UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Pro-Reitoria de Gestao e Governanga — PR6
Superintendéncia-Geral de Patrimdénio — SGP

OFICIO CIRCULAR N2 200/2020-SGP-PR6
Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2020.

Aos Senhores Dirigentes de
Unidades Administrativas e Académicas, Prd-Reitorias e Gabinete da Reitoria da
Universidade Federal do Rio de Janeiro

Assunto: Agentes patrimoniais.

Senhores Dirigentes,

1. Cumprimentando-os muito cordialmente, a Superintendéncia-Geral de
Patrimdnio, da Pro-Reitoria de Gestdo e Governanga, considerando as atribuigdes e
responsabilidades dos servidores técnico-administrativos designados como Agentes
Patrimoniais, vem por meio deste expediente solicitar especial aten¢do e apoio de todas as
unidades administrativas e académicas da UFRJ naquilo que se refere a desighagdo e
interlocugdo.

2. Para esse propdsito, vale ressaltar que uma das atribuigées do Agente Patrimonial,
além do controle, da guarda e da gestdo dos bens moéveis permanentes integrados ao patrimonio
de sua unidade, é atuar como elemento de ligagdo entre a prépria unidade e a Divisdao de Gestao
Patrimonial, mantendo-nos permanentemente informados dos bens que estdo sob a sua drea de
atuacdo.

3. Além disso, o Agente Patrimonial deve manter-se atualizado sobre as normas e
procedimentos inerentes a gestdao patrimonial, ao passo que a Divisao de Gestdo Patrimonial
deve saber a quem se reportar em cada unidade, sempre que a interlocu¢do de informagdes
concernentes ao registro, tombamento, movimentag¢do, desfazimento, inventdrio patrimonial
etc. se mostrar necessaria.

4. Com isso, uma vez que o Agente Patrimonial deve trabalhar em parceria com a
Divisdo de Gestdo Patrimonial, a fim de manter um efetivo controle dos bens patrimoniais, e que
compete aos dirigentes de unidades a sua designagdo, solicitamos que todas as unidades
adotem, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data de recebimento desta
comunicagao, os procedimentos formais a seguir:

a. designar ao menos um servidor e um substituto a funcdo de Agente
Patrimonial por meio de portaria do titular da unidade, conforme exemplo anexo,
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lembrando que ndo podera indicar colaboradores para desempenhar tais
atribuicdes;

b. em seguida, encaminhar cépia da portaria, com data de publicagdo, a Divisdo
de Gestdo Patrimonial para cadastramento do perfil necessario no Sistema de
Patriménio SISUFRJ (ou outro que vier a substitui-lo);

¢. informar a lotacao completa do servidor designado, seu e-mail e telefone de
contato.

5. Destacamos que o apoio das unidades, em articulagdo com a Divisdo de Gestdao
Patrimonial, sera fundamental para realizar a gestdo patrimonial com a magnitude que se espera,
além de propiciar aos dirigentes maior confiabilidade das informagdes existentes sobre o
patrimdénio mobilidrio pelos quais respondem, incluindo administragdo central, decanias e
demais unidades universitarias.

6. Por fim, informamos que quaisquer duvidas poderdo ser sanadas junto a Divisao
de Gestdo Patrimonial por meio do e-mail dgp@pr6.ufrj.br ou pelos telefones 3938-0480 e 3938-
0460, colocando-nos sempre a disposi¢gdo para auxiliar e orientar acerca de quaisquer situagdes
inerentes. :

Atenciosamente,
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PORTARIA N2 23079.00.000, de 00 de més de 0000.

Designa servidor e substituto eventual para atuar como
Agente Patrimonial.

O Diretor da Unidade ....ccccoeriiriiiriieiicrririnisiirienssesersessanenes , Nno uso de suas
atribuicbes legais, estatutdrias e regimentais, conferidas pela Portaria .................... publicada no
Boletimda UFRJ ....ccceeveeeeereerceenneeeeeceenne e no Didrio Oficial da UNido ....eeevevemeeeeniireniciiicniene,
resolve:

Art. 12 Designar 0 Servidor ........ccccevvecvcmeeerieiciiennnnee , Fungdo, matricula SIAPE n2
................. , como Agente Patrimonial responsavel pela Unidade

Art. 22 Nos casos de afastamento ou licenga, o Agente Patrimonial acima
designado tera como substituto eventual 0 servidor ........ccccccvvicveeiiicininnnee , Fungdo, matricula
SIAPE N2 c.eeeiveeeetieeeteeeereeeeres e e

Art. 32 S3o atribuicdes do Agente Patrimonial de que trata o art. 12:

I.  manter rigoroso controle dos materiais permanentes que estdo sob a sua
area de atuagdo, de modo a facilitar a localizagdo dos bens da unidade;

Il.  operar o Sistema Patrimonial SISUFRJ, ou outro que vier a substitui-lo, e
acompanhar o registro de cada bem, mantendo atualizado o cadastro de
responsavel pela carga patrimonial;

lll.  promover a identificacdo e etiquetagdo do bem apds o tombamento pela
Divisio de Gestdo Patrimonial (DGP), da Superintendéncia-Geral de
Patrimdnio (SGP), da Pré-Reitoria de Gestdo e Governanga (PR6);

IV. manter constante interlocu¢do com a DGP, compreendendo o contato
para tratar de retiradas, tombamento de bens, transferéncias, projetos de
pesquisa que envolvam a compra de bens patrimoniais, furtos e roubos
ocorridos na unidade, palestras de conscientizagdo e sensibilizagdo da
comunidade universitaria, envio de documentacdes de reformas em
setores que impliquem a instalagdo de bens patrimoniais etc.;

V. realizar as transferéncias patrimoniais internas da unidade autorizadas
pela DGP, processando os ajustes, gerando novos termos de
responsabilidade, coletando assinaturas e arquivando a documentagdo
gerada;

VI.  solicitar ao titular da unidade a ado¢do de medidas relativas a seguranga,
conservagdao e manuten¢dao dos materiais permanentes;
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VHI.

VIII.

XI.

XII.

XIl.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

comunicar, de imediato, ao titular da unidade a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo materiais permanentes;

proceder a conferéncia fisica periédica e ao controle continuo dos
materiais permanentes;

comunicar ao titular da unidade a movimentagdo e a existéncia de
materiais permanentes genericamente inserviveis ou ndo patrimoniados,
para solicitagdo de providéncias;

prestar orientagdes e esclarecimentos ao titular da unidade, quanto aos
procedimentos administrativos inerentes a gestdo patrimonial;

manter arquivo devidamente organizado contendo a documentagio de
todos os bens moéveis da unidade para atendimento a controles internos
ou auditorias dos érgaos de controle externos;

prestar informagbes e assisténcia aos orgdos de controle internos e
externos durante eventuais inspegdes ou auditorias, e, quando solicitado,
as comissdes de desfazimento, avaliagdo, inventério etc.;

auxiliar o titular da unidade na elaboragdo de pedidos de compras de
materiais, inclusive na qualificagdo quanto a sua classificagdo em bem
permanente ou de consumo;

manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos inerentes a gestdo
dos bens patrimoniais;

promover a conscientiza¢gdo da comunidade (professores, servidores e
alunos) quanto a responsabilidade patrimonial, na conservagio e
preservagao dos bens méveis a disposi¢do de sua unidade;

divulgar amplamente, no ambito da unidade, orienta¢des, informativos,
manuais, a legislagdo ou qualquer outro meio de comunicagdo que se
relacione ao patrimoénio publico;

orientar o servidor detentor de carga patrimonial para proceder a
constante averiguacdo das condigdes de uso dos bens e mitigagdo de
possiveis situagdes de risco como mau uso, furto, roubo, facil acesso de
terceiros, alagamentos, incidéncia de calor, umidade, uso inadequado,
entre outros;

exercer outras atividades inerentes a natureza de sua fungdo.

Art. 42 E vedada a participagio dos Agentes Patrimoniais em Comissdes
Inventariantes, considerando o principio da segregac¢do de funcdo e controle primario.

Art. 52 As decisGes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Agente
Patrimonial deverao ser solicitadas ao titular da unidade, em tempo habil a3 adogdo das medidas

cabiveis.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag3do.

NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE
Fungao

carimbo
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