencdo continua dos registros no SIPAC.

Como resultado aplicado da pesquisa, foi desenvolvida uma Cartilha Autoinstrucional do
Inventario Patrimonial, elaborada para apoiar os servidores na execucdo do inventario de
forma padronizada, clara e objetiva. Esse produto técnico representa uma importante
contribuicdo para a profissionalizacdo das praticas de gestdo patrimonial, ao fornecer um
instrumento pratico que dialoga com as demandas cotidianas dos responsaveis pela atividade.

Os resultados obtidos a partir das entrevistas semiestruturadas, aliados a andlise
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documental realizada, que incluiu normas internas, registros do SIPAC, guias operacionais e
documentos institucionais sobre o inventério, evidenciaram que o inventario patrimonial é
um instrumento essencial para assegurar a integridade, o uso adequado e a transparéncia na
gestdo dos bens publicos. Contudo, constatou-se que, apesar dos avangos institucionais,
persistem desafios estruturais e operacionais que comprometem a eficiéncia e a fidedignidade
do processo. Gil (2021).

Conclui-se que o inventario patrimonial de bens moveis de carater permanente € um
procaedimento administrativo e contabil obrigatoério que consiste na verificagdo fisica de
todos os bens mdveis que, devido ao seu uso corrente, ndo perdem sua identidade fisica e
possuem durabilidade superior a dois anos. E compreendido como um instrumento de
controle, sua execucdo na unidade analisada encontra obstaculos relacionados a auséncia de
padronizacdo, limitacdes operacionais e dificuldades técnicas no uso do sistema SIPAC. Por
outro lado, destaca-se o engajamento dos servidores e a percepcdo de que mudancgas séo
possiveis e desejadas.

Entre os principais problemas identificados estdo a auséncia de capacita¢do continua, a
elevada rotatividade de pessoal, as dificuldades de operacionalizacdo do sistema SIPAC e a
inexisténcia de uma cultura organizacional voltada a gestdo patrimonial preventiva.
Verificou-se, ainda, a percepdo de que o inventario constitui obrigacdo burocratica e pontual,
em vez de uma pratica estratégica e permanente.

As principais recomendacBes incluem: (i) institucionalizacdo de iniciativas de
capacitacdo continuas; (ii) elaboracdo de um guia interno com etapas e prazos; (iii) maior
integracdo entre setores académicos e administrativos; e (iv) revisdo dos fluxos de
informacdo e responsabilidades no SIPAC. Espera-se que este estudo contribua para o
aprimoramento da politica de gestdo patrimonial, a comecar na Unidade estudada, podendo
estender para as demais Unidades da UnB, e para outras instituicdes de ensino superior de
perfil semelhante.

Em sintese, esta pesquisa contribui para o aprimoramento da gestdo patrimonial na
Universidade de Brasilia ao reunir diagnostico, analise critica e proposi¢fes alinhadas aos
principios da governanca publica. Os achados podem subsidiar a tomada de decisdo da
administracdo superior, orientar a atuagdo das comissdes de inventario e servir de referéncia
para outras unidades académicas e instituicdes publicas de ensino superior. Reforga-se,
assim, que a eficiéncia dos processos patrimoniais depende tanto de instrumentos normativos
bem estruturados quanto do comprometimento das pessoas, da integracédo institucional e do

uso estratégico das tecnologias de informacao.
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CAPITULO 3 - CARTILHA TECNICA DO INVENTARIO PATRIMONIAL:

PROPOSTA DE TUTORIAL ESCRITO, AUTOINSTRUCIONAL, PARA AUXILIAR NA
REALIZACAO DO INVENTARIO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS
PERMANENTES DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

3.1 Introducéo

Este capitulo esté constituido dos seguintes topicos: o 1) corresponde a esta introducéo; o
2) Inventario; 3) Produto Técnico-Tecnoldgico desenvolvido; o 4) expBe as bases tedricas que
fundamentam o trabalho; o 4) Base Teorica; o 5) Relevancia, Complexidade e Aderéncia; o 6)
Intervencéo; e, por fim, o 7) Plano de Ac¢édo e Alinhamento; 8) Documentacdo Comprobatoria e

Aderéncia; 9) Potencial Inovador 10) Aplicabilidade. 11) Desafios; e 2) Consideragdes Finais.

Nesse contexto, a proposta, estruturada por meio de uma cartilha autoinstrucional, surge
como uma estratégia para superar essas vulnerabilidades. Fundamentado no modelo Security
Education, Training, and Awareness (Modelo SETA), a proposta parte do principio de que a
realizacdo do inventario requer mais do que habilidades técnicas isoladas: demanda a construcéo
de um senso coletivo de responsabilidade e a promogéo de atitudes voltadas a preservacdo do
patrimdnio publico. Modelo SETA esta Estruturado em trés pilares: sensibilizacao, treinamento e
educacdo continuada. A proposta da cartilha busca enfrentar as lacunas identificadas no
diagndstico situacional da unidade.

Neste contexto, a criacdo de uma Cartilha Técnica do Inventério Patrimonial -
Autoinstrucional: por meio de um Tutorial escrito para qualificar na realizacdo do inventério
patrimonial, como ferramenta de ensino-aprendizagem, com a finalidade de fornecer instrucées
aos membros de comissdo e subcomissdo de inventario, e demais usuarios detentores de bens,
como agentes patrimoniais, sobre a realizacdo do inventario patrimonial dos bens moveis
permanente da unidade FE, na preservacao, guarda e controle, podendo posteriormente se estender
as demais unidades da UnB e até a outras IFES, com o objetivo de esclarecer, capacitar e
qualificar no processo de inventario patrimonial. (apéndice D).

A gestdo eficiente do patriménio publico é um desafio constante nas instituicdes de ensino
superior, exigindo mecanismos que assegurem transparéncia organizacao e conformidade com a
legislagdo vigente. Nesse contexto, o inventario patrimonial de bens moveis permanentes
constitui-se como uma ferramenta essencial para o controle, a preservacéo e o uso adequado dos
recursos publicos. Considerando a relevancia desse processo, apresenta-se esta Cartilha Técnica
do Inventario Patrimonial com o objetivo de orientar os servidores que atuam na gestdo e
controle patrimonial, principalmente na execugéo do inventario patrimonial, tendo como piloto
uma unidade da Universidade de Brasilia, a Faculdade de Educacdo. A cartilha busca oferecer
instruc@es claras e acessiveis, contribuindo para a padronizacdo dos procedimentos e a melhoria

da gestdo patrimonial no ambito institucional.
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O inventario patrimonial de bens moveis permanentes é uma atividade essencial para

manter o controle e a organizacdo dos recursos disponiveis nas unidades da Universidade de
Brasilia. Pensando em tornar esse processo mais simples e acessivel, foi que se elaborou a cartilha
como uma proposta autoinstrucional em formato de tutorial escrito. Seu objetivo é oferecer
orientacBes préaticas para que os servidores realizem o inventario com mais clareza, eficiéncia,
padronizacdo e expertise, fortalecendo a gestdo patrimonial da UnB.

A implementacéo desse Produto Técnico Tecnoldgico (PTT) se dara tendo por base o
SIG/UnB — Sistema Integrado de Gestéo, por meio do SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos (versdo 2025), abordando pontos estratégicos para realizacdo do
inventario patrimonial, com orientacdo e suporte advindo desse PTT, que é pautado pelos
normativos federais e institucional, a fim de auxiliar na realizacdo do inventario patrimonial,
dando énfase aos pontos mais recorrentes. O PTT, na sua criacdo, analisou de forma detalhada o
processo de inventario patrimonial da FE/UnB, suas préticas e metodologia de trabalho utilizada,
podendo ser disseminado as demais unidades da UnB, (Popiolski, 2019; Viecelli e Markoski,
2013).

Apesar dos avangos tedricos e praticos sobre a gestdo patrimonial, a literatura ainda
aponta lacunas significativas no que se refere ao foco especifico do inventario patrimonial no

setor publico, especialmente no ambiente das IFES (Castro, 2023; Matias, 2015).

As IFES, por sua natureza multifacetada, desempenham atividades de alta complexidade
na gestdo do controle do patrimdnio publico, contratacdo de pessoal, gestdo de recursos
financeiros, ensino, pesquisa e extensdo (Sa e Barbosa, 2024; Popiolski, 2018; Silva, 2018; Lima
etal., 2016; Viecelli e Markoski, 2013). A complexidade operacional dessas instituicdes exige uma
gestdo eficiente e eficaz, capaz de atender as demandas da sociedade e cumprir, com exceléncia,
sua funcdo institucional de oferta de ensino de qualidade e contribuicdo cientifica e social por

meio das atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

Nesse cenario, as IFES, assim como qualquer organizacdo, devem planejar suas acdes de
gestdo e controle do seu patriménio, dos bens moveis permanentes, a fim de alcancar objetivos
estratégicos (Nascimento, 2013). O ambiente em que essas instituicGes operam é dindmico, que
exige um controle rigoroso e cada vez mais desafiador, o que reforca a necessidade de préaticas
consistentes de gestéo patrimonial (BRASIL. Lei n°4.320/1964; IN n° 205/1988; Cunha e Ribeiro,
2020; Matias, 2015).

Alguns estudos, abordando instituicdes federais de ensino, mostram que a gestdo
patrimonial tem se consolidado como uma tendéncia emergente, trazendo beneficios como a
melhoria do controle dos ativos, o fortalecimento da governanca e 0 aumento da capacidade
institucional de entrega de resultados (Sa e Barbosa, 2024; Castro, 2023; Souza, 2022; Abreu et

al., 2021; Matias, 2015). Para tanto, é fundamental que as instituicdes publicas avaliem



67
continuamente suas praticas de controle ja implementadas e as oportunidades de aprimoramento,

tornando-as mais eficiente por meio de planejamentos rigorosos, padronizacdo de processos,
utilizacdo de tecnologia, criacdo de manual, como a cartilha técnica do inventario, aqui
apresentada, de normas e procedimentos para uma gestdo continua dos bens. Além disso, o
treinamento adequado da equipe e a atualizagdo constante dos dados sdo fundamentais para
garantir a precisdo e a confiabilidade dos dados obtidos no inventario patrimonial. (S& e Barbosa,
2024; Castro, 2023; Souza, 2022; Freitas, 2019; Matias, 2015; Nascimento, 2013).

A gestdo eficiente do inventario patrimonial (Popiolski, 2018), pode promover uma
abordagem sistemaética que contribua para decisdes mais seguras, baseadas em evidéncias (Sa e
Barbosa, 2024; Souza, 2022;Fernandes, 2018; Lima e Silva, 2016; e Matias, 2015). A avaliacéo e
analise do processo de inventario, nesse contexto, € uma ferramenta essencial para que as
organizacGes conhecam o seu estagio atual, planejem ac¢Bes de melhoria e alcancem niveis

superiores de desempenho (Popiolski, 2018; Silva, 2018).

Com foco neste contexto, a cartilha técnica tem como objetivo auxiliar na capacitagdo dos
servidores que atuam na gestdo e no controle patrimonial da UnB, principalmente os que atuam
no inventario, realizado anualmente. Busca-se, oferecer capacitacdo pratica visando orientar no
aprimoramento dos processos e impulsionar o avanco do nivel de conhecimento da Instituicao,
tendo como unidade piloto a FE, contribuindo para a melhoria da governanca, da eficiéncia e da
qualidade dos servicos publicos prestados na gestdo do controle patrimonial, por meio do

inventario, sintetizando as dificuldades, os desafios e apresentando propostas alternativas:

3.2 Inventério Patrimonial e sua Base Legal

O fluxo do processo de inventario patrimonial na UnB envolve diversas etapas, desde o
levantamento inicial dos bens até a atualizacdo dos registros e a andlise dos impactos no
orcamento. O processo esta detalhado no Manual do Inventario, disponivel no Processo SEI
23106.103113/2022-05, e abrange o levantamento, identificacdo, avaliacdo, registro,
conferéncia, validacéo e atualizacdo dos bens patrimoniais (UNB, 2022).

Neste contexto, é imperativo definir, a luz da legislacdo que regulamenta, 0 que é o
inventario patrimonial. A Constituicdo Federal: Art. 70, paragro Unico: Este artigo estabelece
que qualquer pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, deve prestar contas. Embora ndo mencione
explicitamente o inventario, a prestacdo de contas implica a necessidade de controle
patrimonial, o qual é geralmente realizado por meio de inventarios. O Artigo 216: Define a
competéncia comum da unido, dos Estados, do distrito Federal e dos Municipios para “zelar
pela guarda, das leis e das instituicbes democraticas e conservar 0 patrimoénio publico”. A

conservacao do patriménio publico inclui a gestdo adequada dos bens, o que pode envolver a
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realizacdo de invnetarios. Art. 37 § 6°: este artigo estabelece a responsabilidade objeiva do

estado por danos causados por seus agentes a terceiros.

O controle patrimonial, incluindo a realiza¢do de inventarios, pode auxiliar na prevencéao de
danos e na identificacdo de responsaveis em caso de irregularidades. Coigo Civil (Lei
n° 10.406/2002): O Cddigo Civil, em seus artigos 98 e seguintes, distingue os bens
publicos dos particulares, o que também pode ser relevante para a gestdo patrimonial das
instituices publicas. Instrucbes Normativas e Manuais: existem instrugdes normativas e
manuais especificos, como a Instrucdo Normativa n°® 205/1988 e o Manuais de Inventario das
instituicOes publicas. Lei n° 4.320/64, que trata das normas gerais de direito financeiro,
incluindo o controle do patriménio publico. O inventario patrimonial de bens moveis
permanentes no &mbito das Instituicbes Federais de Ensino Superior, as IFES, é um processo
essencial com regulacbes especificas para identificar, registrar e controlar os bens mdveis e
imoveis pertencentes a Unido e suas entidades. Sua principal finalidade é assegurar a correta
gestdo e preservacdo do patrimoénio publico, promovendo
transparéncia e eficiéncia administrativa (BRASIL, 1964; 1988; 2002).

Nesse contexto, assume um papel estratégico ao proporcionar particularidade institucionais,
a auséncia de padronizacdo de procedimentos, o desconhecimento das normas e a caréncia de
capacitacdo dos servidores envolvem esse processo em diversos desafios. Instru¢cdo Normativa
205/1988.

Tendo em vista que o inventario patrimonial consiste no levantamento fisico e contabil de
todos os bens moveis, imdveis e intangiveis pertencentes a uma entidade. Segundo Lei n°
4.320/1964, trata-se de um procedimento sistematico de verificacdo quantitativa e qualitativa
dos bens, com o objetivo de aferir sua existéncia, localizacdo, estado de conservacdo e valor
atualizado. Para a legislacdo brasileira, o inventario € um dever administrativo. A Lei n°
4.320/1964 estabelece em seu art. 94 que “os bens mdveis e imdveis terdo registros proprios
que permitam identificar cada unidade patrimonial e acompanhar as alteracdes que
ocorrerem”. J& 0 Decreto n° 99.658/1990 define normas complementares para controle de bens

moveis no ambito federal.

O controle patrimonial dos bens publicos € um instrumento fundamental para asegurar a
correta utilizacdo, guarda e preservacdo dos recursos publicos. O inventario patrimonial, nesse
contexto, constitui uma atividade imprescindivel para a gestdo eficiente dos bens moveis
permanentes, contribuindo para a transpar~encia e a responsabilidade administrativa.

O procedimento envolve o levantamento fisico dos bens, conferéncia com os registros
contabeis e elaboracdo de relatorios, seguindo normas previstas na Lei n° 4.320/1964 e no
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). Ferramentas como o Sistema
Integrado de Administragdo Patrimonial (SIPAC) tém sido fundamentais para auxiliar no
controle em instituicdes federais.

Além de obrigacdo legal, o inventario fortalece a governanga, facilita a tomada de
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decisOes estratégicas e garante maior accountability perante a sociedade (BRASIL, 1964; IN n°

205/1988; CASTRO, 2023; FIJOR, 2014).

3.3 Descricdo do Produto Técnico-Tecnoldgico

A proposta da cartilha do inventario patrimonial foi estruturado no Modelo SETA,
desenvolvido em trés fases: 1% Conhecimento (Awareness): esta fase visa aumentar o
conhecimento a sensibilizacdo dos servidores sobre 0s riscos de auséncia de preocupacao e a
importancia de proteger os ativos da IFES UnB, em todos os momentos, mas principalmente no
momento de realizacdo do inventario. Isso pode incluir campanhas de sensibilizacdo pelos meios
de comunicacdo institucional, e-mails, whatsapps, cartazes, cartilha, etc., sobre a importancia do
inventario patrimonial como ferramenta de seguranca patrimonial, conservagdo, uso. 22
Treinamento (Training) e 3% Educacdo (Education). Os objetivos incluem garantir que os
servidores reconhegcam ameagas comuns, como furto, roubo, uso inadequado da finalidade do
bem publico, etc. A apresentacao/divulgacdo da cartilha, disponivel em maos do usuério e com
acesso facil e rapido no proprio SIPAC. Podendo disponibilizar um canal interno institucional,
para tirar ddvidas. Todavia, 0 objetivo principal é capacitar os servidores em geral, mas
principalmente os envolvidos, seja por atuagio no inventario ou ndo. E preciso resgatar a cultura

organizacional e senso de responsabilidade patrimonial por meio da cartilha.

O Modelo SETA (Sensibilizacdo, Treinamento e Educacdo) é uma metodologia de
abordagem construtiva utilizada para promover mudancas comportamentais e desenvolver
competéncias de forma gradual e sustentavel. Para aplicacdo de forma autoinstrucional, através da
cartilha do inventario patrimonial de bens mdveis permanentes, que foi elaborada nos moldes do

Modelo SETA, a fim de garantir que o publico em geral absorva o conteido e o aplique na pratica.

O objetivo da primeira fase, Sensibilizacdo, é a conscietizacdo e a motivacdo cujo foco é
preparar os servidores, a fim de criar uma percepcéo clara sobre a importancia da aquisicdo de
conhecimento e a necessidade de mudanca. Os beneficios do conhecimento adquirido através da
cartilha para Instituicdo e, principalmente, para a carreira dos servidores, que através do envolvimento
emocional, por meio dos depoimentos e relatos dos servidores participantes da entrevista. Apos a fase
da sensibilizacdo o foco € a pratica do conhecimento adquirido, que por si s6 € o Treinamento. Na
terceira e ultima fase a Educacdo o objetivo é reforgar o que foi conhecido e aprendido e garantir a

aplicacéo a longo prazo.

Na figura 6 a seguir destaca-se 0 Modelo SETA: conscientizagdo e envolvimento com a
realizacdo do Inventério Patrimonial:

SENSIBILIZACAO Aumentar o conhecimento e sensibilizag&o.

TREINAMENTO Treinamento especifico.

Educacdo continuada.
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Fonte: Grupo de estudo da seguranca da Informacéo.

A Cartilha foi estruturada em formato de um tutorial escrito abordando de forma
autoinstrucional o inventario patrimonial na UnB, tendo como piloto a Faculdade de Educacéo,
que se propde a aplicar os resultados obtidos a partir da pesquisa do mestrado profissional do
Programa de Pés-Graduacdo em Governanga e Inovagdo em Politicas Publicas (PPGGIPP), da
Faculdade de Economia, Administracdo, Contabilidade e Gestdo Publica - FACE, da UnB. A
pesquisa teve por objetivo analisar o processo de inventario patrimonial de bens mdveis de
carater permanente de uma unidade da UnB, a FE, com base na legislacdo que regulamenta o
tema, na andlise documental, bibliogréafica e uso de entrevista semiestruturada, para coleta de
dados.

A pesquisa resultou na elaboracdo deste PTT, uma proposta autoinstrucional, a CARTILHA
DO INVENTARIO PATRIMONIAL: UM TUTORIAL ESCRITO AUTOINSTRUCIONAL DE
QUALIFICACAO PARA TREINAMENTO NA REALIZACAO DO INVENTARIO PATRIMONIAL NA
UnB, constituindo assim, um produto técnico-tecnoldgico sob a forma de tecnologia social. Esse
programa surgiu a partir da investigacdo sobre a realizacdo do inventario patrimonial de bens
moveis permanentes na unidade l6cus da pesquisa, que evidenciou lacunas significativas no
conhecimento e na adesdo dos servidores técnico-administrativos e docentes, as diretrizes
estabelecidas pelos normativos federais e institucionais. O desenvolvimento da CARTILHA
iniciou com a pesquisa, objetivando compreender o nivel de maturidade e conhecimento dos
servidores em relacdo ao inventario patrimonial realizado anualmente na UnB, identificando as
falhas na sua realizacdo. Essa investigacdo conduziu a elaboracdo de um artigo académico,
apresentado no primeiro capitulo, intitulado: Avaliacdo do Dominio do Processo de Inventario
Patrimonial de Bens Moveis de Carater Permanente: Um Estudo em uma Unidade da UnB. O
estudo aborda o processo do inventario patrimonial, por meio de sua analise na Faculdade de
Educacdo da Universidade de Brasilia (FE/UnB).

Foi com base nas lacunas identificadas nesse estudo, que se elaborou a proposta da
CARTILHA DO INVENTARIO PATRIMONIAL, concebida para abordar as deficiéncias da
realizacdo do inventario, evidenciadas na pesquisa. A Proposta fundamentou-se por meio do
modelo SETA (Security Education, Training, and Awareness), reconhecido por sua eficacia na
criagdo de uma cultura organizacional de seguranca da informacdo (Fernandes et al., 2025);
(Alyami et al., 2023; Sikolia et al., 2023; Zheng et al., 2023). Esse modelo proporciona uma
estrutura interconectada, que contempla as fases de sensibilizagdo, treinamento e educacdo
continua, essenciais para capacitar os servidores a compreender os principios de gestdo e
controle do patrimdnio publico na realizacdo do inventario patrimonial, e agir em conformidade

com a legislacédo que regula o tema.

O trabalho consistiu em um estudo de caso, no qual inicialmente foi analisado o processo

de inventario patrimonial de bens mdveis permanentes da unidade Faculdade de Educacéo da
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UnB, o que resultou no mapeamento do fluxo do inventario realizado na unidade. Em seguida se

fez uso de entrevistas semiestruturadas, (Apéndice C), com a finalidade de coletar informacGes
atraves de servidores da Unidade e da UnB, que atuaram em anos anteriores e continuam
atuando junto ao Setor de Patriménio, no exercicio de suas fungdes: de direcdo, de coordenacao,
de chefia, e de funcbes especificas de cargo técnico.

A fase de andlise das entrevistas foi combinada com a de analise documental, considerando

documentos disponiveis, tanto por meio da transparéncia passiva quanto ativa.

Todas essas etapas foram acompanhadas de levantamento e analise de literatura pertinente
ao tema, visando o conhecimento por meio dos normativos que regulam o tema e das principais
producdes atualizadas e disponiveis sobre o assunto, especialmente por meio de teses,

dissertacdoes, artigos cientificos, tanto nacional quanto internacional, (stricto sensu).

Dessa forma, os resultados da pesquisa possibilitaram a validacao de elementos referentes
as dimensdes da gestdo do inventario contidos na entrevista semiestruturada: conhecimento
e procedimento, desafios e dificuldades, realidade e avaliagdo, assim como, a luz literatura,
propor recomendacdes de algumas acOes para 0 avango da gestdo e do controle patrimonial, por

meio do inventario.

O resultado foi a Elaboracdo de um instrumento de apoio técnico de capacitacdo, a
cartilha do inventario, que busca promover maior eficiéncia, seguranca e padronizagdo no
processo do inventario patrimonial, além de servir como material de referéncia para futuras
acOes de formacdo e treinamentos, (Castro, 2023; Fernandes, 2025; Galvdo, 2025; Sa e
Barbosa, 2024; Souza, 2022).

3.4 Base Tedrica

A proposta do Produto Técnico Tecnoldgico desenvolvida neste estudo, apresenta uma
aplicabilidade significativa tanto na FE/UnB, quanto em outras unidades e IFES, que enfrentam
desafios semelhantes na realizacdo do inventario patrimonial. O programa foi concebido e
estruturado a partir de uma investigagdo aprofundada realizada na FE/UnB e consultas informais, a
distancia com servidores de outras IFES, que atuaram em setor de patrimdnio, relatando a
existéncia de lacunas no conhecimento e na adesdo dos servidores técnicos e docentes as
diretrizes institucionais na realizagdo do inventario patrimonial.

Ao seguir este modelo, as IFES podem criar uma cultura de maior envolvimento dos
servidores no controle patrimonial, que permeia todas as areas e niveis da Instituicdo, garantindo
que todos os servidores compreendam e sigam as praticas recomendadas. Isso pode ajudar a
reduzir o risco de perdas e proteger os ativos. O modelo SETA pode adaptar-se a diferentes

niveis de conhecimento e experiéncia dos usuarios, fornecendo sensibilizacdo, treinamento e
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educacdo adequados a sua capacidade de compreensdo. (Cunha e Ribeiro, 2020; Fernandes et

al., 2025; identificam varios fatores criticos de sucesso (FCS) que séo essenciais para a eficacia
dos propostas do SETA. Entre esses fatores estdo o0 apoio dos gestores, a clareza e a relevancia
do conteddo, bem como a regularidade e a interatividade das atividades da gestdo, do controle e
da realizacdo do inventério patrimonial. Esses aspectos sdo fundamentais para garantir que o0s
usuarios ndo apenas recebam a informacdo, mas também a integrem em suas praticas diarias. A
pesquisa na FE-UnB reconhece a necessidade de tais elementos numa proposta que estimula e
incentiva a busca de conhecimentos profissional regulares de treinamento e comunicagdo continua
sobre o inventario patrimonial, uma ferramenta fundamental de gestéo e controle do patriménio
publico e Institucional (BRASIL. Lei n° 4.320/1964; S&; Barbosa, 2024; Fernandes et al.,
(2025).

O apoio da gestdo superior das instituicdes € um dos fatores mais criticos para o sucesso de
programas SETA. Este apoio se traduz na alocagdo de recursos adequados, na promogéo do
programa e na integracao das praticas de seguranca na cultura organizacional. Na FE/UnB, o
envolvimento dos gestores e lideres é de suma importancia para a implementacdo eficaz da
cartilha do inventario patrimonial, autoinstrucional de qualificagdo para treinamento na
realizacdo do inventario. Sem esse apoio, as iniciativas de sensibilizacdo podem ser
percebidas como secundarias ou opcionais, 0 que pode comprometer a eficacia da proposta
(Fernandes et al., 2025; viscelli e Markoski, 2013).

Ha necessidade de que o conteudo dos programas SETA seja claro, relevante e especifico
para o publico-alvo seja motivado. Isso implica adaptar a comunica¢do no ambito institucional
para que sejam compreensiveis e aplicaveis as funcdes especificas dos servidores técnicos-
administrativos e docentes. A¢des de gestdo publica com clareza e relevancia estimular e garantir
que os participantes vejam o valor nas informacdes e estejam mais inclinados a adotar as praticas
recomendadas. Santos (2013)

A efetividade dos programas de sensibilizacdo depende da adequagdo do contedo a
realidade dos usuarios e da regularidade das atividades de treinamento. Isto corrobora com a
necessidade da Cartilha na UnB, que € projetado para preencher as lacunas de conhecimento e
fortalecer a cultura do controle patrimonial, ndo s6 no momento de realizagdo do inventario
patrimonial, mas entre os servidores técnico-administrativos e docentes. Feranades (2025).
Campanhas regulares e dinamicas de sensibilizagdo tém um impacto significativo na melhoria
da postura de seguranca dos usuarios, reduzindo comportamentos antiprofissionais e aumentando
a aderéncia as politicas institucionais.

Programas que incluem atividades praticas, simulacgdes e feedback continuo tendem a ser
mais eficazes na UnB. Conforme Santos (2013) em estudo realizado na FE/UnB no ano de 2013
e sendo apresentado em um concurso de inovagao obteve a premiacdo do terceiro lugar, dentre
71 trabalhos apresentados ao Procap/UnB.

A Universidade de Brasilia conta com a Coordenadoria de Capacitacdo (Procap),
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integrante da Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento e Educacéo (Dcade), subordinada ao

Decanato de Gestéo de Pessoas (DGP). O proposito principal da Procap é oferecer uma variedade
de acOes de capacitacdo para os servidores, tanto técnico-administrativos quanto docentes. Essas
acOes incluem cursos nas modalidades presencial, hibrido, remoto e a distancia, além de oficinas,
(FERNANDES, 2025; UNB, 2025).

A Procap, sendo responsavel pelo desenvolvimento de competéncias e pela atualizagédo de
conhecimentos e habilidades através de uma variedade de ac¢bes formativas (BRASIL, 2016),
posiciona-se como um veiculo ideal para disseminar préaticas essenciais de seguranca. A Diretoria
de Gestdo Material, juntamente com a Coordenacdo de Patrimbnio, pode contribuir
significativamente, trabalhando em conjunto com a Procap na elaboracdo de conteudos que
abordem a gestdo e o controle patrimonial, no preparo e qualificacdo de servidores para atuarem
intervirem na realizacdo do inventario patrimonial da UnB. Essa intervencdo deve ser continua,
pois facilita a identificagdo de lacunas no controle dos bens patrimoniais permanetes da
Instituicdo. O conhecimento e dominio do processo de realizacdo do invnetario sdo necessarios
e até possibilita ajustes no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) para incluir treinamentos

especializados, conforme (UNB, 2025; Fernandes et al., 2025).

3.5 Relevancia, Complexidade e Aderéncia

A Proposta da Cartilha Técnica do Inventario Patrimonial resulta diretamente dos achados
da pesquisa e configura-se como um produto técnico-tecnolégico de elevada complexidade. Essa
complexidade se manifesta na profundidade tedrica, na abrangéncia metodoldgica e no carater
inovador da proposta, a qual se destaca no contexto do inventario patrimonial enquanto
ferramenta estratégica de gestdo e controle do patriménio em instituicdes federais de ensino

superior.

A construcdo da proposta exigiu uma ampla consulta a normativos institucionais e federais,
além da incorporacdo de conhecimentos multidisciplinares em areas como gestdo e controle
patrimonial, gestdo organizacional, cultura organizacional, psicologia social, educacdo e
tecnologia da informacéao. Essa abordagem demandou ndo apenas um entendimento aprofundado
de cada area, mas também a capacidade de integrar conceitos complexos, resultando em uma
proposta estruturada, consistente e potencialmente eficaz. O programa favorece a conexdo de
ideias dentro das equipes, promovendo colaboracdo, engajamento e apoio mutuo, essenciais para

0 alcance de objetivos comuns.

Além disso, a proposta apresenta carater inovador e original ao oferecer solucdes
especificas para os desafios identificados no inventério patrimonial da Faculdade de Educacéo
da Universidade de Brasilia (FE/UnB). O desenvolvimento de estratégias de comunicagédo e
capacitacdo adaptadas a realidade dos servidores, aliado a personalizagdo do programa para o

contexto institucional, evidencia a capacidade de inovacdo do trabalho. A elaboracdo da
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proposta da cartilha também demandou uma compreensdo aprofundada e aplicacdo criteriosa

dos marcos legais e normativos vigentes.

No que se refere a aderéncia, a proposta apresenta forte alinhamento com a area de
concentracdo e as linhas de atuacdo do Programa de PoOs-Graduacdo em Gestdo Publica da
Universidade de Brasilia. O programa aborda questdes centrais da administracdo publica, como
governanca, gestdo de politicas institucionais, compliance e gestdo de riscos. O inventario
patrimonial, por sua vez, constitui ferramenta essencial para assegurar a eficiéncia, a
transparéncia e a confiabilidade na gestdo do patriménio publico, aspectos fundamentais para o

fortalecimento das instituicGes publicas.

A relevancia e o impacto da caartilha na administracdo publica sdo evidentes. Ao
analisar o processo de inventario em uma instituicdo federal de ensino superior (IFES), o
programa contribui diretamente para a melhoria dos servicos publicos, para a prote¢do dos bens
moveis permanentes e para 0 aumento da confianca da sociedade na gestdo publica. Esse
impacto reforca a missdo do Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo Publica de promover o
desenvolvimento institucional, evidenciando a integracdo entre pesquisa académica e aplicacao

pratica — caracteristica fortemente valorizada.

A proposta da cartilha, portanto, ndo apenas atende aos requisitos académicos, mas também
oferece uma contribuicdo significativa para a qualificacdo das praticas institucionais e para o
avan¢o do conhecimento na area. Dessa forma, alinha-se as expectativas da CAPES, fortalece a
avaliacdo institucional e demonstra a capacidade de integrar teoria e pratica na busca por melhorias
significativas na gestao publica.

3.6 Agéo de Inovagéo

A pesquisa, j& em sua concepg¢do, se caracteriza por propor uma acdo direta com o
objetivo de aprimorar ou causar um impacto significativo na situacdo atual. Esta caracteristica se
torna evidente mesmo que a proposta ainda se encontre em uma fase conceitual. No que diz
respeito a gestdo do inventario patrimonial na FE/UnB, a proposta se revela por meio de
diversos aspectos. Estabelece 0 objetivo de promover uma mudanca ativa, apresentando por
meio da CARTILHA DO INVENTARIO PATRIMONIAL DA UnB, cujo objetivo & investir no
servidor, na oferta de conhecimento, sensibiliza¢do, treinamento e educacdo, sobre as acOes
estruturais e operacionais, numa capacitacdo continua, com o uso de tecnologia adequada,
padronizacdo dos procedimentos e fortalecimento da cultura de responsabilidade sobre o
patrimdnio publico. Tal iniciativa representa uma mudanca substancial nos procedimentos atuais,
evidenciando a busca por um impacto direto e efetivo. Além disso, a proposta da cartilha ela possui
o potencial de influenciar e modificar os costumes e praticas existentes na instituicéo,

demonstrando que seu alcance vai além do tedrico, podendo se converter em a¢fes concretas.
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Hayes (2014) oferece uma visdo contemporanea sobre como gerenciar mudancas nas

instituicdes. Ele explora como as propostas de mudanga, mesmo antes de sua implementacao, sao
essenciais no processo de gestdo da mudanca. O foco da proposta em acbes diretas como a
elaboracéo da proposta de uma cartilha técnica do inventario patrimonial, de treinamento, anélise
e possivel modificagdo da cultura institucional, reforca seu carater intervencionista. Estas agdes
ndo sdo apenas teoricas, mas sim voltadas para a pratica, com o intuito de causar uma mudanca
real e perceptivel. Por fim, o propdsito explicito da proposta é intervir na situacdo atual para
melhorar os processos do inventario patrimonial. Este é um elemento importante de um modelo
intervencionista, que se baseia na premissa de que acles diretas sd0 necessérias para gerar
transformacdes significativas. Portanto, mesmo que a proposta esteja atualmente em um estagio
tedrico ou de planejamento, sua orientacéo para a mudanca ativa e o impacto potencial nas praticas

da gestdo patrimonial na FE/UnB, € inovacéo, conforme (Galvéo, 2025; Fernandes, et al., 2025).

3.7 Plano de Acéo e Alinhamento

O plano de acdo para a proposta da Cartilha Técnica do Inventario Patrimonial esta
fundamentada em modelos e normas reconhecidos internacionalmente, o que assegura uma
abordagem sistematica e eficaz para sua implementacéo informacdo. (Fernandes et al., 2025);
(Alyami et al., 2023; Sikolia et al., 2023; Zheng et al., 2023).

A estrutura de um plano de acéo elaborado para o inventario patrimonial na Faculdade de
Educacdo da UnB, ou qualquer outra unidade da UnB, ou instituicdo de ensino, deve garantir
clareza, objetividade, responsabilidade e conformidade legal, conforme (Fijor, 2014; Meirelles,
2017).

Assegurar a organizacao, atualizacdo e regularizacdo do patriménio mobiliario da Faculdade
de Educacdo da Universidade de Brasilia, por meio de um processo sistematico de inventario
patrimonial de bens méveis permanentes, em conformidade com a legislacdo federal e as normas

internas da UnB.

O plano de acdo para Cartilha Técnica do Inventario Patrimonial estd fundamentado
em modelos e normas reconhecidos nacional e internacionalmente, 0 que assegura uma
abordagem sistemaética e eficaz para sua implementacéo, alinhando-se as diretrizes estabelecidas
na legislacdo. No contexto da cartilha a fase de planejamento envolve a proposicdo de
conteudos educacionais, campanhas de sensibilizacdo e treinamentos praticos, baseados nas
necessidades identificadas na pesquisa realizada na UnB, tendo como piloto a FE. A fase de
execucdo corresponde & implementacdo dessa iniciativa com a insercdo de outras ages, como
campanhas apresentacdo e divulgacdo, iniciando na Faculdade de Educacdo, como uma unidade

piloto. A avaliagdo ocorrera por meio de monitoramento e anélise de impacto e coleta de



76
feedback dos envolvidos com o patrimonio institucional, presentes na ISO/IEC 27001(NBR ISO

27001, 2022), conforme Fernandes
et al., (2025).

Fundamentacdo normativa: - Instrucdo Normativa n°® 205/1988 — que trata da gestdo de
materiais e inventario nos orgaos publicos federais, visando a racionalizacdo do uso e a
minimizacdo de custos do material no ambito do Sistema de Servigos Gerais (SISG); Lei n°
4.320/1964 — Estatui normas gerais de direito financeiro (art.106-107); - Decreto n°® 99.658/1990
— Dispde sobre o sistema de administracdo dos materiais. - CASP (STN) — Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Regimento Interno da UnB, Resolu¢bes do
CAD/Consuni e normas da DGM/DAF.

Os resultados esperados passam por: Regularizacao cadastral de 100% dos bens; Aumento
da confiabilidade das informacdes patrimoniais; Identificacdo de bens inserviveis ou em desuso;
Melhoria da governanga patrimonial da UnB, iniciando na FE; e Cumprimento da legislagéo e
das normas internas da UnB.

Os indicadores de acompanhamento estdo assim distribuidos: - % de bens

inventariados
conferidos fisicamente; - % de divergéncias tratadas e regularizadas no prazo; - indice de
atualizacao
cadastral no sistema; e - Grau de adesédo das unidades a rotina do inventario.

Este plano aplica-se a todos os bens mdveis permanentes da UnB cadastrados no sistema de

controle patrimonial da Universidade, o SIPAC, sob a responsabilidade dos gestores institucionais.

3.8 Documentos Comprobatorios e Evidéncias

Os documentos estdo disponibilizados nos Apéndices A, B, C, D. Apéndice A: apresenta
termo de consentimento livre e esclarecido (TCLE). Apéndice B: Contém o documentario e
registro das realizacoes das entrevistas dos cinco entrevistas. Apéndice C: Contém o quadro
resumo das entrevistas realizadas, com as 36 perguntas, respostas e falas de cada um dos cinco
participantes das entrevistas, incluindo o perfil dos participantes. Apéndice D: Cartilha Técnica
do Inventario Patrimonial, por meio de um “Tutorial escrito de apresenta¢do” da Proposta
Autoinstrucional de Qualifica¢do e Treinamento na Realizagdo do Inventario Patrimonial da

UnB.

A disponibilizagéo dos instrumentos de coleta de dados, e das transcri¢cbes das entrevistas
demonstra a rigorosidade metodolégica empregada e a transparéncia no processo de
investigacdo. Além disso, evidenciam o alinhamento da proposta com as necessidades
identificadas na instituicdo, reforcando a pertinéncia e a viabilidade da implementacdo proposta

na Cartilha Técnica do Inventario Patrimonial na UnB, iniciando na unidade piloto, a Faculdade
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de Educacdo. A documentacdo analisada também oferece subsidios para futuras pesquisas e

intervencdes, permitindo que outras instituicbes possam se beneficiar dos achados e

metodologias aqui apresentados.

3.9 Potencial inovador

O produto se destaca por oferecer uma solucdo pratica e replicavel, através da qual
facilita a capacitacdo de servidores e padroniza o inventario patrimonial, promovendo maior
eficiéncia e responsabilidade na gestdo de bens ao propor uma solugdo pratica e didatica para
um desafio recorrente nas instituicdes publicas: a qualificacdo e padronizacdo do processo de

inventario patrimonial.

Por meio de uma cartilha estruturada em formato de tutorial, o material alia linguagem
acessivel, orientacBes passo a passo e contextualizagdo normativa, permitindo ampliar a
capacitacdo técnica dos servidores e melhorar a eficiéncia na gestao de bens permanentes. Além
de atender as necessidades da FE/UnB, a proposta tem potencial de replicacdo em outras
unidades e instituicbes, fortalecendo uma cultura organizacional comprometida com a

responsabilidade patrimonial.

3.10 Aplicabilidade

A aplicabilidade potencial da proposta da cartilha técnica do inventario patrimonial é elevada
em virtude de sua estrutura modular e flexivel, que possibilita adaptacGes e melhorias continuas.
A cartilha contida no tutorial escrito é de natureza adaptavel, permitindo que seja dimensionada
de acordo com as capacidades e limitacGes de cada unidade.

Desenvolvida neste estudo, apresenta ampla aplicabilidade ndo apenas na Faculdade de
Educacdo da UnB (FE/UnB), mas em outras unidades, e também em outras IFES que enfrentam
desafios semelhantes relacionados a execucdo do inventério patrimonial. O programa foi
concebido a partir de uma investigacao aprofundada sobre o processo de inventario na FE/UnB, a
qual evidenciou lacunas significativas no conhecimento e na adesdo dos servidores técnico-
administrativos e docentes as diretrizes normativas vigentes.

A pesquisa realizada demonstrou o interesse dos servidores em participar de capacitagdes
e evidenciou a necessidade institucional de iniciativas dessa natureza, indicando um ambiente

favoravel para a futura aplica¢do do programa.

A proxima etapa recomendada consiste na apresentacdo formal da proposta a diregdo da
FE/UnB e aos 6rgdos competentes, como a Diretoria de Gestdo Material/Coordenacdo de
Patrimdnio, e a Coordenadoria de Capacitagdo (Procap), vinculada & Coordenadoria de

Capacitacdo, Desenvolvimento e Educacdo (Decade), do Decanato de Gestdo de Pessoas
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(DGP) da Universidade de Brasilia, com vistas a discussdo e ao planejamento de sua

implementacao, primeiramente na FE/UnB.

3.11 Desafios

A implementacao de propostas esta, embora promissora, enfrenta desafios significativos
que precisam ser cuidadosamente considerados para garantir seu sucesso. Um dos principais
obstaculos é a resisténcia a mudancas, que pode surgir do conforto com préticas ja
estabelecidas,
da falta de percepc¢éo sobre a relevancia do inventario ou, ainda, da sobrecarga de trabalho que
dificulta a participacdo em treinamentos adicionais. Para mitigar esse desafio, torna-se
fundamental desenvolver estratégias de engajamento que evidenciem claramente os beneficios
pessoais e institucionais associados a adocdo de praticas seguras, acessiveis e alinhadas as

rotinas dos servidores. Cavalcante (2017)

A cultura organizacional vigente também exerce grande influéncia na receptividade a
proposta, que embora seja agregar e ndo aumentar trabalho. Mesmo assim, é crucial que a
implementacdo seja acompanhada por agdes de sensibilizacdo voltadas aos gestores e lideres
institucionais, destacando a realizacdo do inventario patrimonial como um componente
estratégico para a universidade. Esse processo deve enfatizar a importancia de incorporar novas
praticas no cotidiano, promovendo maior comprometimento e senso de responsabilidade
coletiva, Rios; Cunha (2016).

Todavia, a proposta devera passar por ajustes e aprimoramentos constantes, de forma a
atender as necessidades emergentes e se adaptar a dinamica institucional. Ao antecipar
possiveis obstaculos e desenvolver solucdes proativas, aumenta-se a probabilidade de sucesso

na consolidagdo de uma cultura sélida de controle patrimonial na UnB.

A implementacdo da proposta ndo apenas fortalecera a protecdo dos ativos institucionais,
como também podera servir de modelo para outras IFES, institui¢cGes publicas e privadas, que
enfrentam desafios semelhantes. Dessa forma, contribuira significativamente para o
aprimoramento do processo de inventario patrimonial no contexto educacional e na
administracdo publica em geral (Fernandes, 2025; S4 et al., 2024; Castro, 2023; Santos, 2013).

3.12 Consideracdes Finais

A realizacdo do inventario patrimonial em instituicbes federais de ensino superior
apresenta desafios constantes e complexos, que envolvem ndo apenas a adogdo de recursos
tecnoldgicos, mas tambem o fortalecimento de uma cultura organizacional pautada em principios

fundamentais, como a inalienabilidade, imprescritibilidade e impenhorabilidade dos bens
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publicos, conforme previsto na Constituicdo Federal do Brasil (1988). Esse cenario demanda uma

abordagem multidisciplinar, na qual aspectos técnicos, gerenciais, educacionais e
comportamentais sdo integrados, com énfase na conscientizacdo e no comprometimento de toda

a comunidade académica (Fernandes, 2025; Santos, 2013).

No estudo constatou-se que a Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia enfrenta
lacunas significativas na compreenséo e valorizacdo do inventario patrimonial. Observou-se que,
embora os servidores técnico-administrativos e docentes tenham conhecimento sobre o tema,
muitos demonstram pouco interesse em participar de estudos e ac¢oes relacionadas, revelando a
necessidade urgente de renovar o olhar sobre a prestacdo de contas dos ativos institucionais. A
auséncia de treinamentos estruturados tem prejudicado a qualificacdo daqueles envolvidos na

gestdo e controle patrimonial, fragilizando o processo de inventério.

Nesse contexto, a proposta da Cartilha Técnica do Inventario Patrimonial, estruturada por
meio de um tutorial escrito, surge como estratégia para enfrentar essas vulnerabilidades.
Fundamentado no modelo Security Education, Training, and Awareness (SETA), a Proposta parte
do principio de que a realizacdo do inventario requer mais do que habilidades técnicas isoladas,
demanda a construcdo de um senso coletivo de responsabilidade e a promocao de atitudes voltadas
a preservacdo do patrimoénio publico.

A proposta esta organizado em trés pilares centrais: sensibilizacdo e conhecimento sobre
a importancia do inventario patrimonial na FE/UnB; treinamento especifico sobre procedimentos
e praticas recomendadas; e educacdo continuada para assegurar a atualizacdo constante dos
servidores. Esses pilares permitem enfrentar diretamente as lacunas identificadas no diagnostico

situacional da unidade.

A cartilha é de fécil acesso e baixo custo, ndo onerando o orcamento institucional, e visa
estimular servidores de areas administrativas e académicas, especialmente aqueles vinculados aos
setores de patrimonio, a adotarem préaticas adequadas antes e durante a realizacao do inventario.
Serve como referéncia para esclarecer davidas que possam surgir durante o processo, facilitando

a autonomia e a qualidade das atividades.

A énfase na sensibilizacdo é fundamental para promover uma mudancga de comportamento,
pois a falta de conhecimento tem desestimulado muitos servidores e contribuido para a omissdo
funcional. A aproximacéo dos servidores, especialmente 0s que atuam nos setores de patrimonio,
é essencial, uma vez que todos, técnicos e docentes, sdo agentes responsaveis pela gestdo dos bens
publicos. A posse desses bens implica obrigacdes legais e institucionais, e eventuais danos
comprometem ndo apenas a instituicdo, mas também o individuo e a sociedade. Assim, 0

programa busca despertar interesse e senso de urgéncia para gerar engajamento efetivo.

A educagdo continuada complementa o processo de capacitagdo, evitando que o
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conhecimento adquirido se limite a a¢Ges pontuais. Diante do dinamismo institucional e das

constantes atualizagdes normativas, como a utilizacdo do sistema SIPAC, a manutencdo do
conhecimento atualizado é imprescindivel para garantir a eficacia da gestdo patrimonial. Nesse
sentido, a proposta de qualificacdo autoinstrucional do inventario por meio da cartilha,
contempla a oferta continua de novos conhecimentos e pode incorporar canais de comunicagdo
para esclarecimento de duvidas, alem de facilitar a incorporacdo de préaticas de governanca

alinhadas as normas nacionais e internacionais.

Apesar dos beneficios, a implementacdo da proposta enfrenta desafios, sobretudo a
resisténcia interna. Servidores, sobrecarregados com multiplas demandas, podem perceber o
inventario como uma obrigacéo adicional, pouco valorizada. Por isso, é essencial o engajamento
ativo dos gestores, cujas liderancas comprometidas ampliam a legitimidade das aces e viabilizam

a consolidagéo da iniciativa.

Embora ainda em fase de elaboracdo e aprovagdo formal pela Coordenadoria de
Capacitacdo (Procap), Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento e Educacdo (Dcade) e
Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP), a proposta ja tem impulsionado avangos concretos no
debate sobre o inventario patrimonial na FE/UnB. O reconhecimento de que a protecdo dos ativos
institucionais envolve aspectos culturais, além dos técnicos, tem estimulado a valorizagdo das
capacitacGes periddicas, reforcando a compreensdo de que o comportamento humano €
determinante para o sucesso. A experiéncia obtida indica que o programa pode ser utilizado em

outros contextos administrativo e institucionais.

Conclui-se que para resgatar uma cultura € imprescindivel investir na formagéo de pessoas
comprometidas e conscientes, capazes de compreender 0s riscos e agir e reagir proativamente.
Nesse contexto, a a Cartilha do Inventario Patrimonial na UnB representa um avanco
significativo rumo a resiliéncia institucional, fortalecendo valores coletivos de responsabilidade,

colaboracéo e confiabilidade no ambiente de trabalho na &rea administrativa e académica.

Espera-se que, ao consolidar esses aprendizados, a FE/UnB e demais unidades e
instituicOes de ensino superior possam ampliar sua capacidade de assegurar a continuidade e a

exceléncia em suas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. (Galvao (2025); Fernandes (2025).
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APENDICES

Apéndice A— Termo de Concentimento Livre e Esclarecido (TCLE)
TERMO DE CONSENTIMENTO E AUTORIZACAO PARA COLETA DE DADOS
Titulo do Projeto de Pesquisa: Anélise do Processo de Inventario Patrimonial de Bens Mdveis
Permanentes na Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia (UnB)
Pesquisador Responséavel: Elias Andrade dos Santos
Orientador(a): Profa. Dra. Beatriz Fatima Morgan
Objetivo da Pesquisa:
Esta pesquisa tem como objetivo Analisar o Processo de Inventario Patrimonial de Bens Mdéveis de Carater
Permanentes de uma unidade da Universidade de Brasilia (UnB), a fim de contribuir para o aprimoramento
das praticas institucionais.

Procedimentos:

Vocé estd sendo convidado(a) a participar, de forma voluntaria, de uma pesquisa que tem como objetivo
analisar o processo de inventario patrimonial de bens méveis permanentes na Faculdade de Educacdo da
Universidade de Brasilia (UnB), com foco nos procedimentos administrativos, uso do sistema SIPAC,
movimentagdes de bens e responsabilidades dos servidores envolvidos, no periodo de 2022 a 2024.

Uso de Gravacdes:

As entrevistas serdo gravadas em audio, exclusivamente para fins de registro e analise académica. As
gravacgOes serdo armazenadas de forma segura, acessiveis apenas ao pesquisador responsavel.

Ao assinar este termo, vocé autoriza a gravacgao da entrevista, compreendendo que Seu uso serd restrito aos
objetivos desta pesquisa e que o sigilo de suas informacGes serd mantido.

Garantias e Sigilo:

A sua participacdo é voluntaria, podendo ser interrompida a qualquer momento, sem qualquer prejuizo ou
penalidade. Todas as informagdes fornecidas, incluindo as gravacoes, serdo tratadas com sigilo, sendo
utilizadas exclusivamente para fins académicos. Os dados serdo apresentados de forma a garantir o
anonimato dos participantes.

Vocé também pode recusar-se a responder a qualquer pergunta ou retirar seu consentimento em qualquer
etapa da pesquisa.

Riscos e Beneficios:

N&o ha riscos identificados & sua participacdo nesta pesquisa. Como beneficio, os resultados poderdo
subsidiar melhorias na gestdo de riscos e nas contratagdes na UnB, contribuindo para a eficiéncia
administrativa e no aprimoramento de boas préaticas de governanca no setor publico.

Consentimento:

Ao assinar este termo, vocé declara estar ciente dos objetivos, procedimentos, e garantias desta pesquisa,
bem como autoriza a gravagdo da entrevista, e concorda em participar voluntariamente.

Caso tenha duvidas ou deseje obter mais informages, entre em contato com o pesquisador
responsavel: Elias Andrade dos Santos

E-mail: elias.santos17@gmail.com

Telefone: 61 9 8176-5787

Declaragdo de Consentimento
Eu, declaro que fui informado(a) sobre a pesquisa Maturidade do Gerenciamento de Riscos nas
Contrataces para Suporte Operacional na Universidade de Brasilia, esclareci minhas davidas e
concordo em participar, bem como autorizo a gravagdo da entrevista, conforme os termos descritos
acima.

Brasilia, 1
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Apéndice B — Levantamento de Dados

Data: 12/05/2025, das 10 as 10h45min. horas Nome? E1
Cargo? Técnico

Setor de Trabalho? UnB

Quadro resumo: pergunta e resposta, as fls. 90-99.

Data: 13/05/2025, as 11 as 11h50min. Nome? E2

Cargo? Técnico

Setor de Trabalho? UnB

Quadro resumo da entrevista, pergunta e resposta, as fls. 90-99.

Data: 13/05/2025, as 10 as 11h55min. Nome? E3
Cargo? Técnico

Setor de Trabalho? UnB

Quadro resumo: pergunta e resposta, as fls. 90-99.

Data: 20/05/2025, das 15h as 16h30min. — Por Webconferéncia. Nome? E4
Cargo? Técnico

Setor de Trabalho? UnB

Quadro resumo: pergunta e resposta, as fls. 90-99.

Data: 27/05/2025, as 16 as 17h47min — Por Webconferéncia. Nome? E5
Cargo? Técnico

Setor de Trabalho? UnB

Quadro resumo: pergunta e resposta, as fls. 90-99.
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Apéndice C - Roteiro de Entrevista

QUADRO

RESUMO

DAS

ENTREVISTAS,

PERGUNTAS

89

E  RESPOSTAS

TRANSCRITAS, DIVIDIDA EM QUATRO PARTES: Parte 1 — Perfil dos Entrevistados;
Parte 2 — Conhecimento e Procedimento; Parte 3 — Desafios e Dificuldades; e Parte 4 —
Resultado e Avaliacdo. Realizadas no periodo de 10 a 27/05/2025.

Este estudo compde um projeto de dissertacdo junto ao PPG-GIPP/FACE/UnB, a fim de coletar informagdes
sobre a analise do processo de inventario patrimonial de bens moéveis permanentes na Faculdade de Educacao
- FE da Universidade de Brasilia - UnB, sob a orientacdo da Profa. Dra. Beatriz Fatima Morgan e
desenvolvido pelo mestrando Elias Andrade (eliasandrade@unb.br)

Agradecemos sua colaboracdo ao responder as perguntas apresentadas neste instrumento e destacamos que por
tratar-se de um trabalho cientifico seu nome néo serd divulgado em hip6tese alguma. Caso deseje receber
maiores informacdes sobre a pesquisa indicamos nossos contatos no final.

Objetivo: Analisar o Processo de Realizagdo do Inventario Patrimonial da Faculdade de
Educacdo (FE) da Universidade de Brasilia (UnB)

Parte 1 — Género oculto, 80% masculino, a fim de preservar o anonimato dos participantes

E1l E2 E3 E4 ES

Situacdo TECNIICO- TECNICO TECNICO TECNICO TECNICO (GESTOR)

Funcional

Faixa 50+ 50+ 50+ 50+ 50+

Etaria

Género Oculto Oculto Oculto Oculto Oculto
Escolaridade E. Médio E. Médio Pés-Graduado Pés-Graduado Pés-GraduadoTécni

Tempo de 25+ 25+ 25+ 25+ 25+

Parte 2 — Conhecimento e Procedimento

Perguntas Entrevista dol Entrevistado2 Entrevistado 3 Entrevistado 4 Entrevistado 5

2.1. Como foi o[Por indica¢doSim. Sim. Em 2014, a gestdo atual &Fuidesignado pela chefia da unidade,
processo que o/ajdo gestor da época, pediu que eu meconforme necessidade e
conduziu ao setor|ynidade. responsabilizasse pelasicritérios
de patrimdnio para atividades administrativas dginternos, para compor a subcomisséo
compor a FE, entre elas o cuidado com dde inventario patrimonial.
Comisséo de inventario  patrimonial.  Em
Inventario? seguida juntamente com um

colega de trabalho..

atualizamos o inventério da FH

e apés muitos anos, pelg

primeira vez a DGM aprovou ¢

relatorio de inventario da

Unidade.
2.2 Vocé recebeu| Nao. Bom. Né&o. Para realizagdo do inventario, |Sim, recebi orientagdes e
orientacdo ou nos concentramos apenas naftreinamento  sobre  normas e
algum tipo de legislacdo que é divulgada alprocedimentos do inventario
treinamento, sobre cada ano, embora tivéssemos o|patrimonial.
normas e desejo de participar de algum

procedimentos
institucionais com
relacdo a
realizacdo do
inventario

treinamento. Em 2023, houve
uma reunido geral na Reitoria
com 0s responsdveis peld
patriménio de cada Unidade na
UnB. Manifestamos nossas
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patriménio da sua
unidade foi

possivel detectar
falhas
administrativas
com relagdo a

transferéncia e baixa de bens,
mas como trabalhamos
no

mesmo espago fisico, ougo
algumas vezes 0s responsaveis
por essas atividades
comentarem sobre demora na

patrimonial? observagdes acerca dag

discrepancias entre o antigg

SIPAT e o atual SIPAC, pois 4

nosso ver, na migracdo de um

sistema para 0 outro, muitog

bens que haviam  sidg

“baixados”, voltaram para 4

relacdo de bens da unidade

entre outros problemas

levantados. Contudo,

percebemos que nada mudou

até agora, as inconsisténcias

continuam  dificultando 4

realizacdo de um levantamentg

real. Além disso, continuamos

sem ter nenhum treinamento

para realizacio dessa atividade.
2.3 Vocé [N3o. Néo. Sim. Em 2024, o levantamento foiSim, desenvolvi o

trabalho do

desenvolveu 0 |Desconhecimen realizado apenas por outros dois inventario em equipe. As tarefas
trabalho do |to. funcionarios que tambémforam distribuidas conforme as
inventario da sua trabalham na  Assessoriafuncfes e setores, com responsaveis
unidade em Administrativa da FE. A meu pela  conferéncia, registro e
equipe? Se sim, ver, o relatorio ndo foi realizado ptualizacdo dos dados, o que
aponte algum de forma satisfatdria visto que o contribuiu para maior agilidade e
problema que a mesmo continha falhas, entre prganizacéo do processo.
falta de trabalho elas, 0 quantitativo de bens néo
em equipe pode localizados néo correspondia a
ocasionar. realidade
2.4 Como vocé | Horrivel Bom. Bom. Penso que o sistema apresenta Avalio o sistema SIPAC — Mddulo
avalia o sistema falhas, por exemplo, ndo trazer Mével como funcional, porém com
SIPAC-Mddulo 0 histérico completo delimitagdes de  usabilidade e
Movel, movimentacdo dos bens, suapecessidade de melhorias na interface
utilizado
na UNB nos origem e ainda permitir que g agilidade dos processos.
registros, mais de uma Ordem de Servigo
transferéncias, de Manutencdo seja realizado
controle dos bens para 0 mesmo bem, gerando
patrimoniados duplicidade.
25 A Nao. Sim. Sim. Acredito que sim, porém faltam Sim. A FE funciona em um prédio
estrutura
fisica da sua responsabilidade e consciéncia pxclusivo, com controle de acesso e
unidade permite dos agentes patrimoniais que so seguranga 24 horas, o que contribui
uma efetiva Se preocupam com a cargapara a protecdo e preservacdo dos
seguranga para a patrimonial quando estdo em pens patrimoniais.
guarda dos bens? vias de aposentadoria.
2.6 No setor de | N3o. Sim. Sim. N&do trabalho na parte de Sim, principalmente no tocante aos

bens ndo localizados por ocasido do
levantamento e com relacdo ao

efetivo controle de movimentacGes
fisicas dos bens.




registro,
transferéncia,
bem nao
localizado e falta
de controle de
bens
patrimoniados?
Se sim foram
criadas estratégias
para corri

assinatura do Termo
de

Acautelamento etc., porém
ndo vejo nenhuma mudanca
comportamental seja  dos
agentes, seja dos responsaveis
por essa atividade, para que

isso seja resolvido.
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distorcbes?

2.7 Vocé | Nao. Nao Médio. Nao, eles sd se importam com [N&o, especialmente quando se trata
considera que 0s isso quando estdo em vias de da  participagdo  de  servidores
detentores de aposentadoria. Colocam bens gdocentes, que  muitas  vezes
bens, agentes fora da sala, deixam pelos ppresentam maior dificuldade
de
patrimoniais corredores, trocam de lugares, envolvimento no processo  de
(servidores principalmente os bens de |inventario.
docentes e locais como salas de aula e
técnicos) auditorios.
assumem a gestdo
dos bens que
estdo sob a sua
respectiva
responsabilidade?
2.8 Aponte ResponsabilizagiMovimentagdo | Retiradade |A fragilidade maior (Considerando o porte da Unidade
40 de bens sem bensum F a

fragilidades que, informar ao seton local para |auséncia de responsabilidade Administrativa, 0 ideal seria a
se superadas, de patrimonio dg outro sem |dos proprios agentes. E preciso designagio de um servidor exclusivo
ocorreria uma Unidade. comunicar. [ter consciéncia dos deveres para a gestdo dos bens moveis,
efetiva gestdo enguanto agente patrimonial, garantindo maior controle,
patrimonial na mas o proprio processo de prganizacao e eficiéncia no processo
unidade? regularizagdo patrimonial patrimonial.

e

falho, pois basta dizer que os

bens desaparecem sem que

houvesse dolo, ou mesmo que

ndo fizeram nada para que isso

acontecesse.
29 Na sua | Nio. Sim. Sim Existe, mas com disse, ndo é (Considerando o porte da Unidade
opinido existe seguida pois na teoria € uma |Administrativa, o ideal seria a
padronizacdo da coisa, na prética é outra. Os designacdo de um servidor exclusivo
UNB a ser préprios agentes assumem que para a gestdo dos bens mdveis,
seguida para a 0s bens estdo regularizados pgarantindo maior controle,
execucdo das sem conferirem o que de fato prganizacgdo e eficiéncia no processo

atividades da area
de patrimdnio da
sua unidade
na

realizacdo

do

esta na sua sala. S6 fazem isso
de fato as vésperas de se
aposentar.

patrimonial.




inventario?
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inventario satisfaz
0 fluxo de
acompanhamento

realizados mais de uma vez
por ano, seria mais facil de ter
um relatério que representasse

2.10 Como vocé | Insuficiente 70% Na realizacdo do Falho, porque ndo se consegue [Ndo. Porque o inventario patrimonial
julga o trabalho | por falta de nventario orca o finalizar com um res_ultado que g um levantamento fisico e c_optébil
de  controle | controle e hgente patrimonial ajcorresponda a realidade dos realizado anualmente para verificar a
patrlmonlal POT | hom senso tomar conhecimento [PeNs- EX|stén_C|a,~o estado de conservagéo e
meio d,o nos agentes. He como estd a sua a localizacdo de todos os bens moveis
inventéario que é S permanentes pertencentes a uma
realizado na sua situagdo, pelo determinada unidade administrativa.
unidade, HO Menos D4 o controle para ser efetivo, precisar
anualmente? E anualmente, ser constante.
suficiente?

mas poderia

realizar

semestralmente

B para se ver e

manter 0

controle.
211 Em sua | Ndo. Néo Sim. Né&o da forma como estd sendo N&o, a realizagdo do inventério ndo
opinido a totalme feito, pelos motivos gatisfaz plenamente o fluxo de
realizagdo do nte. supracitados. Talvez se fossem pcompanhamento dos bens moveis,

pois ha falhas na atualizacdo de
dados, dificuldades na localizacéo de
itens e falta de integracdo eficiente

dos bens moveis?

a realidade dos bens da
Unidade.

entre os setores envolvidos.
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12Vocé destacaria | N3o. Positivo: Positivo: Um Negativos: muito facil de ser Positivos:
pontos positivos e A buscamomento dese burlado, sem consequéncia |Fortalece o controle sobre o
negativos  que pelos bens conferir. para os agentes que ndo tem patrimdnio publico.
atribui  a  essa na Negativo: Falta responsabilidade para com os Permite identificar onde e com quem
ferramenta de realizagéo de bens (pelo menos ndo na pstdo os bens, prevenindo perdas e
trabalho, 0 . pratica), falta de pso indevido.
inventario QO , . EnVOIV'mePFO ou consequéncias mais rigidas Gera informagBes confiaveis que
patrimonial? inventario. | responsabilidade de |yara aqueles que deixam seus pjudam na tomada de decisdes sobre
Negativo: paracom o bem bens jogados pelos corredores substituicdo, remanejamento  ou
O  poucamublico. E que esta e esperam os técnicos acharem alienagio de bens.
interesse nho CPF de cada um local para guardar, sem ao |Atende as exigéncias de 6érgdos de
dos agente patrimonial. |menos se preocuparem com a controle como TCU e CGU.
g retirada da carga patrimonial Evita responsabilizagdes por
gentes deles proprios. Talvez normas pmissdes no controle patrimonial.
patrimonia mais “enxuta§” faci_lita'ri_am o [Reduz riscos de desvi(?S, extravios e
is e processo, porém mais rigidas. fraudgs com_bgn_s pL’lbIl_co§. _
- Permite corrigir inconsisténcias entre
participar. Feqi < :
gistros  fisicos e  sistemas
informatizados.
Negativos: Requer planejamento,
pessoal  treinado, e  tempo
significativo para execucao,
especialmente em unidades com
muitos bens.
Algumas unidades ou servidores
podem ndo colaborar plenamente,
dificultando a coleta de informacdes.
A auséncia de sistemas
informatizados eficientes ou de
etiquetas patrimoniais com cadigos
de barras/RFID torna o processo mais
manual e demorado.
Bens remanejados sem registro, em
desuso ou armazenados
indevidamente podem ndo ser
encontrados com facilidade.
Muitas vezes, os dados nos sistemas
patrimoniais estdo desatualizados, o
que dificulta a conciliagdo com a
realidade fisica.
.13Como ocorre o | Precario. Visitando Levantamento|Conferem-se 0s bens que estdo O levantamento dos bens mdveis na
levantamento dos 0S espagos vistoria,[nos espacos comuns, minha unidade, por ocasido da
bens moveis na onde tenvisita ao0s ocais. [geralmente  na carga da fealizagdo do inventario, ocorre de
sua unidade, por bens: Direcdo, e distribuem a relagdo fforma planejada e sistematica.
ocasido da fazer;do de bens para cada agente. [nicialmente, é definida uma equipe
realizagéo do conferénci Esses devolvem o documento de apoio e elaborado um cronograma,
inventario 3 assinado, e ao final o que ndo considerando o volume de bens da

foi localizado (geralmente s
nas areas comuns) vai para a
relagilo de  bens ndo
localizados. Contudo, no ano
passado nem essa relacdo de
bens estava correta visto que,
porém, esses hdo constavam
na relacio de bens ndo
localizados. Enfim, ndo ha
conferéncia do que se coloca
no processo, a UNB ndo tem
informagbes do que ela tem,

unidade. O processo comega com a
emissdo da relagdo de carga
atualizada dos bens registrados no
sistema patrimonial. Em seguida,
realizamos o levantamento fisico in
loco, verificando cada item quanto a
sua existéncia, estado de
conservacdo, localizacdo e plagqueta
de identificacdo patrimonial. As
informag@es sdo confrontadas com os
registros do sistema,
permitindo

identificar divergéncias, bens ndo
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ndo existe um sistema que
possa detectar a auséncia de
determinado bem. Poderia ser
como em shoppings, quando
se sai da loja com um artigo
sem ter sido pago, soa uma
sirene. A UNB ia viver em
constante sinfonia até que se
tivesse a nocdo de que bem
publico ndo pode ser retirado
do local de trabalho.

localizados. Durante o levantamento,

registramos  também  eventuais
necessidades  de  transferéncia,
corregdo  cadastral, baixa por

obsolescéncia ou extravio, que séo
formalizadas por meio de processos
administrativos especificos. Ao final
do processo, é elaborado um relatério
consolidado do inventério, contendo
as regularizaces realizadas,
pendéncias encontradas e
recomendacfes para a melhoria da
gestdo patrimonial na unidade.

2.14 Os | Nao. Nao na sua Sim, mas  |Como disse anteriormente,  N&o, os levantamentos realizados ndo
levantamentos totalidade. pode e deve néo. representam  completamente  a
que vem sendo melhorar. realidade da carga patrimonial da
realizados unidade, devido a existéncia de bens
representam a néo localizados, registros
realidade da carga desatualizados e inconsisténcias entre
patrimonial da 0 sistema e a situagéo real.

sua unidade?

2.15 O Relatorio | N&o sei Desconhego. Nao sei Néo, nunca foi. O RMB é emitido e acompanhado
Mensal de Bens | informar. responder. pela Diretoria de Gestdo de Materiais
(RBM) é DGM), que é responsavel por
acompanhado garantir o controle e a atualizacdo dos
pelo Contador da registros patrimoniais.

sua Unidade?

2.16 Como vocé | Razoavel. Cumpre o0 sey Bom Ela faz 0 que a maioria faz: O desempenho da unidade na
avalia 0 papel, em parte envia o relatério sem que realizacdo do inventério dos bens
desempenho  da com  ressalvas corresponda a realidade local moveis pode ser  considerado
sua unidade com Pode e devd dos bens. satisfatorio, embora existam pontos a
relagdo a melhorar melhorar.

realizagdo do '

inventério dos

bens méveis?

2.17 Quais fatores | Desconhecim |O  desinteressePouco Descompromisso do agente Falta de pessoal, tempo limitado,
que vocé | ento de dos agentes pnvolvimento [patrimonial e certo dados desatualizados e dificuldade na
considera  que | alguns patrimoniais. dos  agentes|descomprometimento de quem Jocalizagdo dos bens.

dlflgultap] a agentes batrimoniais. faz o levantamento.

realizagdo o | youimonias.

inventario na sua

unidade?

2.18 Comosedaa | Nao sei Mais ausentes do | Ruim. Tranquilo, a maioria assina }A relacdo é colaborativa, porém
relacdo entre o | informar. que presentes. sem nem conferir o que esta na gnfrenta  dificuldades ocasionais,
setor de lista de bens sob suafcomo a demora no retorno das
patriménio/subco responsabilidade. assinaturas e a necessidade de
missao de reforcar a comunicacdo entre as
inventario da sua partes.

unidade e os

agentes

patrimoniais  na

coleta da

assinatura da

respectiva carga

patrimonial?

2.19 Vocé | Néo. Uma boa parte. | Um pouco. [Sim, como disse, trabalho no Sim, conhego as normas, instrucdes e
conhece as setor responsavel por essa procedimentos utilizados no
normas, demanda. inventario patrimonial da unidade.
instrucdes e

procedimentos
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utilizados para a
realizacdo do
inventario
patrimonial na
sua unidade?

2.20 Como é | N&o sei. Sim, se programg Se Conforme ja relatado na Sim, o inventario é planejado com
planejado a para fazer ag programand [duestdo anteriormente, tenta- pase em um roteiro e cronograma
realizacgdo e a vistorias nod o se apenas seguir o prazo definidos, seguindo as diretrizes da
execucao do espagos. determinado para a devolucdo unidade.

inventario na sua do relatério de inventario

unidade? Existe patrimonial.

um roteiro,

cronograma?

Parte 3 — Desafios e Dificuldades

3.1 Quais | Todas. Movimentagio | E  um pouco | Os agentes ndo fazem a | As principais dificuldades incluem
dificuldades sdo de bens sem dificil, porque o | devida conferéncia dos bens | a localizagdo de bens, atualizacdo
enfrentadas informar ao usuario tem de | resultado na emissdo do | de dados e disponibilidade dos
durante a departamento. | ecinar no | relatorio que ndo corresponde | servidores para a conferéncia
execucao do SIPAC ~ | & realidade. Muitos agentes | patrimonial.
inventario na sua . . quando néo querem
unidade? Madulo Movel determinados bens colocam

0 Termo de | em corredores, passam para

Acau'[e|ament0. outros agentesl
3.2 Vocé | Nédo. Sim. Sim. Normalmente conseguem | Sim, normalmente tenho acesso a
normalmente baixar a relagdo de bens pelo | todas as informagdes necessarias
tem acesso a SIPAC, entdo a rigor, temos | para realizar o inventario na
todas as informac&o do quantitativo de | unidade.
informac6es que bens que deveriam existir na
precisa para unidade.
realizar 0
inventario na sua
unidade? Se ndo,
quais as
consequéncias?
3.3No seu | Todas. Sim. Sem resposta. Como em toda unidade, | Sim, existem algumas dificuldades
entendimento, acredito que as dificuldades | na realizagdo do inventério na FE,
existe s80 as mesmas. como a falta de pessoal, atraso na
dificuldade para atualizacdo  dos  registros e
realizagdo  do dificuldades na comunicacéo entre
inventario na setores.
Unidade?
3.4 O que vocé | Bom Informar Sem resposta. Sugeri algo em questBes | Proporiaprincipalmente, o aumento
proporia  para | Senso de quando houver anteriores. do nimero de pessoal dedicado ao
melhorar 0 | todos. movimentag&o setor, além de capacitacdo continua
desempenho do de bem. para melhorar a eficiéncia e
setor de agilidade nas atividades
patriménio  da patrimoniais.
Unidade FE?
35 Ha | N3o sei. N&o. Nao. Ndo nunca fiz nenhum | N&o, ndo hé incentivo, treinamento
incentivo, treinamento desde que assumi | ou capacitagdo adequados para a
treinamento, de alguma forma essas | realizacdo do inventério
capacitacdo para atividades.
a realizacdo do
inventario
patrimonial  na
sua Unidade FE?
3.6 Existem | Sempre. Sim. Sim. Existem| Sim, relatei isso em questdes | Sim, had problemas recorrentes,
problemas muitos anteriores. como bens néo localizados e dados
recorrente como desatualizados.

problemas com
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permanentes da

UNB e evitar 0s
possiveis
desperdicios
dos  recursos
publicos?

bens néo bens n&o
localizados  ou localizados.
com dados
desatualizados?
3.7 Ha | Acredito Nao. Néo. Se tiver, desconheco. Né&o, ndo ha comunicacgdo eficaz
comunicacdo que sim. entre oS setores durante o
eficaz entre os inventario, o que dificulta a troca de
diferentes informacdes e atrasa o processo de
setores da conferéncia dos bens.
unidade durante
a realizacdo do
inventario?
Parte 4 — Resultado e Avaliacéo
4.1 Como vocé | Razoavel. Boa. E dificil | Falho, porque ndo se consegue Avalio a eficiéncia do processo
avalia a avaliar o | finalizar com um resultado que atual como mediana, apresentando
eficiéncia  do Processo corresponda a realidade dos algumas deficiéncias que
processo atual atual do bens. impactam’ na agilidade e preciséo
de rea_llzagag _ inventario. do inventario.
do inventério
na sua
Unidade?
4.2 Os | Néo. 80% Sim. Né&o, porque néo se consegue N&o, os resultados obtidos nem
resultados finalizar com um resultado que sempre estdo em conformidade
obtidos corresponda a realidade dos com os registros oficiais, devido a
costumam esta bens. inconsisténcias na atualizacdo dos
em dados e a dificuldade de localizar
conformidade todos os bens durante o inventario.
com 0s
registros
oficiais?
4.3 Ha algum | Nao. Sistema Nao. Sem a devida responsabilidade, Sim, um indicador de melhoria é a
indicador  de SIPAC. consciéncia e reducdo do tempo médio para o
melhoria ou comprometimento do agente levantamento fisico dos bens e a
eficiéncia patrimonial e de quem faz o conferéncia dos bens,
observavel? inventario, zero possibilidade. demonstrando maior organizagao
e agilidade no processo
de
inventario.
4.4 Que | Nao Informar, E muito | Sugeri algo em questdes Para melhorar o controle dos bens
solucdo saberiadar | sempre, a dificil e | anteriores. moveis permanentes da UnB e
proporia para a solugdes. movimentacdo complexo. evitar desperdicios, eu indicaria
melhoria  das dos bens. as seguintes solucgoes:
acOes do 1. Capacitagdo  continua:
controle de Treinar regularmente 0s
bens  moveis responsaveis pelo patriménio para

garantir o conhecimento
das

normas e procedimentos corretos.
2. Atualizacdo  constante
dos registros: Manter o sistema de
inventario sempre atualizado,
com informacBes precisas sobre
localizacéo, estado e uso dos bens.
3. Uso de tecnologia:
Implementar ferramentas digitais,
como codigos de barras ou QR
Codes, para facilitar a identificacéo
e conferéncia dos bens.

4, Rotinas periddicas de
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conferéncia: Realizar inventarios
parciais e regulares para evitar

acumulo de pendéncias e

identificar rapidamente
problemas.
5. Melhoria na

comunicacdo: Fortalecer o didlogo
entre  setores e  agentes
responsaveis para  garantir
agilidade na coleta de informagdes
e assinaturas.

Acredito, sim. que essas acOes
ajudam a garantir que os bens
sejam mais bem gerenciados,
reduzindo perdas e desperdicios
dos recursos publicos.

4.5 O que julga
ser importante,
mas ndo foi
perguntado?
Gostaria de
acrescentar
mais algum
ponto?

Néo
acrescentaria
nada nao.

No momento, nao.

Algumas sugestbes do que
também poderia ser perguntado
para aprofundar a avaliacdo do
inventario fisico dos bens mdveis
da Unidade:

* Quais ferramentas ou sistemas
vocé considera essenciais para
melhorar 0  processo  de
inventario?

. Como vocé avalia o
suporte da lideranca para a
realizacdo do inventario?

. Ha dificuldades
especificas relacionadas ao acesso
fisico aos bens durante a realizacéo
do inventéario?

. Vocé acredita que a
frequéncia atual do inventario é
adequada? Porqué?

. Quais sdo o0s principais
impactos das falhas no inventério
para a unidade?

. Existe algum
procedimento que poderia ser
simplificado ou eliminado para
agilizar o processo de inventario?
. Como poderia  ser
melhorada a integracdo entre os
setores envolvidos no inventario?
. Quais treinamentos ou
capacitacbes vocé acredita que
seriam Uteis para os envolvidos no
inventario?

. H&  sugestdes  para
melhorar a documentacdo e o
registro dos bens?

. Voce ja identificou casos
de bens obsoletos ou inutilizaveis?
Como isso foi tratado?

Esses pontos podem ajudar a
explorar aspectos praticos,
operacionais e estratégicos que
possam impactar diretamente no
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sucesso do inventario.
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CARTILHA DO INVENTARIO:

PROPOSTA DE QUALIFICACAO, POR MEIO DE UM TUTORIAL
ESCRITO - AUTOINTRUIONAL, PARA QUALIFICAR NA REALIZACAO
DO INVENTARIO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS DE CARATER
PERMANENTE DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

1. Introducéo

Este Tutorial é uma ferramenta de ensino-aprendizagem com a finalidade de
fornecer instrucdes, explicacdes e subsidios aos membros de comissdo e subcomissdo de
inventario sobre a realizacdo do inventario patrimonial dos bens moveis de caréater
permanente da Faculdade de Educagdo (FE), da Universidade de Brasilia (UnB), com o
objetivo de esclarecer duvidas e auxiliar no processo.

O inventéario patrimonial € uma atividade essencial para qualquer instituicéo, pois

garante o controle e a gestdo dos bens institucionais. Este processo auxilia ha preservacao

do patrimdnio publico e contribui para a tomada de decis@es estratégicas.

1.1 Normativos Federais Institucionais

e Lein®4.320, de 17/03/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro;

e Decreto-Lei n°200, de 25/02/1967 — Organizacdo da Administracdo Federal;

e Instrucdo Normativa n° 183, de 08/09/1986 — Proporciona orienta¢do nos procedimentos
a serem adotados quando da ocorréncia de acidentes com veiculos terrestres
automotores oficiais;

e Instrucdo Normativa da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica
n° 205, de 08/04/1988 - Racionalizagdo e minimizagao de custos no uso de materiais;

e Lein®14.133/2021, também conhecida como Nova Lei de Licitagcdes. Ela entrou em vigor
em 1° de abril de 2021, e a partir de 1° de janeiro de 2024, tornou-se a Unica norma geral
para licitagdes e contratos administrativos no Brasil, revogando expressamente a Lei n°
8.666/93, a Lei n®10.520/02 e parte da Lei n°® 12.462/11;

e Lein®8.722, de 27/10/1993 - Torna obrigatoria a baixa de veiculos vendidos como sucata
e da outras providéncias;

e Decreto n° 1.305, de 09/11/1994 - Regulamenta a Lei n° 8.722, de 27 de outubro de 1993,
que torna obrigatéria a baixa de veiculos vendidos como sucata e da
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outras providéncias;

e Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional n° 448, de 13/09/2002 - Natureza de
Despesa;

e Instrucdo Normativa N° 3, de 15/05/2008 — Dispbe sobre a classificacéo,
utilizacdo, especificacdo, identificacdo, aquisicdo e alienacdo de veiculos oficiais
e da outras providéncias;

e Orientacdo Normativa n° 15/2016 da PROAD (RMB) - Relatério de
Movimentacao dos Bens Moveis;

e Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018 - DispOe sobre a alienacdo, a cessdo, a
transferéncia, a destinacao e a disposicdo final ambientalmente adequadas de bens
moveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2018, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestédo
- Dispde sobre a classificacéo, utilizacdo, especificacdo, identificacdo, aquisicao e
alienacdo de veiculos oficiais e da outras providéncias;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, 8? edi¢do
(Dezembro/2018);

1.2 Normativos Institucionais (UnB)

° Instrucdo Normativa de Registro e Controle de Bens Patrimoniais Méveis da FUB
(Anexo a Resolucdo n°® 17/2004 do Conselho Diretor. Este é documento institucional
central que estabelece as diretrizes detalhadas para o registro e controle dos bens
patrimoniais méveis da UnB. O Capitulo XI trata especificamente dos procedimentos de
inventario.

° Instrucbes do Decanato de Administracdo (DAF) : O DAF emite instrucdes
normativas complementares e anuais que detalham os procedimentos e prazos para
realizacdo do inventario em cada exercicio financeiro.

° Instrucdo do Decanato de Administracdo n° 003/2023: Prorrogou 0 prazo para
engtrega do relatério Final do inventéario Patrimonial de 2023 e faz referéncia as normas
federais (IN 205/1988) e as Normas de Registro e Controle de Bens Patrimonais Mdveis
da FUB.

° Instrucdo do Decanato de Administracdo n® 001/2023: Trata de procedimentos
relacionados a bens ndo localizado durante o inventario.

° Manual SIPAC — Processo SEI 23106.102121/2023-45.

° Estatuto e Regimento Federal da UnB: Embora ndo detalhem o inventario, sdo 0s
documentos fundamentais que estabelecem a estrutura organizacional e a base para todas
as normas complementares, incluindo a autoridade do Conselho Diretor (CAD) e da
Reitoria para legislar sobre a gestdo patrimonial.

Produto Técnico-Tecnologico (PTT)

A implementacdo deste Produto se dard inicialmnte na unidade piloto da UnB, a
Faculdade de Educacdo (FE/UnB), locus da pesquisa, apds analse e parecer dos setores
competentes para esse fim, tendo por base o SIG/UnB — Sistema Integrado do Patrimdio,
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Administracdo e Contratos (SIPAC) — Portal Administrativo — Modulo Movel (Versao

2025), abordando pontos estratégicos do Inventario Patrimonial institucional UnB, com
orientacdo e suporte advindo da criacdo desse PTT, de forma autoinstrucional, cujo objetivo €
qualificar e assim auxiliar na realizacdo do inventario patrimonial de bens moveis de carater
permanente da Unidade FE, dando énfase aos pontos mais recorrentes do inventério
patrimonial, que vem sendo realizado nos ultimos anos. O PTT abordara de forma detalhada o
processo de inventario patrimonial ap6s andlise das préaticas e metodologia de trabalho
utilizadas na Unidade que permitam ser utilizados por todas as demais Unidades da (UnB) e até
por outras IFES, focando nas melhores praticas da gestdo patrimonial do inventario de bens
institucionais. (FREITAS, 2019)

A meta deste PTT e destacar a importancia do inventario patrimonial, inicialmente na
Unidade FE, apresentando uma visdo especifica e orientadora dos principais pontos abordados
na realizacdo do inventario patrimonial, que poderd ocorrer a cada trés meses, a cada seis
meses ou anualmente, conforme recomenda a Lei 4.320 de 17 de margo de 1964 (BRASIL) e
outros normativos.

Com a finalidade de sanar duvidas do Inventario Patrimonial e auxiliar na sua

execucdo, 0 TUTORIAL abordara os seguintes pontos:

2. Etapas de Realizacdo do Inventario Patrimonial
2.1Passo 1: Planejamento do Inventario

2.1.1 Designar a equipe responsavel: Escolha uma equipe com conhecimento sobre o
processo patrimonial.

2.2.2 Definir o periodo do inventéario: O inventério deve ocorrer periodicamente ou em
eventos como transi¢des de gestao.

2.3.3 Treinar a equipe: Garanta que todos os envolvidos compreendam as etapas do
processo e saibam utilizar os sistemas de controle.

2.2 Passo 2: Preparagéo do Ambiente

2.2.1 Organizar os setores: Certifique-se de que os ambientes estejam organizados,
facilitando a identificacdo dos bens.

2.2.2 Mapear os bens da unidade: Utilize uma lista atualizada dos bens cadastrados no
sistema de gestdo patrimonial, no caso da UnB o SIPAC.

2.3 Passo 3: Coleta de Dados

2.3.1 Verificacao fisica dos bens: A equipe devera localizar e verificar cada bem
registrado, conferindo as etiquetas e a condicao fisica. Etiqueta patrimonial: Todos os
bens devem estar etiquetados com o cddigo patrimonial.

2.3.2 Condicéo do bem: Registre o estado de conservacao (novo, usado, danificado).



2.3.3 Correcéo de dados: Caso haja divergéncias entre o registro e a situagéo real, faca as
corregdes (ex: atualizacéo de localidade, mudancas de responsavel — agente patrimonial).

2.4 Passo 4: Registro no Sistema

2.4.1 Sistema de Controle Patrimonial: Atualize as informacdes diretamente no sistema
utilizado pela IFES (ex SIPAC.
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2.4.2 Insercdo de novos bens: Se houver bens sem registro, devem ser inseridos no sistema.
Documente esse procedimento por meio de Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI),

utilizado na UnB

2.4.3 Baixa patrimonial: Para bens que ndo estejam mais em uso ou que foram extraviados,

siga os procedimentos legais de baixa patrimonial, TCA — Termo Circunstanciado.

2.5Passo 5: Emissdo de Relatorios

2.5.1 Relatdrio preliminar: Apo6s a verificacdo fisica, emita um relatério preliminar para

identificar os bens que precisam de ajustes (consertos, substitui¢oes, etc.).

2.5.2 Relatorio final: Apos a conclusdo de todos os ajustes, emita o relatério final para ser

apresentado a gestdo da unidade e ao setor de patrimonio.

Passo 6: Validacao e Auditoria
Validacdo da gestdo: O responsavel pela unidade deve validar o inventéario realizado.

Auditoria: O inventario pode ser submetido a auditoria interna ou externa para garantir a
conformidade com as normas e regulamentos.

3. Ferramentas Necessarias
3.1 Sistema de Gestdo Patrimonial (ex: SIPAC): Sistema utilizado para controle e

atualizacdo de dados de bens.

3.2 Leitor de codigo de barras: Para agilizar o processo de verificagdo dos bens
etiquetados.

3.3 Planilhas de controle: Em alguns casos, as planilhas podem complementar o uso do
sistema, especialmente para anotacGes temporarias.

4.Boas Praticas

4.1 Periodicamente atualizado: Realize inventarios anuais ou conforme regulamentacao
Institucional, que deve seguir os normativos federais.

4.2 Treinamento continuo: Garanta que a equipe responsavel esteja sempre treinada,
especialmente em atualizagdes no sistema de controle patrimonial.

4.3 Transparéncia: Mantenha um processo transparente, documentando todas as etapas e
reportando a gestdo documental.
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5. Conhecendo o Inventario Patrimonial
5.1 0 que é Inventario Patrimonial? E um procedimento administrativo e contabil
obrigatorio, que consiste na verificacdo fisica dos bens moveis permanentes localizados na
respectiva unidade administrativa, devendo ser realizado a0 menos uma vez no ano em
todos os entes da Administracdo Publica Federal.

5.2 Para que serve o Inventario Patrimonial? Trata-se de um instrumento de apuracdo do
resultado do exercicio, controle e prestacdo de contas dos bens patrimoniais e de seus
responsaveis, atendendo as exigéncias da legislacdo e permitindo a identificacdo e
regularizacdo de eventuais inconsisténcias, visando uma melhor gestdo patrimonial da
instituicao.

5.3 Por que é obrigatorio? Além de outras normas, o art. 96 da Lei 4.320/64 estabelece que
o levantamento geral dos bens moveis e imoveis terd por base o inventario analitico de
cada unidade administrativa e os elementos da escrituracéo sintética da instituicéo.

5.4 Quando acontece o Inventario Patrimonial? O cronograma geral do Inventério
Patrimonial acontece anualmente, revendo as atividades durante todo o periodo pré-
estabelecido. Entretanto, o previsto para o Levantamento Patrimonial propriamente
dito compreende aos dias pré-estabelecidos. Como acontecera o Inventario
Patrimonial? Os responsaveis por carga patrimonial (Diretores/ Chefes de
Departamento/ Coordenadores e agentes patrimoniais), auxiliados pelos colegas lotados
no mesmo ambiente organizacional, realizardo o levantamento do acervo patrimonial sob
sua responsabilidade para registro no SIPAC pela equipe de Cadastradores,
especificamente designada para este fim. As demais areas de Patriménio dos Campus
também realizardo as analises e 0s ajustes eventualmente necessarios, emitindo o
relatdrio final para anuéncia e aprovacdo da autoridade da autoridade méxima Unidade.

5.5 Quem participara do Inventario Patrimonial a cada ano? Todos os servidores
deverdo participar auxiliando os respectivos Dirigentes/ Chefes de Departamentos/
Coordenadores no levantamento dos bens lotados em seus setores.

5.6 Por que participar do Inventario Patrimonial? Todo servidor € responsavel pelos bens
que estdo sob a sua guarda e uso. O Inventario Patrimonial, entre outras razdes, oferece
seguranca a esses responsaveis ao certificar a presenca dos respectivos bens e apontando
eventual auséncia ndo percebida anteriormente.

5.7 Qual o resultado esperado do Inventario Patrimonial? Além do apontamento de bens
ndo localizados, espera-se que, ao final do Inventario, seja avaliado o estado de
conservacao dos bens e identificados aqueles considerados inserviveis e ociosos, além da
atualizacdo dos valores depreciaveis de cada um.

5.8 Quem e quem no Inventario Patrimonial? De acordo com 0s normativos institucionais
(Resolugdes, Instrucdes, Atos) adota-se as seguintes nomenclaturas:

5.9 Comissdo Inventariante — E 0 mesmo que Comissdo Local de Inventario Patrimonial
Anual. Compreende todos os Responsaveis pela Carga Patrimonial e as Comissdes
Cadastradoras de cada Campus/Reitoria.

5.10 Responsavel pela Carga - Sdo o0s servidores que possuem Termo de
Responsabilidade pela carga patrimonial em seu setor de trabalho registrado em seu
nome, ou seja, em tese os Diretores, Chefes de Departamento/ Coordenadores.

5.10.1 Comissdo Cadastradora — Grupo de servidores formalmente designado através da
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Portaria de Inventario e/ou Ato de Designacdo, ao qual compete o lancamento dos
dados obtidos no Levantamento Patrimonial no Sistema SIPAC.

5.10.2 Area de Patrimdnio — S&o os servidores responsaveis pela gestio do Patrimonio nos

Campus/Reitoria (DGM - Diretoria de Material, Coordenacdo de Patrimonio,
responsavel pela gestdo Patrimbnio dos bens moveis de cardter permanente da
Instituicdo.

5.10.3 Autoridade Maxima da Unidade — Reitor/Reitoria da Instituicao.

5.10.4 Unidade Organizacional — S& o0s elementos que compdem a estrutura

organizacional do UnB, a saber: Reitoria, Decanatos, Diretorias de unidades
administrativas e académicas - institutos e faculdades, etc.

5.10.5 Comissdo de Inventario — Comisséo Instituida pela Reitoria, cuja responsabilidade é a

consolidacdo do Inventério Patrimonial.

5.10.6 Qual é o passo a passo para realizacdo do Levantamento Patrimonial?

5.10.7 O responsavel pela carga patrimonial de um determinado setor recebera a relacdo dos

bens registrados no setor sob sua responsabilidade;

5.10.8 O Procedera a uma conferéncia minuciosa dos bens que se encontram fisicamente em

seu setor marcando na lista os bens encontrados;

5.10.9 Caso encontre algum bem n&o descrito na lista, proceder com a anotacdo do nimero

do tombo e uma breve descri¢do de suas caracteristicas;

5.10.11

5.10.12 Ao final do levantamento, encaminha-lo a Comissao Cadastradora para o registro dos

dados no SIPAC;

5.10.13 A Equipe de cadastradores recebe a relacdo dos bens e procede com o0 seu registro no

SIPAC.

11. Qual a penalidade pela ndo realiza¢do do Inventario?

11.1 Além da responsabilizacdo pelos bens ndo apresentados, o agente publico pode sofrer

penalidade de multa, na esfera administrativa, pela ndo realizacdo do Inventario
Patrimonial.

12. Sou titular de Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo de Direcédo (CD). Qual o

13.

grau de envolvimento com o Inventario Patrimonial?

Em tese, todos os titulares de Fungdes Gratificadas e Cargos de Dire¢do séo os
responsaveis pela Carga Patrimonial existente em sua unidade ou setor. A metodologia de
realizacdo do Inventario Patrimonial envolve a participagdo de todos no levantamento
dos bens existentes. Conforme Art. 2° da Portaria de Inventario “fodo servidor lotado
em setor pela qual seja responsavel pela carga patrimonial, devera proceder ao
levantamento de todos os bens que se constem fisicamente em seu setor ”. A UnB possui
04 (quatro) campi: 1°) Asa Norte (campus Darcy Ribeiro), o maior, onde esta localizada a
Unidade escolhida, por amostra, para ser pesquisada e também onde se concentra 90%
dos 138 cursos ofertados pela UnB no 2° semestre de 2024; os demais campi se localizam
nas cidades periféericas de Brasilia, DF: Planaltina, Ceilandia e Gama. Fui nomeado para
compor a Subcomissédo do Inventario Patrimonial da minha Unidade. E agora?

13.1 Suas atribui¢cbes enquanto Subcomissdo consistem basicamente em realizar o
inventario patrimonial, fazendo uma visita técnica em todo o ambiente da Unidade:

Ca:
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departamentos, coordenacdes, salas de aula, salas de professores, ambientes de uso comum,
enfim todo ambiente onde houver bens devem ser visitados e vistoriados, a fim de apurar,
conferindo se os bens que estdo registrados no SIPAC naquele local conferem e fazendo as
devidas corregdes. Os resultados dos levantamentos patrimoniais de todos os setores da
Unidade devem ser inseridos no Modulo de Levantamento Patrimonial do SIPAC e
obrigatoriamente registrado no Relatério do Inventario Patrimonial da Unidade Faculdade
de Educacdo da Universidade de Brasilia, No ano de realizacao do inventario [ex. 2024].
13.2 Antes de iniciar os trabalhos a equipe que compdem a subcomissdo de inventario da
Unidade devera receber as instrucdes necessarias a realizacdo desta tarefa. Esteja atento as
datas agendadas para capacitacdo e planejamento da equipe, que serdo realizadas com base
nos normativos legais, institucional e federal, que regulam o tema. Resolugdes, Instrucoes,
Leis, Decretos, etc, obedecendo o planejamento da Comissdo de Patrimonio, instituida pela
Reitoria/Decanato de Administracdo e Financas/Coordenacdo de Patriménio. A partir dai
vamos a obra.

14. Posso me negar a colaborar com as atividades do Inventario Patrimonial?

14.1 No art. 116 da Lei 8.112/90, que trata do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
Federais, constam, entre outros, o dever de os servidores em exercer com zelo e dedicacao as
atribuicdes do cargo, observar as normas legais e regulamentares e ainda zelar pela economia
do material e a conservacao do patriménio publico.

Conforme o item 10 da Instrucdo Normativa n°® 205/88, todo servidor publico podera ser
chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para
guarda ou uso, assim como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
material, esteja ou ndo sob sua guarda.

15.Qual o sentido e a importancia de colaborar com o Levantamento
Patrimonial do meu setor?

15.1 E dever de todos nés zelar pela boa utilizacdo do patriménio publico. A realizacdo do
inventario patrimonial além de ser uma exigéncia legal, é uma pratica de controle que traz
seguranca aos proprios servidores quanto aos bens que utilizam na execucdo de suas
atividades. E uma ferramenta que possibilita uma revisio constante da localizacio, estado de
conservacao e avaliacdo dos bens sob nossa guarda, evitando futuras responsabilidades.

16. Possuo bem da Unidade sob minha guarda e este bem estd em minha
residéncia devido ao trabalho remoto. Tenho que devolvé-lo no periodo
de inventério?

16.1 Ndo. Entretanto vocé precisa verificar com a area de Patrimdnio de sua
unidade a atualizacdo do Termo de Acautelamento, se for o caso.

17. Quantas vezes preciso ir a Unidade / Campus realizar o Levantamento
Patrimonial?

17.1 Durante o periodo destinado ao Levantamento Patrimonial no cronograma do
inventario a Unidade ja estara apta a receber os servidores. Dentro deste periodo, cada setor
tem autonomia para organizar da forma mais adequada (preferencialmente em sistema de
rodizio) a atuagdo da equipe ou equipes.

18. Como posso proceder se algum bem da lista do meu setor néo for encontrado?

18.1 Deve-se colocar uma observacao na lista ao lado do tombo' do bem dizendo “Nao
localizado” para que fique bem claro para a Comissdo Cadastradora que cadastrara o
levantamento no SIPAC.
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19.0 que acontece se, durante o levantamento patrimonial detectar bens
danificados ou inserviveis?
19.1 Deve-se colocar uma observagao na lista ao lado da coluna “Estado do Bem” dizendo
“Bem Danificado” ou “Bem Ocioso” dependendo do caso.

20. ANEXOS:

Manual Técnico: Controle e Inventario patrimonial de Bens Méveis Permanentes
20.1 Checklist de Bens por Ambiente;

20.2 Formulario Digital de ocorréncias;

20.3 Modelo de relatdrio final de inventario;

20.4 Fluxograma do processo;

20.5 Termo de responsabilidade;

20.6 Manual técnico de Boas Praticas para o Controle e inventario patrimonial de bens
Maveis permanentes;

20.7 Proposta de estrutura inicial de um Manual de Inventario:

20.7.1  Apresentacao
« Contextualizacdo da importancia da gestao patrimonial
* objetivo do manual
* PUblico- alvo

20.7.2  Referencial Normativos e Legal
* Legislacdo federal (Lei 4.320/64, lei 14.133/21, Decreto 99.658/1990, et)
» Normativas internas da UnB e orienta¢fes do TCU
« Conceitos: bem permanente, tombamento, inventario, baixa.

20.7.3 Panorama do Controle Patrimonial na UnB
* papel do Setor de Patrimonio Diretoria de Gestdo de Material (PAT/DGM)
» SIPAC: modulo utilizados e sua importancia
« ciclo do patrimdnio movel: aquisicdo » tombamento » movimentagdo » inventario
» baixa

20.7.4  Boas Praticas no Inventario patrimonial
« Planejamento: cronograma, responsaveis, capacitacdes
» Execucdo: equipes, métodos (fisico x eletrdnico), ferramentas
« utilizacdo do SIPAC: funcionalidades mais relevantes, dicas de uso

* Registro de inconsisténcias e tratativas
20.7.5 Ferramentas Auxiliares
* Modelos de checklists e formularios
* Sugestdo de formulario online (Google Forms)
* Roteiro para capacitacao interna

20.7.6 Indicadores e Monitoramento
* Frequéncia de inventario
« Percentual de bens localizados
» Tempo médio de execucao

20.7.8 desafios e solucodes Possiveis
* casos comuns e como enfrenta-los
« exemplos de boas praticas na UnB e em outras IFES
 como importar perguntas e adicionar descrigédo no Google Forms (youtube)
» Como compartilhar um formulario criado no Google Forms (youtube)



20.8 Referéncias
» Normativos Legais
« Constituicdo Federal de 1988
* Lei 4.320/1964
* Decreto-Lei n® 200/1967
* Decreto-Lei n® 99658/1990
* instrugdo normativas e Orientagdes do TCU e CGU
» Normas internas da UnB

A UnB possui regulamentacdes internas que disciplinam os procedimentos
patrimoniais, incluindo:

* instrugdes Normativas da DGM

* Procedimentos operacionais vinculados ao SIPAC

* Resolugdes e comunicados da Administracdo Superior.

20.9 Estrutura institucional do controle Patrimonial
* Na UnB, a gestdo patrimonial é coordenada, em nivel central, pela DGM/DAF
» Cada unidade da UnB, por sua vez, possui servidores designados como
responsaveis pelo acompanhamento local do patrimbnio, com atribui¢cbes que
incluem o recebimento, o registro, a conferéncia, o inventario e o reporte de
irregularidades ou inconsisténcias.

20.10 Ciclo devida do bem patrimonial
* Aquisicéo recebimento
» Tombamento
« Atribuicdo de responsabilidade

« inventario Fisico e eletronico
* Solicitacdo de baixa
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21. MODELODE RELATORIO TECNICO DA REALIZACAO DO
INVENTARIO PATRIMONIAL

21.1 Identificacdo da Unidade
» Nome da Unidade [...]
« Ano-base do Inventario: [...]
* Responsavel: [...]
* Data: [...]

21.2 Apresentacao
Este relatdrio apresenta os resultados na realizagéo do inventério.

21.3 Objetivos
Destacar os objetivos da realizacdo do inventério na Unidade.

21.4 Metodologia do Trabalho

O método de trabalho para o inventario patrimonial de bens moéveis permanentes é um
procedimento administrativo e contabil obrigatorio, que deve ser realizado anualmente.
Ele envolve as seguintes etapas principais, baseadas em normas e boas praticas da
administracdo publica federal: 1. Planejamento e Organizacdo [Designacdo da
Comissao; Definicdo do Cronograma; Elaboracédo de Plano de Trabalho; Capacitacgéo;
Orientacdo aos Setores]. 2. Execucdo do Inventario Fisico [Levantamento Fisico
(contagem); Conferéncia da Localizacdo e Responsabilidade; Registro de Dados;
Identificacdo de Irregularidades]. 3.Conciliacao Fisico-Contébil [Comparacdo de Dados;
Analise de Divergéncias]. 4. Saneamento e Regularizacdo [Ajustes no Sistema;
Apuracdo de Responsabilidades; Tombamento e incorporacdo]. 5. Finalizacdo e
Relatorio [Elaboracdo de Relatério Final; Aprovacao e Arquivamento]. Todo o processo
deve seguir as normas legais e regulamentares da administracdo publica federal.

21.5 Descric¢do da Realizacéo do Inventério
Nomeacao da Subcomissao [Ato n°...]
Levantamento fisico dos bens [n° de bens e listagem anexa]

21.6 Principais Achados
Destacar conformidades, fragilidades e demandas identificadas [...]

21.7 Anélise Critica
O processo cumpriu totalmente ou parcialmente as demandas, mas ha desafios? [...]

21.8 Indicacéo de Propostas de Melhoria
Exemplos:

1. CapacitacGes periddicas

2. Conferéncia trimestral

3. Padronizagéo [...]

21.9 Consideracdes Finais
[...]
O inventario é uma ferramenta essencial para a transparéncia, eficiéncia e integridade da
gestdo publica. (sugesto)

21.10 Consideracdes Finais
1. Registro do roteiro do trabalho realizado
2. Documentos da Subcomisséo de Inventario da Unidade.
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22.MODELO DE MANUAL TECNICO

22.1Controle de inventario

Patrimonial de Bens Mdveis Permanentes
ANexos:
Anexo 1 - Checklist de Bens por Ambiente
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N° | Cddigodo | Descricdo| Localizagdo | Responsavel Estado de | Situacdo | Observacdo
Bem do Bem | doBem Conservagéo
(Tombo)
01 | 123456 | Cadeira| Bloco A, Fulano de Boa Ok -
giratoria| sala 102 Tal
02
03

Anexo 2 — Formulario Digital de Ocorréncias

Campos sugeridos para Google Forms ou Microsoft Forms:

e Datal[...];
« Setor [...];
« Nome do responsavel pelo preenchimento;

» Codigo do Bem (Tombo);

* Descricéo do bem;

« Ocorréncia identificada:
* () Bem néo localizado

* () Localizacdo divergente
* () Bem danificado

* () Sem plag
* () Outro

* Observac0es;
» Upload de imagem (opcional).

ueta

Anexo 3 — Modelo de Relatério Final de Inventario
Estrutura:

ouhkwndE

7.
8.

Introducéo
Objetivos
Metodologia

Equipe executora

Cronograma
Resultados:

« Total de bens inventariados

| ocalizados

« Danificados ou com divergéncia

Conclusdes

Anexos (listas, termos, fotos, graficos, etc.)

Anexo 4 — Fluxograma do Processo
Planejamento
Geracdo de Relatdrio SIPAC
Conferéncia In Loco
Registro de Ocorréncias
Consolidagdo e Analise

Elaboragéo de Relatorio Final
Arquivamento e Encerramento
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Anexo 5 — Termo de responsabilidade
Eu, [NOME COMPLETO], matricula [...], servidor(a) da Unidade/Orgéo], assumo a
responsabilidade pelos bens permanentes listados abaixo, conforme inventério realizado
em [DATA].

[Tabela de bens sob responsabilidade]

23. MODELO DE MANUAL TECNICO DE BOAS PRATICAS PARA O
CONTROLE E INVENTARIO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS
PERMANENTES
Pablico-alvo:

« Servidores docentes e técnicos-administrativos das unidades da UnB
* Gestores de Direcdes de unidades

* Equipes de patrimonio da(s) IFES

« Instituicdes privadas de ensino superior

Proposta de Estrutura Inicial do Manual:
23.1 Apresentacao

23.2 Contextualizacdo da importancia da gestdo patrimonial
23.3 Objetivo do manual
23.4 Publico-alvo

24. Referencial Normativo e Legal

24.1 Legislagéo federal (Lei 4.320/1964, Lei 14.331/2021, Decreto 99.658/1990, etc.)
24.2 Normativas internas da UnB e orienta¢es do TCU
24.3 Conceitos: bem permanente, tombamento, inventario, baixa

25. Panorama do Controle Patrimonial na UnB

25.1 Papel da DGM (Diretoria de Gestdo de Material)

25.2 SIPAC: Mddulo itogozados e sua importancia

25.3 Ciclo do patrim6nio movel: aquisi¢ao »tombamento »movimentagdo *inventario
»baixa.

26. Boas Praticas no Inventéario Patrimonial

26.1 Planejamento: Cronograma, responsaveis, capacitacdes

26.2 Execucdo: Equipes, métodos (fisico x eletrdnico), ferramentas
26.3 Utilizacdo do SIPAC: Mddulo utilizados e sua importancia
26.4 Registro de inconsisténcias e tratativas.

27. Ferramentas Auxiliares

27.1 Modelos de checklists e formularios
27.2 Sugestdo de formulario oline (Google Forms)
27.3 Roterio para capacitacdo interna
28. Indicadores e monitoramento
28.1 Frequéncia de inventario
28.2 Percentual de bens localizados
28.3 Tempo médio de execucao
29. Desafios e Solucgdes possiveis
29.1 Casos comuns e como enfrenta-los
29.2 Exemplos de boas praticas na UnB e em outras IFES

30. Listasde Figuras: TELAS DO SIPAC
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Figura 1: Estrutura dos médulos do SIPAC
Figura 2: Tela SIPAC Médulo de Patrimonio Mével
Figura 3: Mapa do Processo de Recebimento
Figura 4: Mapa do processo de Registro e Tombamento de Bens

31. MODELO DE MANUAL TECNICO DE CONTROLE E INVENTARIO
PATRIMONIAL

(MODELO - PREENCHIDO)
UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Faculdade de Educagéo

Programa de Qualificacao para Realiza¢do do Inventario Patrimonial da Faculdade de
Educacéo da Universidade de Brasilia - UnB
Versdo Agosto/2025

SUMARIO

1. Apresentagdo

2. Objetivos

3. Base Legal e Normativa

4. DefinicOes

5. Responsabilidades

6. Processo de Controle Patrimonial
7. Procedimento de Inventario

8. Fluxo Resumido do Inventario

9. Documentos Utilizados

10. Anexos — Modelos

11. Disposicdes Finais

1. APRESENTACAO

O presente Manual Técnico de Controle e Inventario Patrimonial orienta e padroniza 0s
procedimentos de registro, controle, conferéncia fisica e avaliacdo dos bens moveis permanentes
sob responsabilidade administrativa da Faculdade de Educacdo da Universidade de Brasilia
(FE/UnB).

Este documento integra o Programa de Qualificacdo para Realizagdo do Inventario Patrimonial

— PQRIT/FE/UnNB, servindo como referéncia pratica e normativa.

2. OBJETIVOS

- Estabelecer diretrizes técnicas de controle patrimonial.

- Normatizar procedimentos do inventério anual.



- Definir atribui¢6es de cada responsavel.
- Garantir a guarda e a conservacgdo dos bens.
- Promover a responsabilidade com o patrimdnio publico.

3. BASE LEGAL E NORMATIVA
- Decreto n° 9.373/2018.

- Instrugcdo Normativa SEDAP n° 205/1988.
- Lei n°® 4.320/1964.
- Normas Internas da UnB.

4. DEFINICOES

* Bem Mdvel Permanente: Item com vida Gtil superior a 2 anos.
* Inventério: Levantamento fisico e contabil dos bens.
* Responsavel por Carga Patrimonial: Servidor designado como depositario.

* Tombamento: Registro individual no Sistema de Patriménio.

5. RESPONSABILIDADES

As responsabilidades sdo distribuidas conforme quadro abaixo:

Atividade Responsavel (agente patrimonial)
Atualizar cadastro patrimonial Setor de Patrim6nio

Apoiar execucdo do inventario Setor de Patrimonio

Conferéncia fisica Comissdo de Inventério
Conciliagao fisica e contabil Comissao e Setor de Patrimonio
Guarda e conservacdo dos bens Responsavel por Carga Patrimonial
Elaboragdo do Termo e Relatério Final Comissao de Inventéario

6. PROCESSO DE CONTROLE PATRIMONIAL

* Tombamento: Identificacdo prévia a utilizacdao do bem.
* Movimentacao: Permitida apenas com autorizacéo e registro.
* Atualizacdo Cadastral: Dados mantidos atualizados no sistema.

* Guarda e Conservagdo: Responsavel deve garantir a integridade.

7. PROCEDIMENTO DE INVENTARIO

- Planejamento — Definicdo de cronograma e treinamento.
- Emisséo dos Relatdrios — Listagem de bens.

- Conferéncia Fisica— Checagem presencial.
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- Conciliagdo — Verificagdo de divergéncias.

- Regularizagdo — Ajustes e providéncias cabiveis.

- Encerramento — Emissdo do Termo de Inventario e Relatério Final.

8. FLUXO RESUMIDO DO INVENTARIO
Inicio
!

Planejamento
Emissdo dos Relatorios
Conferéncia Fisica

!

Conciliagao

!

Regularizagdo

!

Termo e Relatério Final

9. DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Relatdrio de Bens Cadastrados.

- Ficha de Conferéncia Fisica.

- Termo de Responsabilidade Patrimonial.
- Termo de Inventario Anual.

- Relatério de Ocorréncias.

10. ANEXOS
Anexo | — Termo de Responsabilidade Patrimonial

TERMO DE RESPONSABILIDADE (MODELO)

Eu,

, Matricula SIAPE n°

, lotado(a) no setor

, declaro

receber sob minha guarda e responsabilidade os bens descritos nos registros patrimoniais,

comprometendo-me a zelar pela sua conservagao e comunicar qualquer ocorréncia que implique

alteracdo da situacdo dos mesmos.

Local e Data:

Assinatura do Responsavel
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Anexo Il — Ficha de Conferéncia Fisica

FICHA DE CONFERENCIA FiSICA DE BENS

N° Descricdodo | Localizacdo Estado de Situacédo Observagdes
Tombamento Bem Conservacao Encontrada
123456 Notebook FED Boa Funcionando Ok
Secretaria
(BT-9/17-
cddigo 000)
654321 Datashow Salade aula Ruim Precisando Providéncias
12 (BT- de reparos urgente
7/13-codigo
11111)
Anexo |11 — Relatério Final de Inventario

RELATORIO FINAL DE INVENTARIO

Periodo de Realizacdo: _/_/ a_/ |/
Quantidade de Bens Inventariados:

Bens Localizados:

Bens Néo Localizados:

Bens Inserviveis:

Conclusdes:

Responsaveis pela Comisséo:

Presidente da Comissao

Membro

Membro

11. DISPOSICOES FINAIS

Este Manual devera ser revisado periodicamente em conformidade com normas atualizadas e

melhorespréticas institucionais.
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32. LISTADE TELAS DO SIPAC

Tela 1: Estrutura dos modulos do SIPAC: Conhecendo os icones do SIPAC
e sua abrangéncia de atuacao nas areas administrativa, financeira, académica,
patrimonial, dentre outras.

Mod do SIP,

MODULOS PORTAIS

=

Uiquidacso de
Des;

LT
Processos com Protocolo
Codigo de Barra:

OUTROS SISTEMAS

e

i -
|

i Sistema Académicol Sistema de Rec. Planejamento
| SIGAA Humanos (SIGRH) S1G

L

Tela 2: SIPAC Mo6dulo de Patriménio Mével (E bom ter conhecimento)

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos empo --- MUDAR DE SISTEMA n SAIR
ANDERSON CORTEZ MATIAS Orcamento: 2015 @ Médulos ¢b) caixa Postal ¥, Abrir Chamado
@) pMp - SETOR DE CONTROLE E REGISTRO CONTAE... (11.02.03.25) =3 Portal Admin. £ Alterar senha @ Ajuda

MODULO DE PATRIMONIO MOVEL

CHAMADOS PATRIMONIAIS NOVOS (17)

Bens || Geréncia | [[Levant Sional’| | Consites || Vlstoros || Gadstron |

>

& Alteracoes Alienacdo/Baixa il
[ Alterar Responsavel do Bem @ Alienar/Registrar Baixa
Alterar Valor do Bem [ Autorizar Alienacdo/Baixa
® Bem [ Listar/Alterar/Finalizar Alienacdo/Baixa

Cadastrar Termo de Responsabilidade
) Cadastrar Bem Antigo

@ Inserir Unidade de Conciliagdo

® Termo de Responsabilidade

Chamados Patrimoniais
Atender/Negar Chamado Patrimonial (17)
@ Consultar/Alterar Atendimento

m

Movimentacées
® Ajustar Valor Contabil
@ Alterar Local de um Bem
Confirmar Recolhimento (23594)
Enviar Bens
[ Estornar Movimentacdo
@ Protocolo de Termos de Responsabilidade
[ Receber Bens
@ Recolhimento de Bens
[ Movimentagdes Temporarias

Pl _alterars Mai; io Tempordria

Patriménio Mével

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright 005-2015 - UFRN - sistemas3b.info.ufrn.br.sistemas3bitl -

Tela 3: SIPAC Buscar Item (Nesta tela se faz pesquisa dos bens)

@ cadigo: 520601480596

] Denominagdo: | |

Namero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
sed4 U MIRANDA COMPUTACAC E COMERCIO LTDA Orgamentaria 01/06/2012

| << Yoltar \ \ Cancelar | | Continuar = |




Tela 4: SIPAC Dados do Material iConhecendo os bens da entrada a sal'dai
DADOS DO MATERIAL

Cédigo: 520601480896
Denominacao: TELEFONE COM HEADSET PARA CALL CENTER
valor Estimado: 130,00 (Ultimas Compras)
Unidade de Medida: UNIDADE

Especificacdo: aparelho telefdnico com headset semelhante aos utilizados em centrais de antendimento (Call Center); Possa
ser utilizado diretamente em linhas plblicas ou em PABX, através de ramais analdgicos; Tenha as fungdes de
rediscagem (redial), flash, mode e mute (interrompe a transmissdo de voz enquanto acionado); Headset tipo
tiara conversivel e ajustavel com fone de ouvido estilo almofada; VYolume ajustavel para recepgdo de dudio; No
minimo 2 volumes de campainha; Tecla mute; Chave on/off com LED; Clip belt (prendedor); Base
antiderrapante. Garantia minima de 12 meses. Assisténcia técnica permanente.

Quantidade: # 1 @
Valor Unitdrio (R$): % 130,00
Data de Validade:

Data de Garantia:

E B

Incluir na Nota Fiscal << Voltar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Tela 5: SIPAC Gerenciamento de Itens (Bens) — Proprio para quem e do Setor de
Patrimonio)
O cédigo: 0
@® Denominagio:
Buscar Item
Ndamero Série Fornecedor

Tipo de Entrada Data de Emissdo
Se4 U MIRANDA COMPUTAC;\O E COMERCIO LTDA

Orgamentaria 01/06/2012

. : Alterar Item na Nota Fiscal 9 Remover Item da Nota Fiscal

ITENS DA NOTA FISCAL

Cédigo Denominacdo

Quant. valor Total
520601480896 TELEFONE COM HEADSET PARA CALL CENTER

1 R$ 130,00 R$ 130,00 ) &
valor Total da Nota: R$ 130,00

Saldo Orgamentario Disponivel: R$ 97.420,00
<< Voltar Cancelar Continuar >>

Tela 6: SIPAC Informacgdes Gerais do Tombamento Empenho (Conhecendo o
registro/cadastramento do bem no acervo patrimonial da Institui¢io)

!j +« Empenho Inserido com sucesso.

INFORMACOES GERAIS DO TOMBAMENTO

DADOS PARA CONSULTA DO EMPENHO
Nimero: # |0 /10

Unidade Gestora: * Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. [+ Q

Adicionar

4J: Remover Empenho
EMPENHOS ADICIONADOS

Namero Unidade Gestora Valor Saldo
909644/2010 JERA (11.00) R$ 5.148,24 R$ 0,00 @
NOME DO FORNECEDOR (00.000.000/0000-00) %:2:148; €

DADOS COMPLEMENTARES

Associar ao tombamento de livros? Sim @ N3o
Utilizar Unidade de Tombamento Padrdo? Sim © N3o
Unidade Responsavel: * 1100 UFRN (11.00) %

Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.
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Tela 7: SIPAC Dados dos Bens para Tombamento (No inventario ndo se faz uso dessa
Tela, porém é importante conhecer como feito para entrada do bem no acervo

DADOS DOS BENS PARA TOMBAMENTO

UFRN (11.00)
Data de Tombamento: 28/08/2013
Setor Responsavel: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)
EMPENHOS

NGmero/Ano: 909644/2010 Data: 10/12/2010
Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR Valor: RS 5.148,24
CPF/CNP3: 00.000.000/0000-00 Saldo: R$ 0,00
23077 2010-03 (L PR88/2010 - UFRN (23077.024986/2010-03))

DADOS DA NOTA Fiscat

Nota Fiscal: * | 0000 - NOME DO FORNECEDOR (03/02/2011)

Data de EmissSo: 03/02/2011 Data do Atesto: 14/03/2011

DADOS DO MATERIAL

- < para 1 s0 (2
cédigo: ©
Denominacio: =
Marca: = @ Finalidade: = | -- SELECIONE -~ =~
Especificaciio: = Vvalor (R$): =
Qtd. disponivel:
Quantidade: # =
©000/1000 Data de Término Garantia: # =
Observacdes: Data de Balango: [28/08/2013 | ™™

©ooco/z200
INFORMACOES PARA AGREGACAO DE OUTROS ITENS DA NOTA A ESTE Bem
Deseja Agregar Outros Itens da Nota para este Bem? Sim @ nNso

Inserir Bem

<< Voltar Cancelar Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Tela 8: SIPAC Especiafica¢des de Tombamento (E o registro de nascimento do bem

No acervo patrimonial da Instituicdo, em algum omento pode ser necessaria

Nota Fiscal: 9884-E Data de Emissdo: 03/02/2011 Data do Atesto: 14/03/2011
Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR (Orgamentaria)

Cod. Material ~ Material Valor Unit.  Quant. i ENeSOAcE P
ARMARIO ALTO 02 PORTAS MEDINDO 0,80 X Todos

524201484820 550y soM (LXPXA) 1 RS 673,14 3 3 0. yombetos

Especificagio:
ARMARIO ALTO 02 PORTAS - MEDINDO 0,80 X 0,50 X 1,60M (LXPXA)

Armério alto duas portas, com tampo superior e fundo inteirico, sem divisdo central,
com prateleiras em MOP e rodapé metalico.

TAMPO: em MDP, com espessura de 25mm e revestido com laminado melaminico de baixa
press3o em ambas as faces, bordas retas encabegadas com fita de borda em PVC com
espessura aproxamada de 2,5mm na mesma cor do tampo e raio ergondmico de contato
com o usudno de acordo com NER 13966.

‘CORPO DO ARMARIO: em MDP com 18mm de espessura, revestido com laminado melaminico
de baica press3o em ambas as faces, resistente 3 abras3o, encabegado com fita de
borda PVC 0,45mm de espessura com alta resisténcia a impactos.
PORTAS: em MDP com 18mm de espessura, revestido com laminado melaminico de baixa
press3o em ambas as faces, encabegado com fita de borda PVC 0,45mm de especsu!a
com alta resisténcia, e dobradica em ago de aita resisténcia, regulagem hori:
livre e ajuste lateral integrado, com dngulo de abertura minima de 110° com aeobomento
niquelado. Sistema de travamento das portas com trinco metalico na porta esquerda
& chave para fechadura frontal com alma interna em aco de alta resisténcia ao torque,
com capa plastica externa de proteg3o em polietileno injetado com sistema escamoteavel
para adaptar-se a0 movel caso n3o seja retirada, e minimizar choques acidentais
20 usudno.
PUXADORES: Injetados em polietileno com pintura metalica na cor prata.
PRATELEIRA: em MDP com 18mm de espessura, revestido com laminado melaminico de baixa
press3o em ambas as faces, resistente a abrasdo, encabegado com fita de borda PVC
0,45mm de espessura com alta resisténcia a impactos.
RODAPE: confeccionado em chapa metalica SAE 1010/20 perfilada tipo *U” 20x50mm com

1,5mm de com pintura epéxi e sapatas reguldveis
m)e(adas em polietilenc copalimero de alta resisténcia.
Dimensdes minimas: Laurgura: 0,80m; Profudidade: 0,50m; Altura: 1,60m; Cor a definir;
Devidamente montado; Garantia minima de 05 (cinco) anos; Certificado emitido pela

- Associagao Brasileira de Normas Técnicas ou outras certificagdes que sejam

normatizadas pelo INMETRO atestando conformidade com as NBR e NR 17 do Ministério
do Trabalho.

GAVETEIRO PEDESTAL 04 GAVETAS, SENDO 01 Tod
PARA PASTA MEDINDO 0,36 X 0,60 X R$ 570,77 3 6 0 T
0,73M (LXPXA) 1 ‘'ombados

524201484831 ';EoiAIREDONDA' PARA REUNIAO, MEDINDO © RS 466,17 3 o 0 )

Especificacas
- Podendo variar as medidas em +/- 5% exceto na altura do tampo.

- Tampo: em formato circular para reunides, em MDP, com espessura de 25mm, com revestimento
em laminado melaminico de baixa press3o em ambas as faces resistente a abr:

bordas retas encabegadas com fita de borda em PVC com espessura de 2,5 mm na ‘mesma

cor do tampo e raio ergondmico no contato com o usudrio de acordo com NBR 13966.

- Fixag3o  estrutura através de parafusos.

- Estrutura metalica com tratamento anticorrosivo e acabamento em pintura epéxi

de aka resisténcia a abras3o e impactos, com coluna central em tubo de aco @ 3”

SAE 1010/20 com espessura 1,9mm, travessa superior em tubo de ago SAE 1020 20x30x1,2mm,

& travessa inferior de tubo de ago eliptico SAE 1020 20)(45x1,9mm conformado com

raio médio de 1100mm e profundidade de 640mm, com ponteiras de acabamento injetadas

em polipropilenc e sapatas regulveis e injetadas em poh:meno copolimero de alta

resisténcia a impactos e abrasdo.

- Cor 2 definir;

- Devidamente montado;

- Garantia minima de 12 (doze) meses.
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Tela 9: SIPAC Dados dos Bens para Tombamento Preenchido (Um exemplo)

Unidade Gestora Patrimonial: UFRN (11.00)
Data de Tombamento: 28/08/2013
Setor Responsavel: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)
EMPENHOS
Nimero/Ano: 909644/2010 Data: 10/12/2010

Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR Valor: R$ 5.148,24
CPF/CNPJ: 00.000.000/0000-00
Processo: 23077.024986/2010-03 (Licitagdo: PR83/2010 - UFRN (23077.024986/2010-03))

Saldo: R$ 0,00

Dapos oA NoTa FIscAaL

Nota Fiscal: #9884 - E - NOME DO FORNECEDOR (03/02/2011) E

Data de Emissdo: 03/02/2011 Data do Atesto: 14/03/2011

DADOS DO MATERIAL

"% Consultar Material para Insercio E
Cddigo: 524201484831

Denominacio: * MESA REDONDA, PARA REUNIAC, MEDINDO @ 1,0M

Marca: * | NOME DA MARCA @ Finalidade: # | -- SELECIONE -- |z|

Especificagdo:

- Podendo variar as medidas em +/- 5% exceto na altura do Valor (R$): * 466,17

| »

tampa. td. disponivel: 3.0

- Tampo: em formato circular para reunides, em MDP, com i Qtd. disp Y

espessura de 25mm, com revestimento em laminado &2 Quantidade: #[3 E

melaminico de baixa pressdo em ambas as faces resistente a

10'53;.1"000' - . : : e = Garantia: # (12 (Em meses)
ObservacBes: Data de Término Garantia: 14/3/2012

Data de Balango: |28/08/2013 :

000/200

Inserir Bem

<= Voltar Cancelar Continuar =>

Tela 10: SIPAC Termo de Responsabilidade/Observagdes (Esta tela também nao
é de uso no inventario, mas € importante conhece-la)

TERMO DE RESPONSABILIDADE

UGP: 11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Unidade Responsavel: 11.20 - BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE
DADOS DO FORNECEDOR

Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO, Caxias do Sul, RS

Nota Fiscal: 9884-E Data: 03/02/2011 Empenho(s): 909644/2010

BENS A TOMBAR

Tombamento: Gerado apés confirmacao

Denominacdo: MESA REDONDA, PARA REUNIAO, MEDINDO O 1,0M
Quantidade: 3

Data de Garantia: 14/03/2012

Valor Total: R$ 1.358,5100

Céd. do Grupo: 5242

Especificacdo: - Podendo variar as medidas em +/- 5% exceto na altura do tampo.

- Tampo: em formato circular para reuniSes, em MDP, com espessura de 25mm, com revestimento
em laminado melaminico de baixa pressdo em ambas as faces resistente a abrasdo, bordas retas
encabegadas com fita de borda em PVC com espessura de 2,5 mm na mesma cor do tampo e raio
ergondémico no contato com o usudrio de acordo com NBR 13966.

- Fixac3o 3 estrutura através de parafusos.

- Estrutura metdlica com tratamento anticorrosivo e acabamento em pintura epdxi de alta resisténcia
a abrasdo e impactos, com coluna central em tubo de ago @ 3" SAE 1010/20 com espessura 1,5mm,
travessa superior em tubo de ago SAE 1020 20x30x1,2mm, e travessa inferior de tubo de ago
eliptico SAE 1020 20x45x1,9mm conformado com raio médio de 1100mm e profundidade de 640mm,
com ponteiras de acabamento injetadas em polipropileno e sapatas regulaveis e injetadas em
polietileno copolimero de alta resisténcia a impactos e abras3o.

- Cor a definir;

- Devidamente montado;

- Garantia minima de 12 (doze) meses.

Total De Bens: 3.0 Valor Total:R$ 1.398,5100
OBSERVACOES
Usuario: login
Data: 28/08/2013
Observacdes:

000/200
OBSERVACOES DAS NOTAS FISCAIS ASSOCIADAS AO TERMO

Ndamero Observacdo
9884

Confirmar << Voltar Cancelar
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Tela 11: SIPAC Termo de Responsabilidade Cadastrado (Registro de um ou mais bens
que esteja sob a tutela do agente patrimonial, no seu CPF como servidor responsavel, e
é utilizado na execucao dos servicos praticados pelo servidor e agente patrimonial)

1) . Tombamento cadastrado(a) com sucessot

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° 1748/2013

UGP: 11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE
Unidade Responsawvel: 11.20 - BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE
DADOS DO FORNECEDOR
Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO, Caxias do Sul, RS
Nota Fiscal: 9334-E Data: 03/02/2011

BENS A TOMBAR

Tombamento : 2013011675 a 2013011677

Denominacdo: MESA REDONDA, PARA REUNLE\D, MEDINDO & 1,0M

Quantidade: 3

Data de Garantia: 14/03/2012

wvalor Total: R$ 1.398,5100

Céd. do Grupo: 5242

Especificacio: - Podendo variar as medidas em +/- 5% exceto na altura do tampo.

- Tampo: em formato circular para reunides, em MDP, com espessura de 25mm, com revestimento
em laminado melaminice de baixa pressdo em ambas as faces resistente a abrasde, bordas retas
encabecadas com fita de borda em PVC com espessura de 2,5 mm na mesma cor do tampe & raio
ergondmico no contate com o usudrio de acordo com NBR 13966.

- Fixagdc & estrutura através de parafusos.

- Estrutura metdlica com tratamento anticorrosivo e acabamento em pintura epéxi de alta resisténcia
a abrasdo e impactos, com coluna central em tubo de age @ 37 SAE 1010/20 com espessura 1,9mm,
travessa superior em tubo de aco SAE 1020 20x30x1,2mm, e travessa inferior de tubo de ago
eliptico SAE 1020 20%45%1,9mm conformado com raio médio de 1100mm e profundidade de 640mm,
com ponteiras de acabamento injetadas em polipropilenc e sapatas reguldveis e injetadas em
polietilenc copolimero de alta resisténcia a impactes e abrasao.

- Cor a definir;

- Devidaments montado;

- Garantia minima de 12 (doze) meses.

Total De Bens: 3.0
OBSERVACOES
Usuario: login
Data: 28/08/2013

Observacbes:
OBSERVACOES DAS NOTAS FISCAIS ASSOCIADAS AC TERMO

Nimero Observacio
9884

DOCUMENTOS

L Termo Res; sabilidade
Imprimir Etiquetas 1748 ¢ 2013

Definir Descritores dos Bens
m Cligque aqui para definir os descritores dos bens

Empenho(s): 909644/2010

Valor Total:R$ 1.398,5100

Tela 12: SIPAC Outros Tipos de Entrada (Para conhecimento, néo se faz

uso no inventario)

<4, : Buscar Unidade & : Cadastrar Fornecedor/Doador

INFORMACOES DA ENTRADA

Tipo: % | DEVOLUCAD b2
Fornecedor/Doador: # |FUNPEC
Tipo do Documento: # | MEMORANDO w
N®. Documento: 320
Data Documento: (12/12/2011 |
Processa: (23077 |. |0 L] -0 | (radical.ndrmerofana-dv)
DADOS COMPLEMENTARES

Associar aa tambamento de livras? O sim @ n&o

Unidade Responsdvel: #1135 SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA {11.35)

Cancelar Continuar

# Campos de preenchimento obrigatério,

@



Tela 13: SIPAC Mapa de Processo de Movimentagdo de Bens Por Distribuicdo (Em

algum momento pode precisar fazer uso dessa tela na realizacao do inventario)

BuscaAr ITEM

O cédigo: a

® Denominagdo:

Buscar Item

DADOS DA NOTA FISCAL

Ndmero Série Fornecedor Tipo de Entrada Data de Emissdo
Seq4 U MIRANDA COMPUTACAOD E COMERCIO LTDA Orgamentaria 01/06/2012
.t Alterar Item na Nota Fiscal x‘l’ Remover Item da Nota Fiscal
ITENS DA NDTA FISCAL
Cadigo Denominagdo Quant. Yalor Total
5206014805%% TELEFOME COM HEADSET PARA CALL CEMTER 1 R$ 130,00 R$ 130,00 -
Yalor Total da Nota: R$ 130,00

<< \oltar

Tela 14: SIPAC Mapa de Processo de movimentacéo de Bens Por Transferéncia (Essa

Cancelar

Continuar ==

Saldo Orgarmnentdrio Disponivel: R$ 97.420,00

tela € bem necessaria no inventario, para correcéo de alocacéo de bens por agente)

DaDOs oA NOTA FISCAL

Nota Fiscal: 564
Série: Ul
Data de Emiss&o: 01/06/2012
Data do Atesto: 01/06/2012

DapOS DO FORNECEDOR

Fornecedor: MIRANDA COMPUTACAD E COMERCIO LTDA
CPF/CNPI: 11.962.113/0005-60

Endereco: RUA DESEMYOLYIMENTC
NATAL / RN

EMPENHOS

Nimero/Ano Observacées
801601/2012

ITENS DA NOTa FiscaL
Cadige Dencminacdo

SzZ0601480896 TELEFOMNE COM HEADSET PARA CALL CENTER

DESEIA CRIAR DOCUMENTO PARA TRAMITACAOD?
@sim  Onao
DApOs DA TRAMITAGAD
Unidade Destino: % (1100 UFRN (11.00)

OBSERVAGCOES

¥alidade

Walidade
Indeterminada

(700 caracteres/0 digitados )

Confirmar

<< Voltar

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

valor
R¢ 100.000,00

Garantia Qtde. valor
Sem
Garantia & R$ 130,00

valor Total da Nota:

Saldo
R$ 99.830,00

Total
R$ 130,00

R$ 130,00

Tela 15: SIPAC Chamado Patrimonial (Padronizar, controlar e gerenciar as

solicitaﬁées relacionadas aos bens;
DADOS DO CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio

Tipo de Chamado: * | OUTROS =]

Necessdria a manutencdio do computador

Descrigio: #

Observagdes:

e e

BENS ASSOCIADOS

Bem:

Cadastrar Chamado

Cancelar

# Campos de presnchimento cbrigatdric.

Portal Administrativo
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Tela 16: SIPAC Chamado Patrimonial/Observacéo (Em um chamado de servigo/

manutencdo. Para conhecimento de possivel situacdo no inventario
DADOS DO CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio

Tipo de Chamado: * OUTROS ‘;]

N Aria a mar do do corr d

Descrigdo: #

Observagdes:

Anexar Arquivo: I Selecionar arquivo.. | Nenhum arquivo selecionado.

BENS ASSOCIADOS

Bem: 2012014792 MICROCOMPUTADOR DESKTOP TIPO I (LABORATORIO/ADMINISTRATIVO) @
DADOS DO BEM
N° Tomb a

2012014792 MICROCOMPUTADOR DESKTOP TIPO I (LABORATORIO/ADMINISTRATIVO)

Adicionar Bem

Cadastrar Chamado == Cancelar

Tela 17: SIPAC Dados Gerais para Movimentacéo de Bens (Na realizacédo do inventario
em algum determiando momento pode-se precisar para correcao)

“4, : Buscar Unidade
DADOS GERAIS PARA A MOVIMENTACAO DE BENS

TIPO DE MOVIMENTACAOD

® TRANSFERENCIA O EMPRESTIMO O pevoLucio
DADOS DA ORIGEM

Unidade de Origem: * 1400 CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00) v 4
Endereco da Unidade Origem: Nenhum endereco cadastrado

Dapos po DESTINO

Unidade de Destino: * 1120 BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) |

Endereco da Unidade Destino: Nenhum enderego cadastrado

DADOS GERAIS DA MOVIMENTACAO
Ano da Movimentagdo: » 2011
Data de Saida: * 23/12/2011 /™%

Observacdes:

Cancelar Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatério,
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Tela 18: SIPAC Consulta/Lista de Bens (Para conhecimento dos agentes patrimoniais,

ou melhor de cada agente)

“4.: Buscar Unidade

CONSULTAR BENS

INFORMACOES RELATIVAS AO BEM

[J periodo de Tombamento: 01/12/2011 | ** a[31/12/2011 |
[ Tombamento: o

[ Faixa de Tombamento: 0 a0 @
[ Eestado do Bemn: EM USO v

[ Grupo de Material: AERONAVES

Denominagdo:
] material:

INFORMACOES RELATIVAS A LOCALIZACAO DO BEM

Unidade Responsavel: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

INFORMACOES RELATIVAS A DOCUMENTOS

[J Termo de Responsabilidade: o /0
[ Guia de Movimentago/Recolhimento: |0 /0

INFORMACOES RELATIVAS A AQUISICAO

[ nota Fiseal: 0 )
[J Data de Entrada: M ;|
OUTRAS INFORMACOES
[ 1mprimir Especificagio
[ somente Bens de Terceiros
ordernar por: & p, inaggo O N° Tomb t
Consultar Cancelar

LIsTA DOS BENS

Unidade: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
Tombamento Denominacdo
[J Marcar Todos
Grupo de Material : 5242 MOBILIARIO EM GERAL
CADEIRA BASE GIRATORIA COM APOIA-BRACOS -

2005006350 ESPALDAR ALTO

] 2005006351 gggfs;:nB:E.I_EOGIRATORIA COM APOIA-BRACOS -
0] 2005006352 g;:’:lRA BASE GIRATORIA COM APOIA-BRACOS -

LDAR ALTO

] 2004000734 (E:QPDAEJS:RB:SFOG-I?\QL?RXA COM APOIA-BRACOS
D 2004000735 ESA;)AEJS:RB:LS‘A'EOG-":;E?RXA COM APOIA-BRACOS
Qtde. Bens: 5
Total de Tombamentos no Periodo: 5

valor Total no Periodo: R$ 946,0000

Valor Total Acumulado no Periodo: R$ 946,0000

Adicionar Bem

GUIA DE MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
Unidade de Destino: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

CADEIRA BASE GIRATORIA COM APOIA-BRACOS - ESPALDAR ALTO

Termo

398/2005
39872005
398/2005
120/2004

120/2004

Tipo da Movi d0: TRANSFERENCIA Ano: 2011
BENS ADICIONADOS
Te b il &o
NEo hé bens com né de b
<< Voltar Cancelar
* Ca de h brigaté

Status

EFETIVADO

EFETIVADO

EFETIVADO

EFETIVADO

EFETIVADO

valor (R$)

250,0000
250,0000
250,0000

98,0000

98,0000

Total: 946,0000

Data de Saida:

valor Acumulado (R$)

250,0000
250,0000
250,0000

98,0000

98,0000

Total: 946,0000

23/12/2011



Tela 19: SIPAC Histdrico do Bem (Em algum momento do inventério pode
ser necessario fazer uso dessa tela)

INFORMACOES GERAIS

Temzamanto!

Data do Tombamento:
Data de Garantia:
Data de Balango!

D3ata oo Gmime Ajuste Contion:
Céa. matenan
Estado do Bem:

Grupo de Materal
Status do Bem:
Danominagio!
Especificagio:!

Observagdas:

Marca:

unidade Resp. !

Termo/Nota Ateal:

Finandage:

Valor Atual ao Bem:

Valords Entrada:

Valor Acumulado:

Valor da Depreclagio Acumulada:
valor Rasiaual

viga Gu:

Vida (1t Base para DepreciacSo:
Vida Otil Antertor:

Cadastrado Por:

Data e Cagastro:

Data Iniclal de Uso:

Data Base para Dapreciacio:
Depreciivel:

Anuiade!

Tipo dg AQuisiciio: EMPENHD
INFORMACOES DA NOTA

Fomecedor

Nota Fiecal: E718-0

ALTERACOES NO BEmM

Tioo
TOMBAMENTO/INCORPORACLD

Tio
ocereciaglo

20050063

T7/04/2005

NSs infoemads

27/04/2005

QL0YN01s

324201%83<43

Mus0

MOBILIARIO SW GERAL

EFETIVADO

CROEIRA BASE GIRATORIA COM AROLA-BRAQOS - ESFALIAR ALTC

TIPD PRESIOENTS

- BASEGRATORLA:

Ed= ta por § hastes

no minimo 25cm x 2,50m x 1,5em;
>HEZTEZ FEVASTICS COT CADES INIATOrES &M DORDODUANT Of ama resisTéncia aaorazdo;

> Rocizios Ge dupio gire &m poilamikis & COM Carga de pOlproplient COM elxo cantral

apoiadc am asfers da rolamanto oe 870

> Tuo camral cam 1 o8 anwre

>Pimtura 2péod ou eietrostitica Ad COR PRETA COM tratamentd MI-Corrasing & anti-aerruginaso
de aita resisténcia a adras¥o e impactos;

»Reguingem oe akturs efatunds stravds da uma alsvanca:

< ASSENTO EENCOSTD:

>Bncosto ce Bspaicar Alto;

» Estofamento do assento & encosto sem Costura & COm espuma anatdmica em poliuretano injetado
2 o MiniMa Som 92 £30255UN3 SO DA 02 PVC Nas Doraes;

>ASSANTO & BNCOSTO FMArIGII0S POT TUDO 38 370 Madinda N0 minima 20om x 3,0cm X 1,9cm;

2 Encosta Reclindve);

> Tacido de aits resiseinsia 3 tragda, rasgaments, £300rcameanto nas COres absiug ralscionsdns:
~CORES:

>AZUL: Quanticade de Cadeirasz:10

230805 Quanticads O= Cadeiras: 02;

- APO1A-2RACCS:

&m tubo d= 370 medindo

> ConUmo S ADSIE-TIG0S COM UM 08 350 MAZiGO Minimo 1,50m SoDaTo COT SONDrOpIand o8 s resisTéncis,

~MEDIDAS MINIMAS:

» Sspeidar Ako Madinss ne minime 45om e largurs x S0cm da o
> Amura 90 8334ne0: Raguidvel antre 428 S2om;
>AmUra TOT8! 88 CAORINS: Min S0Cm/ M1, 20 m;
» Profundidads total de cadeira: SScm;

> Assento: Largura: 450m x Profungicads: 45om;
>ENS05t0: LAroura: S0cm X Profunaicace: 3scm;
»Distincia minima entre o5 apdla-dragos: SBcm
Garantis minima de 12 meses

SAVEaTATE TOMASE.

Suganmas anaxar Catiiogo.

~80 1mormaco
ToX

CENTRO DE TECANOLOGIA {14.00)
333/2005
ADMINISTRAGAD
A3 14,4300

RS 250,000

RS 143,0000

Rg -130,5200
109

10anas

Sanos s dmeses

10 sncs

wrudnic Migragko (migracan)
27/04/2005

T/0A2005

31/12/2005

Sim

Ao

INFORMACOES DA AQUISICAD

Temo do Tombamento: 338/2005

WEROLLI INDUSTRIA E COMERCIO
T DEMOVEIS LTDA
Enderego: AUA LUIZ MICHIELON 2341, NS° OE LUDRDES, CAXIAS O3 SUL, RS

Data: 150472203

Data Unidads
27/04/2008 T80

AJUSTES DE VALORES CONTABEIS REALIZADOS

Data Cagastro  Data Base d¢ 4 ¥
04/05/2015 33/54/2015 CT14.00)

Empenho(s): 300007 /2005

K3 230,0000

Valor 4o Ajusts Usudrio
R$-10,20 timer

125
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Tela 20: SIPAC Guia de Movimentacao (Em algum momento do inventario pode-se
necessitar fazer uso dessa tela)

.
l) + Dperacao realizada com sucesso!

< : visualizar Histérico do Bem

GUIA DE MOVIMENTACAOD

Unidade de Origem: CENTRO DE TECNOLOGIA
Responsavel da Unidade de Origem: NOME DO USUARIO (0000000)

Unidade de Destino: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE
Responséavel da Unidade de Destino: NOME DO USUARIO (0000000)

Tipo da Movimentacdo: Transferéncia Data de Saida: 23/12/2011
BENS ADICIONADOS
N° Tombamento Denominagdo Tipo Aquisicao
2005006350 CADEIRA BASE GIRATORIA COM APOIA-BRACOS - Empenho &
ESPALDAR ALTO

INFORMACOES DA MOVIMENTACAD
Usudrio: NOME DO USUARIO
Data:  23/12/2011

&

. Termo  Resumo Contabil Termo
Guia Empenho 10630 / 2011 12623 / 2011 12623 / 2011

Menu Patrimdnio

Tela 21: SIPAC Registrar Saida Bens (Nao s6 no momento de inventario, mas
em qualquer momento que um bem precisar ser utilizado fora do ambiente
usual, por exemplo atividade de campo)

DADOS DA MOVIMENTACAD TEMPORARIA

Finalidade: # | AFERIGAO v

A assisténcia técnica local ndo efetuou o reparo devidamente causando danos ao bem,

Motiva:

Universidade Federal do Ceard

Desting: #

Observaghes:

Data da Saida: * |06/05/2010 7]
Previs3o de Retarno: # |06/06/2010 [T]
Servidor Respansdvel: # |NOME DO SERVIDOR
Detentar: # NOME DO DETENTOR
RG do Detentor:

Cancelar | Continuar =

* Campos de preenchimente obrigatdrio,
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Tela 22: SIPAC Busca de Bens (Essa tela em algum momento pode ser Util, pois
proporciona um momento de navegacao sobre determinado bem, por onde andou,
a fim de conhecer o percurso de movimentagéo)

%j + Bem adicionado com sucesso

Esta etapa do cadastro de movimentagdo tempordria é responsavel por informar os bens que serdo movimentados,
Para tal, busque pelos bens que serdo inseridos, Buscas considerando um charmado patrirnonial fardo com que o mesmo seja armazenado nesta movimentagdo.

Tipo de Buseat % (O Chamado Patrimonial @ Denominagdo/Tombamento

Denominagdo/Tombamento:

Inserir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Abaixo encontram-se listados os bens que foram associados a esta movimentag8o temporaria,

-Q-’: Remover

BENS JA ADICIONADOS A MOVIMENTACAD TEMPORARIA

N® Tombamento Denominacio Data
2008050686 MICROCOMPUTADOR PC - PERFIL CAD {SEM MONITOR) 09/12/2008 -Q’

Cadastrar Movimentagdo << Voltar Cancelar

Tela 23: SIPAC Dados da Movimentacéo de Bens (Idem)
jj + Movimentacdo Temporaria cadastrado(a) com sucesso!

DADOS DA MOVIMENTACAO

Namero/Ano: 33/2010
Finalidade: AFERICAO
Motivo: A assisténcia técnica local ndo efetuou o reparo devidamente causando danos ao bem.
Destino: Universidade Federal do Ceard
Observacdes:
Data da Saida: 06/05/2010
Previsdo de Retorno: 06/06/2010
Servidor Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (0000000)
Detentor: NOME DO DETENTOR
Prestador de Servico: -
BENS ASSOCIADOS

N° Tombamento Denominacdo Data
2008050686 MICROCOMPUTADOR PC - PERFIL CAD (SEM MONITOR) 09/12/2008

Cadastrar Outra Saida do Bem

—
=¥ Imprimir Comprovante

Menu Patrimonio

Tela SIPAC 24: Inventario na Unidade (Essa tem tudo a ver com o inventario)

“A, : Buscar Unidade

Periodo: *01/01/2013 | *™ a|05/06/2013 | ™

V| Unidade Gestora Patrimonial: CT z
Tipo de Aquisigdo: EMPENHO ZI
Grupo de Material: AERONAVES [ZJ
Unidade: UFRN (11.00) =9

Incluir Unidades/Centros de Custo Vinculados
1 Marca:

Denominagao:
| Especificagdo:

Considerar Apenas Bens em Uso

Ndo Considerar Transferéncias

N3o Considerar Bens Recolhidos

Considerar Bens Anulados

1 Exibir Bens de Terceiro

Ordernar por: @ p, 3 N° Tomb

Gerar Relatério Cancelar

Portal Administrativo
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SIPAC 25: Consulta - Registrar Desfazimento de Bens (E importante conhecer o processo
de nascimento (chegada) e baixa (desfazimento) de todos os bem)

CONSULTAR BENS

© INFORMACOES RELATIVAS AO BEM

| Periodo de Tombamento: 01/10/2015 | a|31/10/2015 |
"] Tombamento: 0
[7] Faixa de Tombamento: 0 alo ] @

Estado do Bem: RECOLHIDO

| status do Bem: EFETIVADO =
:‘T Grupo de Material: EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS E]
2] Denominagdo: notebook
7] material:
>i Marca:

-

| Fim Garantia:
L Bens Sem Garantia
DESCRITORES DO GRUPO DE MATERIAL
Nome Destino Valor
| 5235-FINALIDADE : Ambos -~ SELECIONE -~ [+]

=} INFORMACOES RELATIVAS A LOCALIZACAO DO BEM

V! Unidade Responsavel: DMP - MATERIAIS RECOLHIDOS P/ ALIENAGAO (11.02.03.19[v| 4

\'T Incluir Unidades Vinculadas a Unidade Responsdvel
B Responsavel pela Unidade:

& INFORMACOES RELATIVAS A DOCUMENTOS

[T Termo Responsabilidade: o /10
[7] periodo Transferéncia: fHa =
[T Guia de Movimentagdo/Recolhimento: 0 /0

© INFORMACOES RELATIVAS A AQUISICAO

Tela 26: SIPAC Lista de Bens que Ser&o Baixados (E importante conhecer)

LISTA DOS BENS

Unidade: DMP - MATERIAIS RECOLHIDOS P/ ALIENACAO (11.02.03.19)
Tombamento Denominagio Termo  Status Valor (R$) Valor Acumulado (R$)

[¥] Marcar Todos

Grupo de Material : 5235 EQUIPA )S DE PROC )S DE DADOS

E 2006022921 NOTEBOOK PADRAO PC TIPO II 1905/2006 EFETIVADO 114,7000 1.147,00
[»Ij 2008023881 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 6025/2008 EFETIVADO 200,2000 2.002,00
[¥] 2008024692 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO I (BASICO) 4493/2008 EFETIVADO 104,1100 1.790,65
[¥] 2008051060 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO I (BASICO) 9009/2011 EFETIVADO  2.403,5600 2.403,56

| 2000012178 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 1196/2009 EFETIVADO 200,5600 3.134,80

¥ 2000018657 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO)  2645/2009 EFETIVADO  206,3400 3.190,12
[¥] 2000018660 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO)  2645/2009 EFETIVADO 206,3400 3.190,12
[7] 2009029474 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3312/2009 EFETIVADO 330,0900 3.300,76
@ 2010000499 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 61/2010 EFETIVADO 199,4750 2.349,00
[¥] 2010000085 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO)  577/2010 EFETIVADO 199,4700 2.349,00
[!] 2010005536 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 1701/2010 EFETIVADO 199,4700 2.349,00
[7] 2010053937 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 5682/2010 EFETIVADO 199,4200 2.349,00
Ej 2012016136 ::f:ggg%‘;g{;g&" NOTEROOK-TIPO W (NOBIEIDADE 5206/2014 ACAUTELADO 896,7200 4.077,00
Qtde. Bens: 13 Total: 5.460,4650 Total: 332.632,0100

Tombamentos no Periodo: 13

Valor Total no Periodo: R$ 5.460,4650

Valor Total Acumulado no Periodo: R$ 33.632,0100

Adicionar
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Tela 27: SIPAC Dados da Alienacéo/Baixa (Idem)

“4.: Buscar Unidad J:Cad

DADOS DA ALIENACAO/BAIXA

Data da Alienagao/Baixa: 07/10/2015
Destinatario:

©) Unidade Interna ) Pessoa Fisica/luridica © Nenhum

Tipo de Alienagdo/Baixa: * DIVERSOS E]

Alienagdo de bens méveis conforme processo 23077.049378/2015-16.

Observacdes:

(500 caracteres/64 digitados)

BENS CONHECIDOS ADICIONADOS

N° Tombamento Denominacio Valor do Bem
2010053937 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.245,0000
2010005536 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.349,0000
2010000985 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.349,0000
2010000499 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.349,0000
2009029474 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.300,7600
2009018660 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.190,1200
2009018657 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.190,1200
2009012178 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.134,8000
2008051060 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO I (BASICO) 2.403,5600
2008034693 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO I (BASICO) 1.790,6500
2008023881 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.002,0000
2006022921 NOTEBOOK PADRAO PC TIPO II 1.147,0000

BENS DESCONHECIDOS ADICIONADOS
Denominagio
Néo ha bens desconhecidos inseridos
Total Alienagdo/Baixa: R$ 29.555,01
| << Voltar | Cancelar | Continuar >> |

# Campos de preenchimento obrigatério.

Tela 28: SIPAC Dados da Alienacdo/Baixa/Observacoes (Idem)

PATRIMONIO MOVEL > ALIENACAO/BAIXA DE BENS

Apéds o preenchimento dos campos, & permitido "Gravar” ou "Gravar e Finalizar™:

d d

® A opgdio de Gravar registrard o status da ali do/baixa como permitindo que essa alienacdo/baixa seja alterad.
funci lidade di: ivel na Aba éncia -> Listar/Alterar/Finalizar Alienagdo/! .
* Caso seja selecionada a opgdo "Gravar e Finalizar”, a ali ¢3o/baixa sera regi da com o status de finalizado.

‘4. Buscar Unidade

INFORMACOES DO PROCESSO

do - Al 3o de bens méveis

Unidad da no P #[11020315 | DMP - MATERIAIS RECOLHIDOS P/ ALIENAGAO (11.02.03.19[+] &
Unidade de Destino: #(11020325 || OMP - SETOR DE CONTROLE E REGISTRO CONTABIL (11.02.{=]

Observacdes: (-onyTe Ne.: 2/2015 (ALIENAGAO DE BENS MOVEIS CONFORME PROCESSO 23077.049378/2015-16)

(500 caracteres/85 digitados)

| Gravar e Finalizar Gravar << Voltar Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

Patriménio Movel
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PATRIMONIO MOVEL > ALIENACAO/BAIXA DE BENS

‘!") * Processo de Alienacho cadastrado(a) com sucesso!

PROCESS0 DE ALIENACAO/BAIXA

Termo Alienagio/Baixa: 31 / 2015
Tipo de Alienagiio/Baixa: DIVERSOS
Status da Alienagio/Baixa: FINALIZADA
Destinatirio: Nenhum Destinatdrio Informado.
Processo: 23077.051162/2015-11
Observagdes: Alienagio de bens moéveis conforme processo 23077.049378/2015-16,

NO Tombamento Descrigiio Valor Alienagio (R$)
2008034693 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO I (BASICO) 1,790,6500
2009018660 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.190,1200
2006022921 NOTEBOOK PADRAO PC TIPO II 1.147,0000
2009018657 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.190,1200
2010053937 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.349,0000
2008051060 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO I (BASICO) 2.403,5600
2010005536 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.349,0000
2009029474 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.300,7600
2010000499 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.349,0000
2008023881 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIRPO II (EXECUTIVO) 2.002,0000
2009012178 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 3.134,8000
2010000985 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO II (EXECUTIVO) 2.249,0000

Total da Alienagio/Baixa: R$ 29.555,0100

INFORMAGCOES DO CADASTRO
Usuério: ANDERSON CORTEZ MATIAS
Data do Cadastro: 07/10/2015

DOCUMENTOS
Q
i

Vi Capa do P

Q Imprimir Resumo Contabil Q Termo de Alienagio/Baixa

Patriménio Mével

Figura 29: Tela 30: SIPAC Critérios de Relatério de Evolucdo Patrimonial (Para
Conhecimento e apoio na construcdo de outros relatérios

Periodo: * Janeiro |w|/ 2010 |a Janeiro |v]/ 2011
Grupo de Material: * | MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERS0S vl

] nidade; URRH (1100 4
Gera Reltro | Canoeler
* Campos de preenchimento obrigatorio,

Menu Patrimonio
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