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Resumo

O estudo tem como objetivo estabelecer critérios de controle de material de radio e
TV, focalizando uma ferramenta de facil manuseio e treinamento de pessoal para a atividade.
Trata-se de um projeto de intervencdo no Planejamento Patrimonial principalmente no que se
refere ao controle e conservagéo dos bens do setor TV UFMG do Centro de Comunicagéo da
UFMG. A proposta consiste na melhoria no método de controle dos equipamentos do nucleo
e criacdo do Almoxarifado de equipamento audiovisual, visando diminuir o extravio e a perda
do patriménio publico e como meio de controle da movimentagdo dos bens e a garantia de um
local apropriado para a conservacéo desses equipamentos. As Etapas do plano de intervencéo
sdo as seguintes: Utilizar o inventario para fazer um levantamento do material existente de
cada setor com respectivos numeros de patriménio; Regularizacdo da situacdo dos bens da
Unidade; Criar planilhas de controle com nome e registro do material existente; Elaborar
proposta de controle a serem seguidas por servidor do quadro permanente; Treinar 0S
servidores para 0s registros necessarios e elaborar uma cartilha para orientar o controle;
Submeter a proposta a aprovacdo da direcdo do setor; Solicitar ao DLO suporte para fazer o
controle. E um trabalho que esta na fase inicial e tera varios desdobramentos futuros, tendo
em vista a necessidade de treinamentos e conscientizagdo do pessoal para se chegar a um

efetivo controle dos materiais.
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1 Introducéo

Controle, no ambito administrativo, ¢ uma funcdo que tem como finalidade
averiguar se as acOes executadas estdo de acordo com 0s projetos originais e com a forma
como estas agbes foram preconcebidas. Segundo Oliveira (2005, p. 427) controlar é
comparar o resultado das ac¢bes, com padrbes previamente estabelecidos, com a finalidade de
corrigi-los se necessario.  Segundo Di Pietro (2005), a finalidade do controle na

Administracdo Publica

E a de assegurar que a Administracdo atue em consonancia com o0s
principios que lhe sdo impostos pelo ordenamento juridico, como os da
legalidade, moralidade, finalidade publica, publicidade, motivacéo,
impessoalidade; em determinadas circunstancias, abrange também o controle
chamado de mérito e que diz respeito aos aspectos discricionarios da atuagdo
administrativa (DI PIETRO, 2005, p.637).

Existe, entretanto duas formas de controle na Administracdo Publica, o controle
interno que € de responsabilidade dos 6rgdos, setores ou agentes da propria estrutura
administrativa do 6rgao controlado e o controle externo, que é aquele feito por 6rgéo externo,
ndo pertencente & estrutura administrativa do 6rgdo controlado. Assim, conforme destaca
Freesz (2007)

No setor publico, Controle Interno é aquele que os Poderes Executivo,
Legislativo ou Judiciario exercem sobre suas préprias atividades. Seu
principal objetivo é assegurar a execucdo dessas atividades dentro dos
principios béasicos da administragdo publica definidos pelo artigo 37 da
Constituicdo Federal (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia) (FREESR apud BRASIL, 2007 p.3).

A atuacdo do controle interno deve ser realizada de forma preventiva, detectiva e
corretiva, garantido, assim, que se detectem erros, desperdicios e irregularidades no momento
em que ocorrem e permitindo que sejam tomadas medidas imediatas para corrigir as falhas
encontradas, a fim de evitar, ao mesmo tempo, novos incidentes e aumentando a eficiéncia e a
eficacia na aplicagdo de recursos publicos.

Para tanto é necessario fazer uma definicdo precisa de critérios, mensuracgéo, padrdes
de comparacdo que permitam a identificacdo e a andlise de mérito e de resultados ou
procedimentos previstos para controle. A formalizagdo das instrugdes do controle interno, séo
indispensaveis para que as agdes, procedimentos sejam disciplinados e protocolados em
instrumentos eficazes, que sejam claros e objetivos e emitidos por autoridade competente.

Torna-se importante ressaltar a relevancia da qualificacdo adequada, do treinamento e



o rodizio de funcionarios que exercem fungdes de controle interno para contribuir com a
eficAicia do mesmo. O controle estd diretamente relacionado com a competéncia e a
integridade do pessoal. Assim, & imprescindivel que haja uma politica de pessoal que
contemple a selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor
rendimento e menores custos; o rodizio de fungbes, com vistas a reduzir/eliminar
possibilidades de fraudes; e a obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente,
como forma, inclusive, de evitar a dissimulagéo de irregularidades. (BRASIL, 2007 p.14)

Ressalta-se que cada setor de trabalho tem as suas peculiaridades que exigem maneiras
diferentes de trabalhar e exercer algum tipo de controle. A TV UFMG é o setor do Centro de
Comunicacdo da UFMG (CEDECOM) que faz a producdo de programas televisivos e integra
o Canal Universitario de Belo Horizonte. Ele conta com dezesseis estagiarios, dez servidores
e dez funcionérios contratados. O setor encontra-se localizado no subsolo do Prédio da
Reitoria da UFMG e possui uma Redacdo, duas ilhas de edi¢do, um Estudio, uma copa e dois
vestiarios. Além dos equipamentos usuais que qualquer setor da Universidade tem como
cadeiras, computadores e mobilias hd nestes locais grande numero de equipamentos
audiovisuais como cameras de video, cameras fotograficas, gravadores de audio, tablets,
notebook, microfones, suportes especiais, flash de luz, refletores, entre outros. Estes
equipamentos estdo continuamente em movimento, tendo em vista que grande parte é usada
para cobertura de noticias e eventos fora do setor, mas ndo é feito, de modo efetivo, um
controle de entrada e saida deste material mesmo que exista na instituicdo um formulario de
controle de movimentacdo de material.

No inicio do ano 2013 o CEDECOM passou por um processo de auditoria interna, no
qual foram apontadas varias deficiéncias no controle do patriménio publico. A maioria destas
tinha relagcdo com quatro locais de guarda especificos, todos pertencentes a um mesmo setor, a
TV UFMG. No ano de 2014, o CEDECOM passou novamente pelo processo de auditoria
interna e foi constado que, ao contrario do que se esperava, encontraram um numero de falhas
maior do que o da auditoria precedente, todas ainda referentes ao controle do patrimonio dos
mesmos locais de guarda da vez anterior.

Estas auditorias apontaram que as principais falhas encontradas no controle de bens da
TV UFMG séo a enorme quantidade de bens desaparecidos; bens encontrados fora de seu
local de guarda sem que se tenha feito a devida formalizacdo e comunicacdo ao Setor de
patriménio sobre sua movimentagdo; varios bens sem a correta identificacdo e a existéncia de
bens doados por terceiros que ainda ndo foram tombados.

Uma avaliacdo foi feita em 2015 pelo Setor de Patrimdnio e o responsavel pela



guarda dos bens da TV UFMG sobre os possiveis motivos que dificultariam o controle dos
bens deste local. O responséavel pela guarda alegou que é um setor extenso para que ele
consiga fazer esse controle sozinho e que seu horario de servico (seis horas diarias) e suas
obrigac®es diarias o impedem de ter um controle completo da movimentacdo e da entrada de
bens em todos locais de guarda. Além disso, também foi constato pelo setor de patrimonio
que praticamente todas as pessoas que trabalham ou fazem estagio na TV UFMG tem acesso a
esses bens e movimentam os mesmos e que ndo ha um local adequado e seguro para
armazenamento do equipamento. “O processo de movimentacao consiste na saida de um bem
de seu local de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentagdo” (UFMG, 2008, p.16). Por outro
lado temos ainda o desfazimento de bens inserviveis, sendo que “O desfazimento de bens
consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da institui¢do, de acordo
com a legislacdo vigente e expressamente autorizada pelo dirigente da unidade gestora. Apos
a conclusdo do processo de desfazimento devera ser realizada a baixa dos bens nos registros
patrimoniais” (UFMG, 2008, p.18), que deve ser realizado pelo responsavel pelo
almoxarifado. Portanto, torna-se necessario encontrar uma forma de controle efetivo desses
materiais em uso constante e elaborada nota de movimentagcdo com o nome dos responsaveis.

Este trabalho visa propor melhorias no controle e conservagéo do patriménio da TV
UFMG através da criacdo de um almoxarifado de equipamentos audiovisuais. Este
almoxarifado permitird um controle efetivo criando um registro de todas as movimentacdes
dos equipamentos audiovisuais, assegurara que sempre haja alguém responsavel pelo controle
desses bens através de um rodizio de funcionérios habilitados a autorizar a entrada e saidas
dos bens e certificar que os mesmo sejam guardados em um ambiente seguro e compativel
com as suas especificacdes de conservacao.

O gestor da unidade é o responsavel pela manutencio e controle de material. E da
competéncia exclusiva de servidor permanentes da UFMG o controle e guarda de bens
permanentes. Somente servidores permanentes da UFMG poderéo ser responsabilizados pelo
controle e guarda de bens patrimoniais. Assim, apenas poderdo assinar os Termos de
Responsabilidade usuarios do quadro permanente da Universidade. Somente efetivos podem
ser responsaveis por tombamentos, baixas, transferéncias e movimentacOes, ou seja,
documentos que registram essas operacOes (termos de responsabilidade e notas de
movimentacdo) e pedido de emissdo de plaquetas de nimero patrimonial.

Este estudo é relevante como proposta de criacdo de mecanismos de controle do

material de radio e TV que tem elevada movimentacao por diversas pessoas, muitas vezes tém
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dimensdes pequenas, mas custos relativamente elevados. Além disso, o controle de material
no servico publico mostra-se de grande importancia como aspecto legal e otimizacdo dos
recursos existentes. O estudo tem como objetivo estabelecer critérios de controle de material
de radio e TV, focalizando uma ferramenta de facil manuseio e treinamento de pessoal para a

atividade.

1.1 Etapas do plano de intervencéo

1. Utilizar o inventério para fazer um levantamento do material existente de cada setor
com respectivos nimeros de patriménio;

Regularizacdo da situacdo dos bens da Unidade

Criar planilhas de controle com nome e registro do material existente

Elaborar proposta de controle a serem seguidas por servidor do quadro permanente;

o B~ w N

Treinar todos os servidores para 0s registros necessarios e elaborar uma cartilha para
orientar o controle;

6. Submeter a proposta a aprovacao da direcdo do setor;

~

Solicitar ao DLO suporte para fazer o controle.
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2 Referencial Teorico

Patriménio € um tema de estudo da contabilidade e pode ser definido como tudo
aquilo que abarque os bens, direitos e obrigac6es vinculados a tudo que tenha ou possa ser
convertido em um valor econémico. Patriménio Publico segundo a Lei da Ac¢do Popular (Lei
4,717, de 29.6.65), em seu artigo 1°, parégrafo 1°, é o conjunto de bens e direitos de valor
econbmico, artistico, estético, historico ou turistico, pertencentes aos entes da administracao
publica direta e indireta. E de grande importancia o controle patrimonial de uma instituicéo,
pois a maior parte do investimento financeiro dos 6rgaos decorre da aquisicdo, manutencéo e
instalagdo de bens patrimoniais.

Garcia (2006) complementa a definicdo da Lei de Acdo Popular explicando que o
patrimdnio publico ndo abrange apenas bens matérias e imateriais pertencentes a entidades da
administracdo publica, mas também todos aqueles bens que pertencem a todos de forma geral,

como patriménio moral, cultural, ambiental e histérico. E afirma que

O patrimdnio publico, a todos pertence, e por todos — sociedade, entes da
Administracdo Publica e Ministério Publico — deve ser preservado, protegido
e defendido, na medida em que s6 assim havera condi¢Ges materiais para que
se construa uma sociedade livre, justa e solidaria, para que se garanta o
desenvolvimento nacional, para que se erradigue a pobreza e a
marginalizagdo, para que se reduzam as desigualdades sociais e regionais, e
para que seja promovido o bem de todos, como manda a Constituicdo da
Republica (art. 3°). (GARCIA, 2006)

Por essa definicdo é possivel concluir que proteger e cuidar do patriménio publico é
dever e direito de todo cidaddo, mas como € conferida a Administracdo Publica o poder de
agir em nome do interesse publico removendo os interesses particulares e o dever de garantir
economicidade, eficacia e a eficiéncia do funcionamento da maquina publica pode-se inferir
que a primazia no cuidado e controle dos bens publicos deve partir sempre dos 6rgdos e
instituicGes publicos possuem determinados bens. Ressalta-se que todo aquele que for
responsavel por degradar ou lesionar o patriménio publico deve ser responsabilizado por isso
nas esferas civil, penal e administrativa. Para tanto, 6rgdos publicos como a Universidade
Federal de Minas Gerais ja possuem uma serie de mecanismo para o controle patrimonial
como o sistema de controle patrimonial, almoxarifado para bens de consumo, formularios de
entrada, movimentagdo e saidas de bens, controles de acervos patrimoniais, a realizacéo de
inventarios para a conferéncia dos bens de cada unidade, que deve ser realizado pelo menos

uma vez ao ano.
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Outro mecanismo que pode ser proposto para a conservagédo e guarda dos bens de uma
instituicdo é a criacdo de almoxarifados para equipamentos especiais. Considera-se que 0
Almoxarifado e a profissdo de Almoxarife sejam um dos métodos de conservacdo de bens e
uma das profissdes mais antigas do mundo. Araujo (1988) afirma que no Egito antigo o
Faraé Queops ja havia utilizado ferramentas rudimentares na construcao das pirdmides e que a
sua guarda e conservacgao, bem como seu controle, eram de exclusiva responsabilidade de um
feitor que seria um antepassado da figura do almoxarife em nossa atualidade. Na propria
Biblia, no livro Génesis, vemos um dos primeiros exemplos de depoésito/almoxarifado da
historia quando José pede ao farad que armazene uma parte das colheitas dos anos de fartura
em um galpéo para serem utilizadas no tempo de seca.

A principio os almoxarifados eram ambientes escuros, pequenos, sem circulacdo de ar
e muitas vezes o local mais inadequado e insalubre de uma empresa. Araujo (1988) diz que ha
pouco tempo atrds a ideia de almoxarifado era relacionada a um velho armazém, com ar
viciado, onde se reunia, com mais ou menos ordem, coisas novas e velhas sobre a
responsabilidade de um homem ignorado, que apesar de ser chamado de almoxarife ndo fazia
nada mais que a simples guarda recebendo a mercadoria e artigos diversos.

Com o tempo, a vontade de aperfeicoar o processo logistico trouxe a compreensao de
que havia a necessidade de modificar esse cenario. As empresas perceberam que para vender
seus produtos/servigos com menor preco era preciso que a mercadoria tivesse um menor custo
e notou-se que um sistema de almoxarifado mais sofisticado, que garantisse maior controle,
seguranca e rapidez em toda a operacdo traria como beneficio uma maior produtividade,
permitindo que as empresas reduzissem os precos de seus produtos.

H4, atualmente, varios conceitos para o setor de almoxarifado. Pereira (2009) define
almoxarifado como uma area destinada a guarda segura e ordenada de materiais, com 0
objetivo de suprir todo e qualquer processo produtivo ou operacional de uma organizacéo.
Podendo ser de matéria prima; produto em processo e suprimentos em geral. Para Dias (2010)
almoxarifado, armazém e depdsitos sdo locais responsaveis pela guarda fisica dos materiais
em almoxarifado, com excecdo dos produtos em processo. Viana (2010) da uma definicdo
mais completa definindo almoxarifado como o local destinado a fiel guarda e conservagéo de
materiais, em recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo funcdo de destinar
espaco onde permanecera cada item, aguardando a necessidade de seu uso, ficando sua
localizacdo, equipamentos e disposi¢do interna condicionada a politica geral de estoques da
empresa. O autor completa sua defini¢do dizendo que o termo almoxarifado é muito el&stico,

e que em organizacdes mais tradicionais essa definicdo pode abranger a conservacdo de
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matérias primas, produtos semiacabados, componentes para montagem, sobressalentes,
produtos acabados, materiais administrativos e suprimentos variados; j& em organizagdes
atipicas o almoxarifado podera adquirir qualquer outro significado.

Assim, com a racionalizacao das atividades profissionais e a necessidade de produzir
com menor custo, a importancia dada ao almoxarifado foi crescendo e com isso aumentaram
0s cuidados com planejamento e manutencdo desse setor e o prestigio da fungéo de
almoxarife. Na atualidade um sistema de almoxarifado eficiente deve, segundo Souza Junior
(2009), assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo,
quando necessario; impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer
natureza; preservar a qualidade e as quantidades exatas e possuir instalacbes adequadas e

recursos de movimentacao e distribuicdo suficientes a um atendimento rapido e eficiente.
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3 Estratégias de acao

3.1 Utilizar o inventario para fazer um levantamento do material existente de cada setor
com respectivos numeros de patrimonio.

Segundo a Instrugdo Normativa 205/1988 da Secretaria de Administracdo Publica da
Presidéncia da Republica:

Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depositos, e dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, que ird permitir, dentre outros: a.
0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com
saldo fisico real das instalagbes de armazenagem; b. a andlise do
desempenho das atividades do encarregado do Almoxarifado através dos
resultados obtidos no levantamento fisico; c. o levantamento da situagdo dos
materiais estocados no tocante ao saneamento dos estoques; d. o
levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso
e das suas necessidades de manutencédo e reparos; e. a constatacdo de que o
bem movel ndo é necessario naguela unidade (BRASIL, 1988).

Ha ao todo cinco tipos de inventario: o anual que deve ser feito no final de todos os
anos no fechamento de cada exercicio e serve como instrumento para conferir o valor dos
bens patrimoniais da unidade e seu acervo efetivo, comparando os dados reunidos com
inventarios anteriores mais as modificacdes que ocorreram ao longo do ano; o de transferéncia
de responsabilidade pode ser um inventario local quando ha a mudanca do responsavel pelos
bens ou geral quando ha a mudanca de direcdo da unidade gestora; inicial quando se cria uma
unidade gestora, aquele que garantira que tudo esteja em conformidade legal antes da
transformacdo ou extingcdo de uma unidade gestora e por ultimo o eventual realizado a
qualquer momento a pedido dos diretores das unidades ou érgdos de fiscalizagdo.
(BRASIL,1988). Para que haja confiabilidade no inventario como instrumento de controle
patrimonial ele deve ser realizado pelo menos uma vez ao ano e estar sempre atualizado.

Segundo as instrucbes da Divisdo de Material do Patriménio da UFMG os

procedimentos para a realizacdo do inventario sao:

I Designar uma comissdo de inventario composta por no minimo trés
servidores do quadro efetivo e ndo podem participar da comissdo do
inventario os servidores do setor de patriménio.

Il. Imprimir a relacdo de bens para Inventario por local de guarda,
repassar essa relacdo a cada local e aos responsaveis pela verificag&o.
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Figura 1 - Modelo de relagdo de bens para inventario

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 06/11/2015
SICPAT - Sistema de Controle Patrimonial 12:06:13
153257 - CENTRO AUDIOVISUAL
Relagio de Bens para Inventario do Exercicio de 2015

Recuperado por Local

Orgio: 01 -ADMINISTRAGAD

Setor: oo - Legenda:
Local: 009 -AGENCIA DE NOTICIAS “Verificado em: ! ! OC -Ocioso
i ) e e — 15 -Insenvivel
Responsavel: 127043 - Ana Rita Arauje Silva Nome: Ml -N3o Inventariade
Assinatura: PQ -Emplaguetado
N°® Patrim. Nomero ATM Descrigio do ftem TR Conservagio  Valor bem OC -15 -NI - PQ |
00030504- 0 10810031860 ARMARIC - ARMARIC DE ACO 02 PORTAS DIMS PADRAC 156X22X5 CM 373680 Bom i QOO0
01010235- 3 ARMARIC - BAXD DIMS 00 X 50X 85, COM PRATELEIRA, REVESTIDO EM MELAMINICO 373800 Bom =0 OO0
00205002- 1 200300006004 CADEIRA- B - CADEIRA GIRATORIA, ESTRUTURA META- LON, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEMERACO NE B 144,00
013543 MODILAC 1811002 373820 Bem oooo
00205003- 1 20030006904 CADEIRA - B - CADEIRA GIRATORIA, ESTRUTURA META- LON, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEMERACD WF i
013543 MODILAC 181002 373820 Bom «o0 OO0
01005250- 3 CADEIRA- | - BIll MEC. - GIRATORIA, ESTRUTURA METALON , REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRACO 472800 Bom w000
01010245- 1 CADEIRA - GIRATORIA, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRAGOS 373820  Bom wmn OO0 0
01010250-7 CADEIRA - GIRATORIA, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRAGOS 373800  Bom wo OO0
01010254- 1 CADEIRA - GIRATORIA, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRAGOS 373820 Bom wo OO0
01010258- 1 CADEIRA - GIRATORIA, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRAGOS 373820  Bom wmn OO0 0
01010281-2 CADEIRA - GIRATORIA, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRAGOS 373880 Bom e OO0
01010270- 1 CADEIRA - GIRATORIA, REVESTIDA EM TECIDO PRETO, SEM BRAGOS 373820 Bom wo OO0
1081208~ CADEIRA - MEC B-Il PN - DIGITADOR Cf BRA - CADEIRA DE DIGITADOR, COM BRACD, TECIDO PRETO, MEC BHIl PM. NF NR. 1
Dips1aze-4 000714, DE 22101108, DA SUPREMO MOVEIS. @ 37360 Bem o OO
01207081- 1 CADEIRA - SUrem movels - Cerent Stylus - Cadeira giaiona sem braga, oar prei 373850 Bom ma OO0
01207082- 9 CADEIRA - SUDIamo mavels - Gerente Stylus - Cadelra giratora sem braga, cor preta 373880  Bom msaa OO0
012070637 CADEIRA - Supramo movels - Gerente Stylus - Cadeira giratorla sem brago, cor preta 373800 Bom 278,50 |:| I:l |:| |:|
01207085- 3 CADEIRA - Supramo movels - Gerente Stylus - Cadeira giratorla sem brago, cor preta 373820 Bom 278,50 |:| |:| |:| |:|
01207085 1 CADEIRA - SUMem Movels - Gerente Stylus - Cadeira giaiona sem braga, car prei 473800 Bom ma OO0
D1010212- 1 CONEXAQ - SEMICIRCULAR, REVESTIDA EM MELAMINICO 373800 Bom e OO0
[Emitido por: 254347 | Unidade Emitente: CENTRO AUDIOVISUAL | Pagina:1des |

Fonte: https://www.ufmg.br/dlo/patrimonio_inventario_2011.shtml

ITI. Verificar: o estado de conservacdo de cada bem, a devida identificacdo
com o uso de plaquetas metélicas, sua localizacdo e sua consisténcia de
acordo lista do inventério.

(\VA Durante a verificacdo os bens devem ser classificados nas seguintes
categorias: Ociosos, bens em bom estado de conservacdo, mas que ndo sdo
utilizados pela Unidade; Inserviveis, bens que foram danificados e que seu
reparo seja invidvel ou antiecondmico; N&o inventariados, bens
desaparecidos, Emplaquetados, bem com a devida placa de identificagéo.

V. O inventariante deve preencher formularios especificos para relacionar
bens particulares, bens encontrados fora de local de guarda de cada setor.
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Figura 2 - Modelos Formularios de Bens Existentes e Bens Particulares

Universidade Federal de Minas Gerais Data:___/__ ! Universidade Federal de Minas Gerais Data: __ J__ 7
INVENTARIO PATRIMONIAL — 2011 - 0 INVENTARIO PATRIMONIAL - 2011
RELATORIO DE BENS EXISTENTES RELATORIO DE BENS PARTICULARES
ATENCAD: ATENGAC:

»  Presnchs ests formuliric somente com 3 informacio dos bens que existem nesse kocal mas qus » Przencha este formuliric somante se existitem bans particulares nesse local.
st3o relacionados no Relstério de Bens para Inventario do Exercicio que Ihe foi entregue.

»  Devolva-o presnchido & assinado juntaments com 3 listagem.

ATENCAQ: UTILIZE UMA FOLHA PARA CADA PROPRIETARIO DE BEN

resnchido juntaments com a listagem.

Badus da Unidade
[Essas Informacles estio no cabecaiio do Relatddo de Bens pam Inventido do Exerciclo)
Dados da Unidade Unidads

[Essas intoenaches axtlo no casecalle do Reisttdo de Sans pam iventiso do Exewicls) [Grgse
Unidads sator
[OrgBo Local
sator Reeponeavel uarda
Local homs do
Responsaval uarda
Noms do

RELACAO DE BENS PERTENCENTES AD SIGNATARIO

Nomera s .
o | omonian (0 Detorido do Bt Drigeerh Vator

Declaro, sob penasda lei, a quemlntere sarpossa, que os ben aclma IE|ECIDr|5dD sdo
de minha propriedade, que possuo d p ia de p ied e
sut:unzacaa de minha chefia imediata pars S8U USO nesse |DCE|

AszinFiwa
Nome com@isi do declarams:

e Fatimanio afaads 20 bem. se o o e pleguets 0 DaNmATIo delner Caga:

cRF
o= oem

) Inscricho na UFMG:
)8 & ofgem 0o bem fr Conhecide, gOr exempta, [ocal de onde 1ol TResndo ou Insthdcdo de onde fol sdguinds ¥

Fonte: https://www.ufmg.br/dlo/patrimonio_inventario_2011.shtml

VI. As relagdes de bens e formularios devem ser entregues ao setor de
patrimdnio para que 0 mesmo tome as medidas necessarias para regularizar a
situacdo de cada bem e do local de guarda.

VIIL. A comissdo elaborara um relatério sobre as alteracbes patrimoniais
observadas durante o inventario, no qual tem que constara descricdo dos
procedimentos realizados, a situacdo dos bens da Unidade e uma
recomendacdo sobre as irregularidades apontadas, quando houver
irregularidades. (UFMG, 2011)

Ao acompanhar a realizagdo do inventario nos anos de 2013 e 2014 no Centro de
Comunicacdo da UFMG foi possivel observar que varios desses procedimentos e instrucoes
ndo foram levados em consideracdo durante a realizacdo do inventario. Ndo havia designacédo
efetiva de uma comissdo de inventario pela diretoria. A entdo responsavel pelo setor de
patrimonio escolhia 0 nome de trés servidores aleatoriamente, mas a unica funcao destes era
assinar o relatério final, na maioria das vezes sem sequer ler o documento. A chefe do setor
de patrimonio executava todos os procedimentos do inventario sozinha, desde a verificacdo
dos bens até a producéo do relatdrio final. Apesar de ser feito na relagdo de bens e no relatorio
final a classificagdo dos bens como ndo inventariados, inserviveis, 0ciosos, essas informagoes

ndo eram alterada no banco de dados Sistema de Controle Patrimonial (SICPAT), gerando
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uma dissonancia entre a situacdo real dos bens e a situacdo do sistema. E ndo havia nos
relatdrios finais nenhuma recomendacao sobre as irregularidades encontradas.

Todos esses fatores foram, provavelmente, preponderantes para agravar as
irregularidades encontradas nas auditorias de 2013 e 2014. Ao ampliar o trabalho realizado
pela responsavel do patriménio, delegando a ela fungdes incompativeis com sua funcédo, a
realizacdo do inventario e a regularizacdo da situacdo dos bens e dos locais de guarda ficou
comprometida. E por mais que esta servidora buscasse realizar essas atividades com zelo e
eficiéncias a sobrecarga de funcdes a ser realizada, em curto periodo de tempo, e o fato de ndo
haver uma comissdo para ajudar na conferencia das informagdes do inventario e do relatorio
prejudicaram a pericia e a precisdo das informagdes coletadas.

Tendo em vista esta avaliagdo das lacunas encontradas no processo de realizacdo do
inventario, foi proposto que a partir do ano de 2015 a unidade seguisse plenamente as
orientacOes passadas pela Divisdo de Material do Patriménio da UFMG, o que foi acolhido
pela nova diretoria da unidade.

3.2 Regularizacao da situacao dos bens da Unidade

Além destas indicagdes feitas pela Divisdo de Material do Patriménio da UFMG foi
incluido nos procedimentos do inventario a identificacdo dos bens ndo tombados, néo
inventariado, inserviveis e que perderam sua plaqueta de identificacdo em listas a parte para
que facilitasse a regularizacao da situacdo dos mesmos.

Os bens inserviveis identificados serdo retirados do seu local de guarda atual e levado
para um deposito de bens inserviveis no qual ficardo guardados durante o processo de
desfazimento para evitar perdas e extravio.

Sera feito uma apuracdo da procedéncia dos bens ndo tombados, alguns foram doados
por servidores e funcionérios, outros doados por fundacdes ou projetos, e a partir desta
apuracdo se requisitard aos responsaveis pelas doagdes que as formalizem através de uma
carta ou oficio para que o setor de patrimonio possa tombar estes bens.

Solicitaremos a confeccdo de novas plaquetas para aqueles bens que perderam sua
identificacdo, atentando para as necessidades especificas de cada bem, algumas plaquetas
precisam ser resistentes ao calor como, por exemplo, aquelas que ficam em flashes e
iluminadores, e outras precisam ser menores para serem coladas em lentes, gravadores e

cameras fotogréficas.
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Como todos os bens ndo inventariados sdo de pequeno valor ndo serd necessario abrir
um processo de sindicancia para a apuracdo dos fatos que levaram ao desaparecimento dos
bens, mas sera feita a acareacdo através do Termo Circunstanciado Administrativo (TCA). As

orientagdes sobre 0 TCA no site do CGU explicam que

O TCA veio resolver de forma eficaz problemas relacionados com dano ou
extravio de bem de pequeno valor, fazendo com que o servidor culpado
tenha a possibilidade de ressarcir ao erario o valor correspondente ao
prejuizo causado, encerrando com isso a apuracdo para fins disciplinares.
Mas esta € uma possibilidade, nunca uma imposicdo, vez que 0
ressarcimento via TCA sO ocorre de maneira consensual, quando ha
aceitacdo de pagamento pelo responsavel. No caso do autor ou responsavel
pela ocorréncia ndo ser identificado, ndo devemos falar em lavratura de
TCA, vez que a IN n° 4, de 17 de fevereiro de 2009, em seu artigo 2°,
pardgrafo 1°, dispe que o TCA devera conter, necessariamente, a
qualificacdo do servidor envolvido, pressupondo entdo que haja servidor
envolvido nos fatos. (BRASIL, 2014)

De acordo com a Instrucdo Normativa - CGU n° 4, de 17/02/2009 é considerado de
pequeno valor o bem desparecido ou danificado que tiver seu preco de mercado inferior ou
igual ao limite estabelecido em lei para licitacdo dispensavel, que atualmente é de R$
8.000,00 (Lei n° 8.666/93, art. 24, inc. Il) Apos a apuracdo dos fatos ha a alternativa do
responsavel pelo extravio passar por outra apuracdo para fins disciplinares desde que este
esteja de acordo com ressarcir ao erario o valor do bem ou entregar a Unidade um bem com
caracteristicas iguais ou superiores ao bem extraviado. Quando a perda do equipamento se da
devido a fatores que independem da acdo do agente deve-se dar o encerramento do caso sem
mais medidas administrativas. Depois de encerrada a apuracdo do desaparecimento dos bens
por meio do TCA, o mesmo deve ser encaminhado para o Setor de Patrimbnio para que a

situacdo dos bens seja regularizada no sistema.

3.3 Criar planilhas de controle com nome e registro do material existente

Apesar de haver no Sistema Patrimonial um banco de dados com informac6es de todos
0s bens da Unidade, esta informacao ndo esta disponivel para os responsaveis pela guarda dos
bens. Este projeto propde que setor de patrimonio da unidade faga uma planilha de cada local
de guarda e a disponibilize aos responsaveis pela guarda, possibilitando, assim, que tenham
um instrumento interno de controle movimentagcdo dos bens e facam um mapeamento dos
funcionarios que utilizam cada equipamento. Dessa forma, quando necessario, sera possivel

identificar todas as pessoas que utilizam os bens de determinado local.



Figura 3 Planilha de Controle Patrimonial por Local de Guarda (modelo)

Local de Guarda: Secretaria Geral
Responsavel pela guarda: Ludmila Serra Vieira de Souza Movimentagdo
N°Patrimonio  |Descricdo do bem Pessoa (s) que utiliza (m) o bem {Tipo Data Local Responsavel  |Devolucdo
01010290-6  [ARMARIQ - BAIXO DIMS 90 X 50X 85, REVESTIDO EM MELAMINICO. |Uso comim
00157682- 8 CADEIRA - B- CADEIRA FIXA Maria
01010274-4  |Cadeira Giratdria estofada sem braco, cor verde escuro. Ludmila
01176407-4  |ESTACAQ DE TRABALHO - EML ,ESTRUTURA METALON PRETA Ludmila
01084103- 2 GAVETEIRO - HOMEQFFICE - COM 2 GAVETAS E PASTA SUSPENSA. |Ludmila / Maria
00092715- 5 MESA - MESA PARA MICROCOMPUTADOR ESTR MELAMINICO Maria
01010216-7  [MESA - DE CANTO 60X 60 X74 Uso comim
01208847- 1 NOBREAK - ESTABILIZADOR,MARCA TS SHARA, 300MI Uso comdm Empréstimo 21/11/2015|Sala de Reunido|Jodo Silva 24/11/2015
01166368-5  [MONITOR DE VIDEO - MARCA HP POLICROMATICO 19" L Maria
011717351 MONITOR DE VIDEO - LCD L200HX 20" MARCA HP Ludmila
01171734-3 MICROCOMPUTADOR (PC) - DESKTOP 6005 PRO MARCA HP Maria
01199502- 5 MICROCOMPUTADOR (PC) - DESKTOP 6305 PRO Ludmila
01207092-1  |VENTILADOR - Ventisol - VOC50MPTO - Ventilador de Coluna 110v{Uso comim Transferéncia 22/11/2015|Sala de Reunido|Jodo Silva
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3.4 Proposta de controle a ser seguida por servidor do quadro permanente.

Para aperfeicoa o controle do Patriménio da TV UFMG este projeto prop0e a criacéo
de um Almoxarifado de Bens permanentes utilizados para servi¢co externo. Os beneficios
trazidos com o armazenamento em um sistema de almoxarifado podem trazer sdo:

e A reducdo do risco e 0 aumento da seguranca no local de trabalho, pois
colocando os materiais em locais adequados, em espacos condicionados as sua
especificidades e apropriados para sua movimentacdo, evita-se 0 risco de
causar acidentes.

e Satisfacdo e elevacdo moral da equipe que manuseia esses bens, pois evita 0s
esforgos corporais desnecessarios.

e Melhor aproveitamento do espaco disponivel através do prévio planejamento
estrutural que busque aproveitar todas as dimensdes possiveis do espaco de
armazenamento.

e Aumento da produtividade - o almoxarifado favorece maior controle das
condicdes e da movimentacdo dos bens, sendo possivel monitorar e suprir de
forma mais habil as necessidades de reposi¢do e manutencdo do equipamento.

e Facilitacdo da fiscalizacdo e da realizacdo do controle fisico e Administrativo,
quando h& um local préprio para guarda de um equipamento é mais facil
identificar extravios e perdas e identificar os eventuais responsaveis.

e Diminuigéo de perdas, erros e confusdes, o simples fato de colocar um material
em ambiente adequado de acesso restrito reduz os riscos de danos, perdas e

possiveis confusGes em sua movimentacao.

Como no momento ndo ha a possibilidades de ampliar o espaco da TV UFMG e como
ha uma politica de corte de verbas em toda a Universidade, essa proposta leva em
consideracdo essa realidade. Por isso, mesmo sabendo que em um plano ideal o desejavel
seria construir um almoxarifado em local estratégico e de facil acesso e facil movimentagédo
dos bens, contratar almoxarifes para controle e movimentacao dos bens, comprar estantes de
tamanho e material adequado para armazenamento do equipamento, 0 que sera feito nesta
proposta € uma reorganizacdo dos espacos, pessoal e material existentes aproveitando da

melhor forma possivel o que o setor ja possui.
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Atualmente o equipamento audiovisual da TV UFMG encontra-se armazenado em
diversos locais, dispostos nos espagos fisicos disponiveis e nos armarios que existem no setor.
A maior parte dos equipamentos mais caros € guardada dentro de arméarios com chaves, mas
varias pessoas tem acesso a essas chaves. Equipamentos mais baratos como, cabos, tripés e
suportes estdo em espacos abertos organizados em estantes e armagdes, portanto todas as
pessoas que circulam pelo setor tem acesso a esse equipamento.

Este projeto propde que um almoxarifado de equipamento audiovisual seja construido
dentro do Estudio da TV UFMG fazendo aproveitamento de um espaco onde ja é feito parte
do armazenamento do equipamento da TV e ampliando essa &rea utilizando um espaco
reservado para cenario que se encontra em desuso no momento. Esse ambiente serd fechado e
ficard trancado para restringir o0 nimero de pessoas que tenham o acesso este local. Este
espaco serd separado do resto do Estadio com a instalacdo de divisérias de madeira
compensado, tendo em vista que a Universidade j& possui profissionais contratados para fazer
esse tipo de instalacdo e que o Departamento de Manutencdo e Operacdo de Infraestrutura
normalmente fornece este material.

A partir do inventario do material existente na TV UFMG sera feito um levantamento
de armarios e estantes que podem ser disponibilizadas exclusivamente para 0 armazenamento
e organizacdo do equipamento. Esses moveis serdo levados para o espago do almoxarifado de
equipamento audiovisual e organizados da melhor forma para aproveitar o0 espago existente.
Serdo mantidos dentro dos armarios com chave (ou cadeado) os aparatos de maior valor e
mais sensiveis a0 manuseio. Equipamentos mais resistentes e com menor preco serdo
armazenados em armacdes e prateleiras. Na porta de cada armario e ao lado de cada estante
sera afixado a lista de equipamento que ali se encontram de acordo com sua disposic¢ao dentro
do armario ou estande para facilitar a organizacdo do equipamento.

Foram identificados um total de quatro agentes publicos com cargos mais técnicos que
fazem a maior parte do uso e manuseio dos equipamentos e dos bens. Como esses agentes tem
carga horéaria de trabalho de seis horas diarias, propde-se que eles se revezem em duplas, uma
trabalhando no turno matutino e outra no turno vespertino/noturno, e que sejam 0S
responsaveis pela organizagdo, mapeamento, movimentacdo e avaliacdo do estado de
conservacao e uso dos bens dentro do almoxarifado.

Além desses quatro agentes o setor conta com uma coordenacdo Administrativa, com
carga horéria de oito horas diérias, que coordenaria a requisicdo de equipamentos, faria a
reserva dos equipamentos em uma agenda e o registro de entrada e saida de materiais do

almoxarifado. Apenas esses cinco servidores teriam acesso ao almoxarifado e na falta da
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coordenacdo, deve-se escolher um dos servidores técnicos para substitui-la na funcéo.
Elaborou-se uma planilha interna de controle de entrada e saida bens, incluindo o nimero
patrimonial do equipamento, sua descricdo, requisitante, responsavel pela liberacdo, data de
entrada e saida, para que a partir dessas informacdes indicadas seja possivel identificar o

equipamento corretamente e possiveis responsdveis por danos e extravios causados.



Figura 4 Planilha de Controle de Entrada e Saida do Almoxarifado
UF771G “caummooe
[ COMUNICAGAD

Local de Guarda:

Responsavel pelo Local:

Descrigdo do Responsavel Data de
N® de Pat Material Requisitante Assinatura Liberagio Assinatura Saida

Responsavel
Recebimento

Assinatura

Data de
Entrada

a

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS Ay, Antanio Carlos, n® 6627, Pampulha 31270-901 — Belo Horizonte — MG - Brasil
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3.5 Treinamentos dos servidores para os registros necessarios e elaborar uma cartilha
para orientar o controle.

Segundo a Instrucdo Normativa 205 de 1988 (BRASIL, 1988) todo servidor publico
podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for
confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a

qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito,
qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.
10.2. O documento bésico para ensejar exame do material e/ou averiguacao
de causas da irregularidade havida com o mesmo serd a comunicagdo do
responsavel pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo
de participacGes verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo
administrador, dos fatos ocorridos. (BRASIL, 1988)

O trecho acima deixa claro que, além dos responsaveis pela guarda, todos os
servidores publicos sdo responséaveis pelos bens puablicos que estdo em uso e que a
responsabilidade de cuidar e comunicar qualquer mudanga e irregularidade, também, é
compartilhada. Porém, nem todos os agentes publicos tem consciéncia da abrangéncia dos
seus deveres ao zelar pelo patriménio publico e em uma Unidade como o CEDECOM onde ha
alta rotatividade de bolsistas e trabalhadores, j& que a contratacdo destes € de carater
temporario, o desconhecimento das regras e instru¢cbes normativas sobre o cuidado com o
patrimdnio pablico é muito grande. Neste sentido se propde que seja feito semestralmente um
workshop sobre Conservacdo e Cuidado com o Patriménio Publico, buscando treinar tanto
recém-contratados como antigos prestadores de servi¢co para o cuidado de todo aparato
publico. Espera-se também que servidores, funcionarios e bolsistas saiam desse workshop
conhecendo todos os procedimentos e medidas a serem tomadas para movimentacao, cotrole e
extravios de bens publicos. Este projeto propde também a elaboracdo de uma Cartilha da
Unidade com todas as informacgdes necessarias sobre o assunto, desde conceitos, cuidados
basicos até medidas a serem tomadas em caso de danos e extravios. Essa cartilha devera ser
distribuida a todas as pessoas de Unidade e seus exemplares devem ficar sempre disponiveis

no Setor de Patriménio.
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3.6 Submeter a proposta a aprovacao da direcdo do setor.

Depois de aprovado esse projeto deve ser apresentado a dire¢cdo da Unidade para que
seja avaliada a relevancia e a viabilidade da aplicacdo do mesmo. O diretor da Unidade devera
propor todas as alteracdes que achar necessario, assim como demandar a busca por outras

alternativas que considerar mais adequadas a realidade da Unidade.

3.7 Solicitar ao DSG suporte para fazer o controle

Durante a aplicacdo e execucdo desse projeto de intervencdo deve-se procurar sempre
que necessario o0 suporte da Divisdo de Material do Patriménio da UFMG tanto para

orientacdo como para auxilio.

4 Concluséao

Ao longo desse projeto foi possivel constatar que a Universidade Federal de Minas
Gerais ja possui em seu manual procedimentos, banco de dados e formularios proprios de
controle patrimonial que atendem as exigéncias legais e demandas das instru¢cdes normativas
do Governo Federal. Assim, o desconhecimento desses parametros por parte dos agentes
publicos junto com a préatica de habitos viciosos discordantes das préprias instrucdes do
Manual de Patriménio da UFMG sdo os principais responsaveis pelas lacunas e falhas
encontradas na auditoria do CEDECOM.

Este projeto propbe a disseminacdo das boas praticas no controle e cuidado com o
patrimdnio publico, de acordo com as instrugdes e normas internas e externas, através da
realizacdo de oficinas sobre esse tema e da elaboracdo de uma cartilha sobre cuidados com o
patriménio publico que deve ser disponibilizada a todos da Unidade. E complementando todo
0 sistema existente na UFMG para o cuidado com o patrimdnio publico este projeto propde a
criacdo de um almoxarifado de equipamentos audiovisuais, uma planilha de controle de
entrada e saida do almoxarifado e uma planilha de controle patrimonial por local de guarda
destinado a preencher as necessidades especificas do CEDECOM. Com isto busca-se fazer
com que os responsaveis pela guarda dos bens estejam mais informados e envolvidos no
controle patrimonial, garantindo que os equipamentos com caracteristicas peculiares e grande
movimentacdo possuam um sistema proprio de controle interno que possibilite um

armazenamento adequado e a facil recuperacao de seu historico de movimentacao.



26

5 Referéncias

ARAUJO, Jorge Sequeira de. Almoxarifado: Administracdo e organizacdo. S&o Paulo:
Atlas, 1988.

BRASIL. Controladoria Geral da Unido. Dano e Desaparecimento de Bens. 2014.
Disponivel em http://www.cgu.gov.br/sobre/perguntas-frequentes/atividade-disciplinar/dano-
e-desaparecimento-de-bens Acessado em 11 de agosto de 2015

BRASIL. Controladoria Geral da Unido. Instru¢cdo Normativa - CGU n° 4, de 17 de fevereiro
de 2009. Uso do Termo Administrativo Circunstanciado. Diario Oficial da Unido, 18 fev.
2009. Secdo 1, p. 1. Disponivel em http:/mwww.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/instrucoes-
normativas/in_cgu_04 2009.pdf Acessado em 18 de novembro de 2015

BRASIL. Controladoria Geral da Unido. Manual de Controle Interno: Um guia para a
implementacdo e operacionalizagdo de unidades de controle interno governamentais.
Brasilia, 2007. Responsaveis pela organizacdo da informacdes: Conceicdo Policarpo Correia —
Analista de Finangas e Controle - CGU Mério Vinicius Claussen Spinelli.

Disponivel  em  http/Awwv.gjac.jus.brivp-content/uploads/2014/10/Manual_Controle_Intermo_CGU pdf.
Acessado em 11 de agosto de 2015

BRASIL. Decreto N°99.658, de 30 de outubro de 1990. Regulamenta, no ambito da
Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacdo e
outras formas de desfazimento de material. Presidéncia da Republica Casa Civil Subchefia
para Assuntos Juridicos. Diario Oficial da Unido, 30 dez. 1990. Secdol. P.21 Disponivel em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/ d99658.Htm. Acessado em 11 de
agosto de 2015

BRASIL. Instrucdo normativa 205/1988, de 08 de abril de 1988. Objetiva a racionalizacéo,
com minimizacao de custos, do uso de material no ambito do SISG. Elaborado a partir de
documento federal do Ministro-chefe da Secretaria de administracdo publica da presidéncia da
republica, no uso da competéncia delegada pelos Decretos n.° 91.155, de 18.03.85 e n.°
93.211, de 03.09.86, e considerando que a SEDAP e o 6rgdo Central do Sistema de Servicos
Gerais SISG (Decreto n.° 75.657, de 24.04.75). Diario Oficial da Unido, 11 abr. 1988
Disponivel em https://www.ufmg.br/dlo/arquivo/in_sedap_205_1988.pdf .acesso em
11/08/2015. Acessado em 11 de agosto de 2015

BRASIL. Lei N° 4.717, de 29 de junho de 1965. Regulamenta a acdo Popular. Presidéncia
da Republica Casa Civil Subchefia para Assuntos Juridicos. Diario Oficial da Unido, 8 abr.
1974. Disponivel em: HTTP:// http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L4717.htm
Acessado em 18 de janeiro de 2016

DIAS, Marco Aurélio P. Administragdo de Materiais: principios, conceitos e gestdo. 6ed. 3.
reimp. S&o Paulo: Atlas, 2010.

DI PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

GARCIA, MONICA NICIDA. Patriménio Publico. 2006. Disponivel em: http://escola.mpu.mp.br/
dicionario/tiki-index.php?page=Patrim%C3%B4nio%20p%C3%BAblico Acessado em 18/01/ 2016


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument

27

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Instrucdo normativa 142/1983, de 12 de agosto
de 1983. Diario Oficial da Unido, 12 ago. 1983. SECAO I. disponivel em: https:/mww.ufmg.br/dlo
Jarquivo/in_dasp_142.pdf. Acessado em 11 de agosto de 2015.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Manual de Patriménio. Manual
elaborado pela Diviséo de Material do DSG para orientar as Unidades Gestoras componentes da
Universidade na aplicacdo dos  procedimentos para controle patrimonial. Belo Horizonte.  2008.
Disponivel em https:/Aww.ufmg.br/dlo/arquivo/Dimat/Manual%20de%20patrimonio.pdf  Acessado
em 11 de agosto de 2015.

OLIVEIRA, PAZETO Djalma.P.R. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem
gerencial. 15ed. Séo Paulo: Atlas, 2005.

PEREIRA, H. Treinamento Basico de Almoxarife. 2009. Disponivel em:
http:/AMmww.administradores.com.br/informe-se/artigos/treinamento-basico-paraalmoxarife/29226
Acessado em: 20 de novembro de 2015.

SOUZA JUNIOR, Sergio Lopes de. Nogdes Bésicas de Almoxarifado Em: http:/Amwv.artigonal.com/administracao-
artigos/nocoes-hasicas-de-almoxarifado-estogue-transporte-de-materiais-893215.html Acessado em: 04 de novermbro de
2015

VIANA, Jodo José. Administracdo de Materiais: Um Enfoque Préatico. Sdo Paulo: Atlas,
2010.



