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PORTARIA FUNARTE N2 719, DE 28 DE JULHO DE 2025

Aprova o Manual de Gestao
Patrimonial de Bens Mdveis e
Imdveis da Fundacao Nacional
de Artes - FUNARTE

O Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao da Fundacao Nacional
de Artes, designado pela Portaria da Casa Civil/Mtur n® 1.293, de 10 de novembro



de 2022, publicada no Diario Oficial da Unidao de 11 de novembro de 2022, no uso
das competéncias que Ihe foram delegadas pela Portaria de Pessoal FUNARTE n? 77,
de 23 de fevereiro de 2023, publicada D.O.U. de 24 de fevereiro de 2023;

CONSIDERANDO o Decreto n? 9.373, de 11 de maio de 2018;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos
relativos a gestao patrimonial no ambito da Fundacdo Nacional de Artes - FUNARTE;

CONSIDERANDO a elaboracao do Manual de Gestao Patrimonial da Funarte, que
estabelece diretrizes e procedimentos quanto aos materiais de bens moéveis e
imdveis no ambito da instituicdo;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n? 01531.000599/2025-11.

RESOLVE:

Art. 19 Aprovar o Manual de Gestao Patrimonial de Bens Méveis e Imébveis da
Fundacao Nacional de Artes, na forma do anexo desta portaria.

Art. 22 O manual aprovado por esta portaria devera ser observado por todas as
unidades administrativas da Fundacao, no que couber, devendo orientar a execucao
das atividades relacionadas a gestao de materiais.

Art. 32 A versao eletronica e as atualizacbes do Manual de Gestao Patrimonial da
Funarte serao disponibilizadas no sitio eletrénico desta Fundacao.

Art. 42 As eventuais dudvidas na aplicacao do manual e 0s casos omissos deverao ser
encaminhados a Divisao de Gestao Patrimonial - DIGEP, para analise e
manifestacao.

Art. 592 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Portaria Funarte, assinada por:

FILIPE PEREIRA DE AGUIAR BARROS

Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao
Boletim Interno de Pessoal, assinado por:

JORGE FELIPE DE LEMOS MAGALHAES

Coordenador de Gestao de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por Jorge Felipe de Lemos Magalhaes,
Coordenador(a) de Gestao de Pessoas, em 28/07/2025, as 16:33, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

J@l' j

assinatura L
eletrénica

» A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

M http://[servidor_phpl/sei/controlador_externo.php?

cao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
| " verificador 0088962 e 0 cédigo CRC DB0225E2.

Rua da Imprensa, n? 16, Ed. Paldcio Gustavo Capanema, andares 9°, 102 e 119, - Bairro Centro, Rio
de Janeiro/R), CEP 20030-120


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.funarte.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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MANUAL DE PATRIMONIO FUNARTE

APRESENTACAO

Este Manual de Gestao Patrimonial de Bens Moéveis e Imdveis da Fundacao
Nacional de Artes - Funarte, foi elaborado para propagar no dmbito da Fundagédo os
principios norteadores da gestao patrimonial, os procedimentos e as rotinas operacionais de
guarda, tombamento, transferéncia, baixa, incorporacao, reavaliacao e outras atividades
igualmente relevantes da administragéo patrimonial e de seu sistema de controle.

Foi idealizado com foco na simplificagcdo administrativa, na modernizacdo da gestao
publica, com a implantagao do Sistema SIADS, e na integragao dos servigos publicos.

Criado e adaptado a partir do Manual da FUNAI, ao qual damos os créditos:

Brasil. Ministerio dos Povos Indigenas. Fundacao Nacional dos Povos Indigenas.

Manual de Gestao Patrimonial de Bens Moveis e Imdveis da Fundagao Nacional dos Povos Indigenas.
17 versao. Brasilia: 2023,
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INSTRUMENTOS LEGAIS:

e Lein®14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

¢ Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacdo da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras
providéncias;

e Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispbe sobre a alienacado, a cesséo, a
transferéncia, a destinagao e a disposicao final ambientalmente adequada de bens modveis no
ambito da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

¢ Instrucao Normativa n°® 11, de 29 de novembro de 2018, que dispde sobre ferramenta
informatizada de disponibilizacao de bens mdveis inserviveis para fins de alienacéo, de cessao
e de transferéncia no &mbito da Administragédo Publica federal direta, autarquica e fundacional
- Reuse.Gov;

O Manual de Patriménio esta dividido em 2(duas) partes: material de consumo e material
permanente.

Este manual trata apenas da gestao de bens mdveis. A gestdo de bens imodveis é tratada
através do SPIUNET - Sistema de Gerenciamento de Imoéveis de Uso Especial da Unido -
desenvolvido pelo Ministério da Fazenda, motivo pelo qual traremos apenas o conceito desses
bens.

Em caso de necessidade de ocupacao de imoveis publicos, a solicitagdo devera ser
realizada através do SISREI - Sistema de Requisicao de Imoveis, também de administracao
do Governo Federal, através do ComprasNet.
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DEFINICOES

AGENTE RESPONSAVEL: é todo servidor que, em virtude do cargo ou da funcéo que ocupa ou
ainda em razéo de determinacéao superior, responda pela guarda, pelo depdsito, controle ou uso
de bens patrimoniais de propriedade da FUNARTE;

ALIENACAO: transferéncia do direito de propriedade do material, mediante venda, permuta ou
doacéo;

AMORTIZACAO: reducao do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e quaisquer
outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracao limitada, ou cujo
objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente limitado;

AUTORIDADE COMPETENTE: servidor formalmente designado como ordenador de despesas
da Unidade Gestora - UG;

BAIXA PATRIMONIAL: retirada, mediante prévia autorizagao, de bem do patrimdnio da UG,
mediante registro feito exclusivamente pelo responsavel da Divisao de Gestao Patrimonial -
DIGEP;

BEM: é o material permanente, ou de consumo de uso duradouro, patrimoniado, ou seja, que
recebe tombamento e é controlado pela Divisdo de Gestao Patrimonial;

BENS COMUNS: ¢ todo bem que nao seja de uso especifico, como mobiliario, equipamentos,
aparelhos e maquinas em geral.

BEM DE CONSUMO DE USO DURADOURO: é o material que tem caracteristicas de
permanente, mas que em razao do seu uso € manuseio ndo tem vida util tdo longa quanto os
outros bens permanentes, tais como livros, aparelhos de telefone, telefone celular, teclados,
dentre outros.

BENS PATRIMONIAVEIS OU BENS PERMANENTES: sdo os bens mdveis e bens culturais
incorporados ao patriménio da FUNARTE e, ainda, os bens de consumo de uso duradouro,
considerando-se o pardmetro de durabilidade, a quantidade em uso e o valor monetario
relevante;

BENS IMOVEIS: compreende os bens vinculados ao terreno (solo) que ndo podem ser retirados
sem destruicdo ou danos, a exemplo dos imdveis residenciais, comerciais, edificios, terrenos,
aeroportos, pontes, viadutos, obras em andamento e hospitais.
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Os bens imoveis classificam-se em:

a) Bens de uso especial: compreendem os bens, tais como edificios ou terrenos,
destinados a servico ou estabelecimento da administracdo federal, estadual ou
municipal, inclusive os de suas autarquias e fundacdes publicas, como imodveis
residenciais, terrenos, glebas, aquartelamento, aeroportos, acudes, fazendas, museus,
hospitais e hotéis;

b) Bens dominiais/dominicais: compreendem os bens que constituem o patriménio
das pessoas juridicas de direito publico, como objeto de direito pessoal, ou real, de cada
uma dessas entidades. Compreende ainda os bens pertencentes as pessoas juridicas
de direito publico a que se tenha dado estrutura de direito privado, como apartamentos,
armazeéns, casas, glebas, terrenos, lojas e bens destinados a reforma agraria;

c) Bens de uso comum do povo: podem ser entendidos como os de dominio publico,
construidos ou nao por pessoas juridicas de direito publico;

d) Bens iméveis em andamento: compreendem os valores de bens imdveis em
andamento, ainda ndo concluidos, bem como, obras em andamento, estudos e projetos
que englobem limpeza do terreno, servigos topograficos, benfeitoria em propriedade de
terceiros, dentre outros;

e) Demais bens iméveis: compreendem os demais bens imdveis nao classificados
anteriormente, a exemplo dos bens imédveis locados para terceiros e dos imdveis em
poder de terceiros.

BENS INTANGIVEIS: sdo propriedades imateriais, possuem valor econdmico, mas s&o
desprovidos de substancias fisicas, a exemplo de softwares, patentes, direitos autorais, direitos
sobre filmes cinematograficos, franquias, direitos contratuais de qualquer natureza adquiridos;

BENS MOVEIS: sao aqueles suscetiveis de movimento préprio ou de remogéo por forga alheia
sem alteracdo de substancia ou de destinagdo econdmico-social para a producao de bens ou
servigos, podendo ser:

a) Bem ou material de consumo: aquele que o aproveitamento corrente do bem provoca
a perda de identidade fisica e/ou tem seu uso limitado a dois anos (item 4.6.1.1 do

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP);

b) Bem ou material permanente: aquele que a utilizagcdo corrente ndo ocasiona a perda
de identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos (item 4.6.1.1 b do

MCASP). Para sua classificagcdo, deverdao ser adotados os seguintes pardmetros
excludentes, tomados em conjunto, para a identificagcdo do material permanente:

GT MANUAL DE PATRIMONIO 6




GOVERNO FEDERAL

FUNDAGAO NACIONAL DE ARTES MINISTERIO DA

funarte e 0T

UNIAO E RECONSTRUCAO

¢ Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

¢ Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificacao, por ser quebradigo ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

* Perecibilidade: quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

¢ Incorporabilidade: quando destinado a incorporacao a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

¢ Transformabilidade: quando adquirido para fins de transformacao.

BEM INSERVIVEL: classificacdo genérica de bem que ndo possui mais utilizagdo para
Administracdo, nos termos do art. 3° do Decreto n° 9.373, de 2018, podendo ser classificado
como:

a) ocioso: bem moével que se encontra em perfeitas condicbes de uso, mas nao é
aproveitado;

b) recuperavel: bem mével que nao se encontra em condigdes de uso e cujo custo da
recuperacao seja de até 50(cinquenta) por cento do seu valor de mercado ou cuja analise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacgéo;

c) antieconémico: bem moével cuja manutengao seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel: bem moével que nao pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de recuperacao
mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a anélise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacgao.

CARGA PATRIMONIAL: instrumento administrativo de atribuicdo de responsabilidade,
configurado por meio de Termo de Responsabilidade, relacionando os bens patrimoniais
existentes em determinada unidade e definindo seu consignatario como responsavel pela
guarda, conservacao e uso destes bens;

COMISSAO ANUAL DE INVENTARIO: Comissdo instituida com a finalidade de coordenar a
realizagcdo do inventario patrimonial e de apresentar relatdrio, quanto aos resultados da
verificagao quantitativa e qualitativa dos equipamentos e materiais permanentes em uso com
os registros patrimoniais e cadastrais e dos valores avaliados;
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COMISSAO DE RECEBIMENTO DE BENS: Comissdo composta por, no minimo, 3 (trés)
servidores, designada por portaria especifica da autoridade competente, que tem por objetivo
proceder a conferéncia numérica e qualitativa dos materiais adquiridos pela FUNARTE, quando
de seus recebimentos provisério e definitivo, de bens de grande valor econdémico, no
almoxarifado ou em outro local adequado;

DEPRECIAGAO: reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, agéo
da natureza ou obsolescéncia;

DESCARGA: ¢ a transferéncia de responsabilidade pelo uso, guarda e conservagado do bem
quando do seu remanejamento para outra unidade administrativa, da substituicdo do agente
responsavel ou do seu desfazimento;

DETENTOR DE CARGA: servidor nominalmente identificado que, em razdo do cargo ou da
funcdo que ocupa ou por indicagcao do titular da UG, responde pelo uso, pela guarda e pela
conservacao dos bens que a Administragcao lhe confiar, mediante Termo de Responsabilidade
ou Termo de Transferéncia;

INCORPORAGCAQO: é o registro de um bem no sistema de controle do patriménio ou no Sistema
Integrado de Administracao de Servigos — SIADS, decorrente de aquisi¢cdo, cessao, doagao,
transferéncia, avaliagdo ou permuta, com a consequente variagao positiva no patriménio da
FUNARTE;

INUTILIZAQAO: os simbolos nacionais, as armas, as muni¢des, os materiais pirotécnicos e os
bens modveis que apresentarem risco de utilizagao fraudulenta por terceiros, quando inserviveis,
serao inutilizados em conformidade com a legislagao especifica;

INVENTARIO: é o procedimento administrativo que consiste no arrolamento fisico-financeiro de
todos os bens mdéveis, iméveis e bens culturais existentes em uma ou mais unidades gestoras
ou administrativas;

IRREGULARIDADE: toda e qualquer ocorréncia que resulte prejuizo a FUNARTE, relativamente
ao bem patrimonial de sua propriedade ou sob sua guarda;

MATERIAL DE CONSUMO: ha 2(dois) tipos de material de consumo. O destinado ao consumo
imediato, que nao fica em estoque no Almoxarifado, como agua, alimentos ou material para uso
exclusivo da unidade naquele momento. E o material que ficara em estoque no Almoxarifado,
para solicitacdo de qualquer unidade que dele necessite, como papel, canetas, pastas, dentre
outros;

MOVIMENTAGCAO: conjunto de procedimentos que implicam a transferéncia fisica de material
permanente, definitivamente ou mediante cessao, podendo ocorrer:
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a) dentro da unidade organizacional, no caso de ser fisicamente descentralizada;
b) entre unidades organizacionais distintas;
c) mediante recolhimento ao depdsito de bens patrimoniais;

d) por meio de distribuicdo de bens em almoxarifado ou depdsito para as demais
unidades organizacionais;

e) em regime de utilizacdo de bem em carater especial;

f) em regime temporario, para exposigcoes, manutengoes ou servigo externo.

REGISTRO DE INCORPORAGAO: procedimento administrativo que registra a entrada de bens
no acervo patrimonial;

RELATORIO DE ESTOQUE: documento contendo todas as entradas e saidas de material de
consumo ou edicdes. Registra todo o movimento do material de consumo e seu estoque.

RELATORIO CONTABIL: registra a aquisicdo dos bens moéveis e seus valores patrimoniais
agrupados por tipo de bem, em suas respectivas contas contabeis, bem como as baixas e o
valor depreciado do Patriménio da Instituigao;

REGISTRO PATRIMONIAL: é o processo de registro do bem no Sistema de Patrimonio, contendo
suas caracteristicas e dados de aquisicdo. Compreende também a identificacdo do material
permanente, para que seja realizada a afixagdo de plaqueta patrimonial (tombamento) e a
disponibilizagdo dobem para distribuigcéo e controle;

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO DE SERVIGCOS - SIADS: sistema destinado ao
gerenciamento e controle completo e efetivo dos acervos de bens méveis, permanentes e de
consumo, de bens intangiveis e de frota de veiculos (em processo de implantagdo na FUNARTE);

DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL - DIGEP: setor responsavel pelo controle patrimonial dos
bens modveis e imdveis na FUNARTE;

UNIDADE GESTORA - UG: unidade orgamentdria ou administrativa integrante de estrutura
organizacional da Instituicao, constante no Regimento Interno, que possua CNPJ e que realize
atos de gestao orcamentaria, financeira e/ou patrimonial préprios. A FUNARTE possui
apenas uma UG: 403201;

UNIDADE ORGANIZACIONAL - Uorg: ¢ a nomenclatura atual para os setores de uma Unidade
Gestora — UG. Unidade cujo titular seja ocupante de cargo em Comissdo ou funcdo de
confianca, ou ainda servidor formalmente indicado para exercer a prerrogativa de detentor da
carga patrimonial;
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USUARIO: pessoa fisica que efetivamente faz uso diario ou provisério de algum bem pela
necessidade de sua utilizacdo em servicgo;

VALOR RESIDUAL: valor estimado que a entidade obteria com a alienacao do ativo, caso o ativo
jativesse aidade, a condicao esperada e o tempo de uso esperados para o fim de sua vida util.

O calculo do valor residual é efetuado por percentual determinado pela
Secretaria do Tesouro Nacional, para cada tipo de bem e calculada pelo sistema de
patrimoénio, sendo seu valor determinado antes do inicio da depreciacao. Assim, o valor
residual seria o valor de mercado depois de efetuada toda a depreciacéo.

Ovalorresidual é determinado para que a depreciacdo nao seja incidente emcem
por cento do valor do bem e, desta forma, ndo sejam registradas variagdes patrimoniais
diminutivas além das realmente incorridas.

PARTE | - GESTAO DE MATERIAL DE CONSUMO

SERVICO DE ALMOXARIFADO:

E o local destinado ao recebimento de todos os materiais adquiridos pela FUNARTE,
sejam eles para consumo ou permanente, nele permanecendo armazenados os materiais
estocaveis, disponiveis para solicitagao por qualquer unidade.

O prédio onde fica localizado o Almoxarifado também dispde de espaco utilizado como
depésito de bens inserviveis.

REQUISIGAO DE MATERIAL:

A requisicdo de material de consumo deve ser feita a DIGEP, que a encaminhara ao
Servigo de Almoxarifado para atendimento.

As requisi¢des sao realizadas via mensagem e-mail, contendo o nome e a quantidade do
material a ser entregue na unidade solicitante.

Em breve as requisicOes serao realizadas através do Sistema SIADS, tao logo o modelo
de Estoque esteja disponivel para acesso das unidades.

No SIADS, as requisicbes somente poderdo serrealizadas pelos responsaveis da unidade
organizacional, ou por pessoa designada. No novo sistema, havera controle de acesso por login
e senha, bem como relatério dos bens solicitados por unidade, contendo o quantitativo de
materiais e valores consumidos, motivo pelo qual a supervisdo do responsavel pela unidade se
faz necessario, para conhecimento.

ESTOQUE DE MATERIAL:

E o conjunto de todo material de consumo disponivel no Almoxarifado para atendimento
das unidades organizacionais da FUNARTE que deles necessitem.
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A DIGEP, sempre que solicitado pelo Servigco de Almoxarifado, realizarda processo de
aquisicao de material de consumo de uso geral, para reposicao do estoque da FUNARTE. Os
materiais de consumo de uso técnico ou especifico, devem ser adquiridos pela unidade
requisitante, que realizara o processo desde a especificacdo do material até o seu recebimento,
conferéncia e destinacéo.

Antes de solicitar a aquisicao de um material, a uorg devera verificar junto a DIGEP, se ha
disponibilidade do material em estoque.

O material de uso técnico podera ficar estocado no Almoxarifado, porém a requisicao
sera restrita a unidade que o adquiriu, o que nao impede a unidade de compartilhar o material
caso haja necessidade, o que dependera exclusivamente de sua autorizacado e comunicacao
por escrito, caso o responsavel de outra unidade o solicite ao Servico de Almoxarifado.

Os materiais jamais deverao ser estocados em contato direto com o piso, sendo
necessario utilizar corretamente os acessdrios de estocagem para protegé-los. A arrumacao
dos materiais nao devera prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de
incéndio ou a circulagao de pessoal especializado na prevengao e no combate a incéndios.

PARTE Il - GESTAO DE BENS MOVEIS

COMPETENCIAS DA DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL - DIGEP

Compete a Divisao de Gestao Patrimonial - DIGEP:

a) Coordenar, controlar e executar as atividades inerentes a incorporagao e a alienagéao
de materiais, ressalvadas as competéncias regimentais da area de gestao de patriménio
da Fundacéo Nacional de Artes - FUNARTE do Ministério da Cultura - MINC e observadas
as normas e os procedimentos de Sistemas de Gestao Patrimonial da Unido e demais
normativos da UG;

b) Controlar movimentacao, transferéncia, recebimento, registro de incorporacao,
armazenamento, distribuicao, reclassificacao, indenizacao e alienacao de bens moéveis
e imodveis no ambito da FUNARTE, para o desenvolvimento dos procedimentos
patrimoniais pertinentes;

c) Efetuar o registro de ocorréncia de danos, extravios ou mudancas de localizagao fisica
dos bens permanentes;

d) Enviar mensalmente ao setorresponsavel pela gestao financeira e contabilda UG, para
fins de registro no Sistema de Administragcao Financeira - SIAFI:

¢ Relatdrio de Estoque;

¢ Resumo Contabil;
¢ Resumo das Entradas e Baixas, caso haja;
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* Resumo dos empenhos registrados.

e) Efetuar o controle, o desenvolvimento e o acompanhamento das atividades inerentes
ao sistema, além daquelas definidas especificamente neste Manual,

f) Manter atualizados todos os Termos de Responsabilidade, assinados eletronicamente,
e instruidos no Sistema Eletrénico de Informacgoes - SEI, visando a manutencgao das boas
praticas de gestao de processos e de patrimdnio;

g) Autorizar a entrada e a saida de bens permanentes das dependéncias da Funarte,
podendo utilizar o formulario anexo, para Autorizagao de Entrada e Saida de Bens Méveis.

RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

O recebimento é o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local previamente
indicado no instrumento legal e sera realizado:
a) Provisoriamente, de forma sumaria, em até 05 (cinco) dias, a partir da entrega, ou em prazo
estipulado no instrumento convocatério, pelo responsdvel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, com verificagdo posterior da conformidade do material com as exigéncias
contratuais;

b) Definitivamente, por servidor ou Comissao designada pela autoridade competente, em
prazo nao superior a 15 (quinze) dias, mediante termo detalhado que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais.

O recebimento provisério compreende a entrega ao responsavel pelo Servico de
Almoxarifado do bem patrimonial adquirido, ndo implicando em sua aceitacdo definitiva,
transferindo-se, apenas, a responsabilidade pela guarda e conservagio do bem, do fornecedor
para a FUNARTE. Mesmo ocorrendo o recebimento provisério de bens mdveis por outras
unidades administrativas em condicoes especiais, as providéncias atinentes a distribuicdo e a
integralizacao no inventdrio e as determinacdes da carga patrimonial ficam a cargo da DIGEP.

O recebimento definitivo sera realizado pela area demandante/requisitante,
responsavel pela contratacao, conforme modelo constante do SEI, ou por Comissao designada
pela autoridade competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais. Apds o recebimento definitivo, o bem patrimonial sera registrado e
distribuido pela DIGEP.

No caso de mdveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior conhecimento

técnico do bem, a DIGEP deve solicitar ao setor requisitante a indicacao de servidor habilitado
para o respectivo exame técnico e a emissao de laudo técnico, antes de seu aceite definitivo.
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A areatécnica e/ou o técnico ou servidor habilitado para fazer laudo ou vistoria ndo pode
se negar a fazer a pericia solicitada e tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis, a partir da solicitacao,
para emitir o laudo técnico correspondente ao material periciado.

Apo6s o recebimento definitivo, a nota fiscal ou fatura devera ser atestada, conforme
modelo constante do SEIl, emitido Instrumento de cobranga e encaminhada a Divisdo de
Aquisicoes e Contratagdes - DIAC para as providéncias cabiveis e posterior envio a DIGEP para
registro e encaminhamento a Divisao de Contabilidade - DICON, para pagamento.

Ao ingressar na FUNARTE, o bem patrimonial deve estar acompanhado:

* No caso de aquisicao, da nota fiscal ou fatura correspondente;

* No caso de recebimento em doagéo ou cessdo, do devido termo de doagéo ou
cessao, ou outro documento que contenha a descrigéo e valor do bem e manifeste
o desejo em doa-lo, que sirva para o registro do bem no sistema.

No Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFE ou na nota fiscal deverd
obrigatoriamente constar descrigao idéntica a que estiver detalhada no Termo de Referéncia e
na nota de empenho, condigao necessaria para registro e incorporagao patrimonial.

Quando o material estiver em desacordo com a nota de empenho ou ndo corresponder
com exatidao ao que foi demandado, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos, o encarregado do
recebimento comunicard a area demandante, que providenciara junto ao fornecedor a
regularizagcado da entrega para efeito de aceitagado ou substituicdo do bem.

Podera haver rejeicao total ou parcial do objeto, caso nédo esteja de acordo com o
disposto no Termo de Referéncia e/ou nota de empenho.

Nas aquisicdes de equipamentos, consideradas de grande vulto, nos termos do inciso
XXIl do art. 6° da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, a saber R$ 250.902.323,87 (duzentos e
cinquenta milhdes novecentos e dois mil trezentos e vinte e trés reais e oitenta e sete centavos),
€ obrigatdrio o recebimento mediante Termo Circunstanciado para recebimento definitivo,
realizado por Comissao de recebimento, contendo 3(trés) servidores.

A entrada de todo material adquirido devera ocorrer por intermédio do responsavel pelo
Servigco de Almoxarifado, que realizara o Recebimento Provisério e, apds confirmacdo da
unidade solicitante, dara prosseguimento conforme o seguinte fluxo:
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FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

Materiat
necessita do
avaliagso

técnica?

Termode  Instrumento de
Ateste Cobranca

DIGEP

COFIN

FLUXO RECEBIMENTO E DESTINAGAO - BEM
PERMANENTE

Aprovagio Fiig
6 Mouriio o

SETOR TECNICO

Quando o material recebido necessitar de avaliagdo do setor solicitante, esse devera ser

requisitado e atender a requisicdo, para recebimento definitivo.

Caso nao necessite de

avaliagdo, o material serd encaminhado a DIGEP para registro e tombamento.

'A nota fiscal ou Danfe, deveré ter o ateste e o Instrumento de cobranca emitidos pela
unidade requisitante, logo apés devem ser encaminhadas a DIAC, que enviara a DIGEP
solicitando registro do bem e enviara o processo a DICON para pagamento.

1fluxo desenhado e solicitado pela DICON, em concordancia com a DIAC e DIGEP, tendo a finalidade de
que todos os documentos necessarios ao pagamento da Nota Fiscal, constem do processo, no ato de sua chegada

aquela Divisgo.
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Cédigo: IMB059 Titulo: INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR OUTROS
GANHOS. Descricao: Registra a incorporacao de bens moveis no imobilizado da UG por outros
ganhos.

Cédigo: IMB061 Titulo: INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR DOAGCAO,
CESSAO OU COMODATO Descricao: Registra a apropriacdo de bem mével incorporado na UG
por doagao, cessao ou comodato.

REGISTRO DE BENS PATRIMONIAIS

A DIGEP classificara os bens patrimoniais obedecendo a um sistema numeérico, visando
facilitar o registro e a movimentagao dos bens. O numero de patriménio € unico e sequencial
para todo o SIADS, podendo haver lacunas sequenciais nas dependéncias da FUNARTE.

Todo o bem patrimonial adquirido sera incorporado ao patrimonio da FUNARTE, devendo
ser registrado, obrigatoriamente, no sistema de patrimdnio pelo valor constante da nota fiscal,
ou pelo valor da avaliagao, de acordo com a classificacdo a que se vincula no Plano de Contas
da Administracao Publica Federal - APF, por meio do qual sera feito o seu acompanhamento.

Quando da implantagcdo do SIADS, a incorporagcao dos bens sera feita pelo médulo
Estoque, por meio do qual sera possivel consultar os dados da Nota de Empenho, evitando que
o registro do bem se dé em contas contabeis divergentes daquela utilizada para empenho e
pagamento do bem no SIAFI. Com isso, sera registrada a entrada do material permanente em
consonancia com a conta correspondente, relacionada a conciliagdo contabil no SIAFI.

O cadastro dos bens é uma operacao de suma importancia, sendo atribuicdo exclusiva
da DIGEP, que efetuara o tombamento, a afixagcdo de plaquetas de identificacdo e emitira o
Termo de Responsabilidade para a uorg de destino do bem.

O registro patrimonial compreende o cadastramento das caracteristicas do bem no
sistema patrimonial, tais como: tipo, especificagbes, nimero de tombamento, valor de
aquisicao, fornecedor e numero de documento de entrada, dentre outros.

Para efeito de identificagao e inventario, os bens méveis receberdao numeros proprios de
registro patrimonial. O registro patrimonial devera ser expresso mediante gravacao em
plaguetas metalicas, etiquetas adesivas resistentes, ou outros meios que garantam a eficiéncia
e a durabilidade da expressao do registro.

A identificagdo do material devera ser afixada, em lugar visivel, preferencialmente que
nao atrapalhe a utilizacao do bem e deverd ocorrer logo apds o processo de cadastramento do
bem no sistema.
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O bem patrimonial cuja identificacao seja impossivel ou inconveniente face as suas
caracteristicas fisicas sera tombado por agrupamento em um unico numero de patriménio
(relagcao-carga).

No caso de obras de arte, sugere-se verificar a viabilidade de identificagédo do registro,
de modo a ndo comprometer suas caracteristicas.

’Para material bibliografico, o registro patrimonial podera ser feito mediante a aposicéo

de carimbo, no inicio, meio e fim de cada volume, ou de etiqueta, a ser aposta em sua
lombada ou na contracapa.

2somem‘e os livros que ficardo em poder das uorgs para consulta ou estudo, serdo tombados. Os livros para
bibliotecas ou consultas pubicas serdo controlados como material de consumo.

O controle rigoroso da série numérica do registro patrimonial é de exclusiva competéncia
e responsabilidade da DIGEP.

O material de pequeno valor econdmico podera ser controlado através do simples
relacionamento de material (relagdo-carga).

A DIGEP, seréa responsavel pelo controle do prazo de garantia dos bens permanentes
comuns e, cada uorg, pelo controle do prazo da garantia dos bens permanentes de uso
especifico.

O controle das garantias referente aos equipamentos de informatica e telefonia ficara
sob a responsabilidade da Coordenacao de Tecnologia da Informacao e Conectividade -
COTIC.

FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

O fornecimento de material permanente sera solicitado pelas unidades interessadas a
DIGEP, pelo SEIl, através de processo Unico anual aberto para cada Diretoria, mediante
comprovacdo da necessidade de Utilizacado e assinatura do titular da unidade.

Na solicitacdo de materiais devem constar os seguintes elementos:

* Especificagado detalhada do material, podendo incluir comparacdes com materiais em
uso, graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, dentre outros;

e Quantidade e unidade de medida em que devem ser fornecidos;
¢ Finalidade a qual se destina;

¢ Assinatura do responsavel pela UG, contendo local onde sera utilizado.
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Arequisicao de bens materiais devera ser efetuada via SEl, em processo aberto para cada
Diretoria, de quem as solicitagcoes deverao ter o aval.

Arequisicao de qualquer equipamento de informatica fica sujeita a prévia aprovacao
da COTIC, e devera ser encaminhada aquela uorg.

Se houver bem disponivel, a DIGEP confirmara a entrega mediante a assinatura ou atesto
do Termo de Responsabilidade no SEI. Caso contrario, comunicarda ao solicitante a
impossibilidade de fornecimento.

Considera-se distribuido o bem patrimonial entregue pela unidade de administracao de
patrimonio as unidades requisitantes, para uso por tempo indeterminado.

A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial e o respectivo
controle implicara, independentemente de qualquer formalidade, na apuragdo de
responsabilidade a ser determinada pela autoridade competente.

Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido as unidades solicitantes sem a
respectiva carga, que se efetiva com a assinatura do responsavel pela uorg no correspondente
Termo de Responsabilidade.

A devolucao do bem patrimonial a DIGEP deveréa ser feita formalmente, ndo tendo o
detentor ou usuario mais direitos ou responsabilidades sobre o material tombado a partir do seu
recolhimento, devendo ser realizada a movimentagdo no sistema com a devida remocéo do
Termo de Inventario daquela unidade.

TRANSFERENCIA DE MATERIAL PERMANENTE PARA OUTRAS UNIDADES GESTORAS

A transferéncia de material permanente sera solicitada pela uorg interessada a uorg
detentora da carga patrimonial. As transferéncias de bens permanentes entre as uorgs desta
FUNARTE também serdo realizadas no sistema de patrimbnio, gerando o Termo de
Responsabilidade.

Apdés a aprovacadao da uorg detentora da carga patrimonial, a solicitacao sera
encaminhada a DIGEP, que providenciara a emissao do Termo de Responsabilidade e promovera
a entrega dos bens.

O Termo de Responsabilidade emitido pelo sistema sera encaminhado a unidade de
destino para assinatura ou atesto e devolugcao a unidade de origem do bem, preferencialmente
via SEI.

O processo de transferéncia de bens patrimoniais entre as unidades sera autuado
obrigatoriamente com os seguintes documentos:

a) Oficio solicitando o bem (quando necessario);
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b) Aprovacao da unidade detentora do bem patrimonial;
c) Termo de Responsabilidade emitido pela DIGEP.

Os bens patrimoniais transferidos entre as unidades serdo incorporados ao acervo
patrimonial da UG destinataria a partir da data de transferéncia realizada no sistema de
patrimoénio.

MOVIMENTAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

A movimentacao de bens se verifica nas seguintes situagdes:

¢ Distribuicao;
* Remanejamento;
¢ Readequacéo.

A DIGEP devera manter sistema de controle sobre a adequagédo da localizagédo do
mobiliario nas dependéncias da FUNARTE.

Mediante solicitacdo da uorg de origem de movimentacio de bens via processo SEl, a
DIGEP emitirda o Termo de Responsabilidade para assinatura da uorg de destino do bem
transferido. Essa movimentacéao atualiza automaticamente a carga patrimonial do bem.

Os responsaveis da uorg devolverdo a DIGEP, no prazo maximo de 5 (cinco) dias,
contados do envio do processo a uorg de destino, os Termos de Responsabilidade, devidamente
assinado, ou apresentardo no mesmo prazo ressalvas quanto aos bens constantes do
instrumento. Exaurido o prazo, havera o recebimento tacito, ou, a critério da DIGEP, o
recolhimento do bem e/ou a comunicacao a Diretoria de Logistica, Orgamento e Administragéo
- DLOA para conhecimento dos fatos.

E vedada a movimentag&o de bens patrimoniais sem a devida autorizagdo da DIGEP, bem
como, € vedada a movimentacao temporaria de material permanente, para uso que nao se
destine as atividades vinculadas aos objetivos organizacionais da FUNARTE.

As movimentacgoes de bens que forem realizadas sem a observancia do constante acima,
serdo encaminhadas ao conhecimento da DLOA, podendo o detentor da carga do bem ser
responsabilizado em caso de desaparecimento ou avaria.

AUTORIZAGAO DE SAIDA DE BEM PERMANENTE

A saida de bens verifica-se nas seguintes situacoes:
a) Envio do bem para manutencao ou reparo fora das dependéncias da FUNARTE;

b) Utilizacdo a servico fora das dependéncias da FUNARTE;
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c) Viagem a servicgo;
d) Recolhimento para alienacao.

A DIGEP da FUNARTE devera manter sistema de controle sobre o estado de conservacao
dos bens patrimoniais, mediante registro das incidéncias de falhas e defeitos, envios para
manutencgao e conserto, e sobre os termos de garantia.

A solicitacao de autorizacao devera ser feita por meio do SEI, pelos detentores da carga
patrimonial do bem a ser retirado, contendo os dados do solicitante, o niUmero de patrimonio, o
local de destino e a provavel data de devolugéao.

Compete a DIGEP, o recebimento e a baixa da autorizagao de saida do bem patrimonial
movimentado, tanto na retirada como no retorno as dependéncias da FUNARTE, solicitando
vistoria da area técnica, em especial quanto ao perfeito funcionamento do bem, nos casos que
julgar necessario.

E vedada a entrada ou saida de bens patrimoniais sem a devida autorizagéo da Divis&o
de Gestao Patrimonial.

As entradas ou saidas de bens que forem realizadas sem a observancia do constante no
item acima, encaminhadas ao conhecimento da DLOA, podendo o detentor da carga do bem
ser responsabilizado em caso de desaparecimento ou avaria.

ARMAZENAGEM DOS BENS

Os bens moéveis, de um modo geral, ndo sao materiais estocaveis, devendo ser
adquiridos em numero e tipo exatos as necessidades identificadas pela FUNARTE, por motivos
de economicidade e boas praticas administrativas.

Os materiais permanentes classificados como ociosos, recuperaveis,
antieconomicos e irrecuperaveis poderao ficar, temporariamente, armazenados em
depdsitos, até que sejam recuperados e reconduzidos a condigao de bens em uso, quando for
0 caso, redistribuidos, cedidos ou alienados, na forma da legislagdao em vigor.

O acesso as dependéncias onde estdao armazenados os materiais permanentes é
restrito aos servidores e colaboradores autorizados pela DIGEP.

RELATORIO CONTABIL

A DIGEP, devera enviar mensalmente DICON, Relatério contabil contendo as aquisigoes
e baixas dos materiais realizadas, no més anterior ao do movimento.
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O Relatério Mensal de Movimentagdo de Bens Moveis devera demonstrar,
sinteticamente, as entradas e as saidas de bens mdveis do acervo da FUNARTE durante o més,
devidamente registradas no SIAFI.

DEPRECIAGCAO, AMORTIZACAO, EXAUSTAO

A depreciacado, amortizacdo ou exaustao dos materiais permanentes serao realizadas e
registradas pelo sistema de controle patrimonial em conformidade com a legislagdo vigente
sobre o assunto.

As reavaliacOes e asreducoes a valor recuperdvel seguirdo o estabelecido pelos manuais
do SIAFI.

COMISSAO DE INVENTARIO ANUAL

O inventario anual de cada uorg sera realizado por Comissao constituida no més de
setembro de cada ano e composta de, no minimo, 3 (trés) servidores efetivos, designados por
portaria pela Diretoria Executiva - DIREX, sendo um deles o seu presidente. O presidente da
Comissao, a seu critério e por necessidade, podera solicitar o apoio de servidores nao
designados para o inventario.

Os trabalhos da Comissao serao orientados pela DIGEP.

A participacao dos servidores na Comissao sera considerada prestagao de servico
publico relevante e ndo remunerada, e o ndao cumprimento das atribuicdes e dos prazos
estabelecidos neste manual ensejara apuracao de responsabilidade.

A Comissao de Inventario compete:

1) estabelecer cronograma geral, de referéncia e de atividades, fixando datas para
o desenvolvimento dos trabalhos;

2) requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que
for necessario ao cumprimento das tarefas da comissao;

3) agendar junto ao detentor de carga patrimonial da unidade a ser inventariada a
data para o inicio dos trabalhos;

4) solicitar ao gestor da unidade que indique colaborador para acompanhar e dar
ciéncia dos trabalhos da Comissao, para que ndo haja duvidas quando da
assinatura ao atesto do Termo de Responsabilidade;

5) elaborar o inventario de bens méveis e material de consumo da FUNARTE;

6) identificar o estado de conservagéo dos bens, classificando-os e propondo o
seu desfazimento, de acordo com o disposto no Decreto n® 9.373, de 2018 e na
IN SEDAP/PR n° 205, de 1988;
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7) realizar o levantamento in loco, utilizando a relagéo de bens por unidade, ou o
APP SIADS Coletor, quando se utilizar o SIADS para realizagao do inventario;

8) solicitar elementos de controle interno e outros documentos necessarios ao
detentor da carga patrimonial;

9) solicitar as empresas locadoras e/ou aos gestores de contrato a relacao dos
bens locados, em demonstracdo ou regime de comodato, com mapeamento
contendo o responsavel, o valor e a descricao pormenorizada do bem;

10) relacionar os bens nao localizados, identificando os seus valores unitarios, de
forma a permitir as regularizagdes contabeis que forem necessarias;

11) propor, se necessario, o ajuste ou a conciliagdo dos saldos contabeis do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI
(registro sintético) com o Sistema de Administracao e Servigos — SIADS (registro
analitico);

12) identificar e relacionar, com numeracao a ser obtida no sistema, os bens que
se encontrem sem registro patrimonial, comunicando a DIGEP para que adote as
providéncias pertinentes a regularizacao;

13) solicitar a DIGEP que promova, se necessario, os ajustes fisicos dos bens
inventariados;

14) atualizar, emitir e buscar assinatura dos responsdveis nos Termos de
Responsabilidade;

15) propor a abertura de sindicancia para apurar eventual responsabilidade por
dano ou extravio de bem pertencente ao acervo patrimonial da FUNARTE;

16) autorizar a movimentacao de bens durante a realizacéo do inventario.

A unidade a ser inventariada, apds o recebimento da comunicagdo da Comissao de
Inventario acerca do inicio das atividades, deverd adotar todas as medidas necesséarias a fim de
possibilitar e facilitar a realizacao do inventario. A Comissao tera livre acesso a qualquer
dependéncia da FUNARTE, inclusive aos armarios e salas reservadas, para efetuar
levantamentos e vistoria de bens.

A Comissao citara o gestor da unidade ou qualquer servidor que tentar impedir, dificultar
ou deixar de colaborar com a Comissao de Inventario legalmente constituida. Qualquer fato ou
irregularidade que impeca o normal desenvolvimento dos trabalhos da Comissao de Inventario
devera ser formalmente comunicado a autoridade competente por seu presidente.

A Comissdo possui autonomia de atuacdo, competindo-lhe a definicdo dos
procedimentos sobre o seu funcionamento e o desenvolvimento de seus trabalhos, desde que
cumpridas as suas competéncias.
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Em observancia aos principios da celeridade e da eficiéncia, a Comissao podera

distribuir seus componentes para realizagdo do levantamento concomitantemente em locais
diversos.

INVENTARIO DE BENS

O Inventario dos Bens moéveis, material de consumo e das edigdes, sera realizado
anualmente ou em condi¢cdes especiais para a consecucao dos seguintes objetivos:

a) Verificar a existéncia fisica dos bens;
b) Manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

c) Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material
permanente sob a respectiva guarda;

d) Permitir a listagem atualizada dos bens;

e) Fornecer subsidios aos 6rgaos fiscalizadores;

f) Levantar a situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da
necessidade de reparos e manutencgao;

g) Analisar o desempenho do responsavel pela gestdo do patriménio;

h) Constatar a necessidade de bens moéveis nas unidades administrativas.

REALIZAGAO DO INVENTARIO

Para a perfeita caracterizagcdo do material, o inventario devera conferir:
e codigo ou numero de registro;
¢ descricao padronizada;
¢ unidade de medida;
e quantidade;
¢ estado de conservacgao;

eoutros elementos julgados necessarios a caracterizacdo do material
permanente, a critério da DIGEP.

O inventario fisico consistird na inspecao in loco em cada setor ou unidade, devendo ser
realizada toda conferéncia e ajustes necessarios da carga dos bens méveis, com a emissao do
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Termo de Responsabilidade de cada uorg para assinatura ou atesto do responsavel e, se for o
caso, do corresponsavel pela carga patrimonial.

Os inventarios serao realizados:

a) anualmente: quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada uorg, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio, constituido do inventario (saldo) anterior e das variagdes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio. Também denominado Inventario Anual, ele é
obrigatodrio e sera realizado por Comissado especialmente constituida para este
fim, designada por portaria especifica;

b) de forma inicial: quando realizado no momento de criagdo da uorg, para
identificacao e registro dos bens colocados sob sua responsabilidade;

c) para alteracao de responsabilidade: realizado no momento de alteracéo de
detentor de carga patrimonial ou usuério;

d) para extincdo ou transformacio: realizado no momento da extingcdo ou
transformacgao de uma uorg;

e) eventualmente: quando realizado em qualquer época, por iniciativa da pessoa
legalmente investida na competéncia de responsavel pelo patrimbénio da
FUNARTE, ou, ainda, por determinagéao do Diretor da DLOA ou por exigéncia dos
orgaos fiscalizadores.

Sem prejuizo de outras instrucoes especificas, a FUNARTE podera utilizar como
instrumento gerencial o inventario rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo
dos bens patrimoniais existentes em cada unidade organizacional, realizado de forma que todos
os bens das unidades organizacionais sejam inventariados ao longo do exercicio.

Nos inventarios fisicos destinados a atender as exigéncias dos 6rgaos fiscalizadores
(sistema de controle interno e externo), os bens serdo agrupados segundo as categorias
patrimoniais constantes do Plano de Contas Unico € outros normativos afins.

Durante a realizagao do inventario fisico, ficara vedada toda e qualquer movimentagao
de bens no ambito interno da FUNARTE, exceto mediante autorizacao especifica da autoridade
competente. Cabera a autoridade competente, também, coordenar o inventario da respectiva
uorg da FUNARTE, com a orientacao e supervisao da DLOA.

Realizados os inventarios patrimoniais das uorgs, cabera as autoridades competentes
darem ciéncia no Relatério Final de Inventario e encaminhar o processo a DIREX, até o dia 10 de
janeiro do ano subsequente, para conhecimento e aprovagao do Relatério.

A Comissao de Inventario, ao final dos trabalhos, apresentara:

e o0 relatério final contendo todas as informacoes relativas a realizagcdo do Levantamento
patrimonial;

GT MANUAL DE PATRIMONIO 23




GOVERNO FEDERAL

FUNDAGAO NACIONAL DE ARTES

MINISTERIO DA

ﬁjmrte CULTURA

UNIAO E RECONSTRUCAO

® 0 parecer sobre o controle da DIGEP;

* o valor dos bens agrupados e totalizados por conta contabil (SIAFI);

* aindicacao do estado de conservacao dos bens;

* 0s termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis das uorgs;

¢ as consideracoes finais da Comissao contendo as recomendacgoes e ressalvas.

A Comissao devera submeter o relatério conclusivo acerca do inventario a autoridade
competente, 31 de dezembro de cada ano, conforme preconizado na alinea "a" do item 8.1 da
Instrucao Normativa Sedap n° 205/88. Na sequéncia, a autoridade competente homologara o
relatdrio e o submeterd, até o dia 15 de janeiro do ano subsequente, a DLOA para conhecimento
e encaminhamento a DIGEP, para execucao das providéncias aprovadas no relatério final.

Excepcionalmente e mediante solicitacdo da Comissao de Inventario, a DIREX
podera autorizar a prorrogagao do prazo para a conclusao do Inventario, respeitado o limite
maximo de 15 (quinze)dias, para a entrega do relatério.

COMISSAO DE DESFAZIMENTO

A Comisséao de Desfazimento sera responsavel pela avaliagao e classificagdo adequada
dos bens inserviveis e/ou irrecuperaveis. Sera composta de, no minimo, 3 (trés) servidores
estaveis, sendo um o presidente da Comissao, designados por portaria pela autoridade
competente. O presidente da Comissao, a seu critério e por necessidade, podera solicitar o
apoio de servidores nao designados.

Os trabalhos da Comissao serao orientados pela DIGEP.
A Comissdo compete:

1) realizar os procedimentos necessarios para o desfazimento de bens
considerados inserviveis, incluindo os residuos economicamente
aproveitaveis;

2) receber e/ou enviar documentacdo relativa ao material disponivel para
desfazimento, verificando sua existéncia fisica e estado de conservacao;

3) avaliar o material com base no valor de mercado, ou solicitar que essa
avaliacao seja elaborada por servidor especialmente convocado para este fim;

4) proceder a classificagao dos bens destinados ao desfazimento;
5) agrupar os bens em lotes, quando necessario;

6) instruir o processo de alienacdo e desfazimento com todas as pegas que
esclarecam os procedimentos adotados, tendo por objetivo alienacdo e
doacaodos bens, inclusive a destinacdo ou a disposicdo finalambientalmente
adequada, conforme o disposto na Lei n°® 12.305, de 2010, ou outra forma de
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desfazimento dos bens inserviveis, mediante autorizacdo da autoridade
competente;

7) providenciar a publicagcdo dos editais e extratos de contratos relativos ao
desfazimento de bens, quando for o caso de leilado.

As reunides da Comissao deverao ser previamente convocadas por seu presidente,
inclusive com indicacao de pauta, tendo, ao final, seus registros efetuados em ata.

Os documentos produzidos pela Comissao deverao ser assinados por, no minimo, 3/5
(trés quintos) de seus integrantes.

As atividades da Comissao poderao ser ordenadas em grupos de trabalho para tarefas
especificas, ou por todos os seus membros para tarefas que exijam esforgo concentrado.

A participacado dos servidores na Comissao sera considerada prestagao de servico
publico relevante e ndo remunerada, e 0 ndao cumprimento das atribuicdes e dos prazos
estabelecidos neste manual ensejara apuracao de responsabilidade.

DESFAZIMENTO DE BENS
BAIXA PATRIMONIAL

Quando se fizer necessario, a DIGEP solicitara a constituicao de Comissao de
Desfazimento, que levantara a existéncia os bens inserviveis e passiveis de desfazimento, assim
considerados aqueles classificados por Comissao especifica, designada para este fim, como
ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis, e adotarda o0s seguintes
procedimentos:

e concedera o prazo de 30 (trinta) dias para que as unidades da FUNARTE - Sede,
Teatros, Museu, uorgs em outras edificagbes e as Coordenacodes de Difusao
Regionais, se manifestem sobre o interesse em receber os bens em questido e, em
caso de resposta afirmativa, providenciard a transferéncia;

e ou emitira parecer técnico, contendo a relagdo dos bens, a autoridade
competente, que decidird sobre a constituicdo de Comissdo para fins de
desfazimento, no caso de ndo ser possivel o reaproveitamento interno.

O processo de desfazimento, com excecao do reaproveitamento interno, ficara a cargo
de Comissao de desfazimento composta de, no minimo, 3 (trés) servidores publicos
designados pela autoridade competente. A Comissao analisara, avaliara e classificara os
bens relacionados e elaborara relatério com recomendacoes, sugestoes, analises, avaliagdes e
classificagbes, encaminhando-o a autoridade competente para apreciagao.

A autoridade competente determinara que a Divisao de Gestao Patrimonial - DIGEP altere
a classificacao dos bens no sistema de patriménio, incluindo a avaliagao e disponibilizando-os
através do doacoes.gov.br - ferramenta informatizada de disponibilizagcdo de bens mdveis
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inserviveis, para fins de alienagao, de cessao e de transferéncia no ambito da Administragcao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

O Sistema Doacoes é uma solugdo desenvolvida pelo entao Ministério da Economia, que
viabiliza a oferta de bens moéveis pelos 6rgaos e entidades (Decreto n° 9.373, de 2018), bem
como de bens modveis e servigos por particulares de forma onerosa ou ndo (Decreto n® 9.764,
de 11 de abril de 2019).

Apds publicado o anuncio, o sistema gerara automaticamente seu numero de registro e
permanecera disponivel para consulta por dez dias. Caso ndo haja manifestagao de interesse
dentro do prazo estipulado, a Comissao procedera ao desfazimento.

No desfazimento de equipamentos de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - TIC,
a Comissao devera informar, mediante oficio a ser encaminhado por meio eletrénico para o
endereco de e-mail: desfazimento.setel@mcom.gov.br, ao Ministério das Comunicacgoes, a
existéncia de microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de TIC com respectivo mobiliario, pecas-parte ou componentes, classificados
coOmo 0ciosos, recuperaveis, antiecondbmicos ou irrecuperaveis, disponiveis para
reaproveitamento.

Nao havendo manifestagao de interesse dentro de 30 (trinta) dias, a manifestacao devera
ser repetida, mantendo o prazo de mais 30 (trinta) dias para resposta. Esgotado o prazo
estipulado, a Comissao procedera ao desfazimento dos bens.

FORMAS DE DESFAZIMENTO

® Por alienacao - os bens moveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno serdo alienados em conformidade com a legislagcao
aplicavel as licitagcbes e aos contratos no @mbito da Administragao Publica federal direta,
autarquica e fundacional, sendo indispensavel a avaliagao prévia dos bens. A alienacao
podera ser realizada mediante venda, permuta ou doagdo, obedecendo as seguintes
condi¢bes para cada modalidade:

* Venda: efetuar-se-a seguindo todas as determinag¢des contidas na Lei n®
14.133, de 1° de abril de 2021, e demais normativos pertinentes;

e Permuta: permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da
Administragcdo Publica, cujos processos, instruidos pela DIGEP de cada
UG, deverao ser autorizados pelo Presidente desta Fundacgao, apds analise
juridica, e terao os registros necessarios no SIAFI e nos instrumentos de
controle em nivel de unidade patrimonial, inclusive no tocante a inventario;

* Doacéo: permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apos avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacdo, mediante a emissao
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do Termo de Doacéo, conforme Anexo lll. Deve ser autorizada pelo
Presidente da FUNARTE e deve ser feita em favor:

a) das autarquias e fundagdes publicas federais e dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundacoes
publicas, quando se tratar de bem ocioso ou recuperavel;

b) dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como de
suas autarquias e fundagbes publicas e de Organizagdoes da
Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIPs, quando se tratar
de bem antieconémico;

c) de OSCIPs e de associacdes ou cooperativas que atendam aos
requisitos do Decreto n® 5.940, de 25 de outubro de 2006, quando
se tratar de bem irrecuperavel.

e por destinacao ou disposicao final ambientalmente adequada - os
processos de alienacao por doagao de bens moveis seréo instruidos com:

1) solicitagéo do interessado;
2) declaracao da unidade de que o bem nao esta sendo utilizado;

3) informagdes sobre o bem a ser doado ou cedido: numero do
patrimbnio, avaliagdo do valor e comprovante de origem, de
preferéncia com a nota fiscal;

4) documentos de habilitacao juridica do donatario ou cessionario,
nos termos do art. 66 da Lei n® 14.133, de 2021;

5) documentos de regularidade fiscal e trabalhista do donatario ou
cessionario, nos termos do art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021;

6) justificativa da finalidade e do motivo da doac&o ou/cesséo;
7) minuta de termo de doagao ou cessao;

8) autorizacao expressa do Presidente da FUNARTE;

9) avaliacao juridica do termo de doacgéo;

10) assinatura do termo de doagéo ou cesséao;

11) publicacdo do termo de doacao ou cessao no Diario Oficial da
Uniao - DOU;

12) comprovante de baixa dos bens no sistema;

13) comprovante do recebimento dos bens.
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OBSERVAGOES - PROCESSOS DE DESFAZIMENTO:

¢ Excepcionalmente, mediante ato motivado do Presidente da FUNARTE, vedada a delegacao,
os bens ociosos e recuperaveis poderao ser doados a OSCIPs;

¢ A doacao dos bens nao considerados inserviveis sera admitida, excepcionalmente, mediante
justificativa da unidade e autorizacdo do Presidente da FUNARTE.

¢ A baixa de um bem patrimonial sé podera ocorrer apds a conclusao de todas as etapas do
processo que lhe deu origem.

¢ A baixa de material permanente extraviado, hdo localizado e enquadrado em outras situagdes
em que o item nao puder ser localizado s6 sera realizada apés a conclusao do procedimento de
apuracao de responsabilidade, que sera de exclusiva competéncia da Procuradoria Federal,
conforme legislacao especifica;

¢ A destinacdo ou disposicao final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n® 12.305, de
2 de agosto de 2010, e do art. 2° do Decreto n°® 9.373, de 2018, devera ser realizada,
preferencialmente, junto a cooperativas de catadores para reciclagem e reaproveitamento, em
conformidade com o Decreto n® 10.936, de 12 de janeiro de 2022;

e O numero de patrimonio de um material permanente baixado nao sera reaproveitado, em
nenhuma hipotese, devendo ser retirado e inutilizado pela FUNARTE antes da entrega dos
bens doados ou descartados;

e A administracdo podera contratar, por prazo determinado, empresa ou profissional
especializado para assessorar a Comissao quanto a avaliagcado de precos de mercado, quando a
situacao assim o exigir (especificidade técnica do material, impossibilidade de equiparacao de
precos por similaridade, entre outros);

¢ Na alienacao por venda, o bem tera seu valor fixado pelo preco atualizado e praticado no
mercado;

¢ Na cessao, na doacao e na permuta o bem tera seu valor fixado pelo registro contabil;

* Na cessdo e nas alienagdes (doacao, venda e permuta) deverao ser instaurados processos
administrativos especificos, constituidos a partir do relatério da Comisséo de Desfazimento e
da decisdo da autoridade competente;

e A remocao fisica de bens patrimoniais das dependéncias da FUNARTE devera ser
providenciada pelo beneficiario da doacgéo, transferéncia ou alienagéo;

* Os alienatérios e os beneficiarios da transferéncia se responsabilizardo pela destinacéo final
ambientalmente adequada dos bens moveis inserviveis;
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¢ Os simbolos nacionais, as armas, as munigdes, 0os materiais pirotécnicos e os bens maéveis
que apresentarem risco de utilizagdo fraudulenta por terceiros, quando inserviveis, serao
inutilizados em conformidade com a legislagdao especifica existente. Cita-se, no caso de
armamentos, a Lei n® 10.826, de 22 de dezembro de 2003;

¢ Para veiculos, deverao ser observadas as disposicoes da Instrucao Normativa n°® 3, de 15 de
maio de 2008. O 6rgao ou a entidade proprietaria de veiculo alienado comunicara sua baixa ao
Departamento de Transito, a Circunscricao Regional de Transito e aos demais 6rgaos
competentes, para fins da retirada da isencao do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores - IPVA, quando for o caso, bem como alteragao de propriedade, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias apds a realizagao do evento;

e Termo de vistoria e avaliacao correspondente a natureza dos bens maéveis, com a descricao e
caracteristicas, modelo, numero de patriménio, valor de aquisicao, valor de mercado, fotografia
com o tombamento em destaque, situagédo do bem e destinagéo proposta, constando ainda, no
referido documento, o parecer e a justificativa da Comissdo, embasados na lei e nas normas
complementares;

¢ Autorizacao do Presidente da FUNARTE, para a efetivagcao da alienacao, cessao, transferéncia
dos bens, destinagcdo e disposicdo final ambientalmente adequada, bem como das baixas
financeiras dos valores contabeis dos bens baixados;

¢ Publicacao dos bens inserviveis no Sistema de Doacg6es do Governo Federal, nos termos da
Instrugcao Normativa MPDG n° 11/2018, no que couber;

¢ Tela impressa ou extrato do Sistema de Doagoes do Governo Federal, contendo manifestacao
de interessado;

e Listagem de sobra no caso dos inserviveis ou irrecuperaveis, se houver, (pecas e partes), para
as devidas providéncias da Coordenacao de Logistica e Gestao Patrimonial - CLGP quanto a
destinacéao e disposicao final ambientalmente adequadas.

°A destinagdo ou disposicdo final ambientalmente adequada se dara quando for verificada a
impossibilidade ou a inconveniéncia de alienagdo do bem classificado como irrecuperavel, nos termos da Lei
12.305, de 2010.

RESPONSABILIDADE SOBRE OS BENS PATRIMONIAIS

Os materiais permanentes distribuidos a unidade organizacional ficardo sob a
responsabilidade do responsavel pela unidade, correspondente ao chefe da unidade
organizacional.

E dever do servidor comunicar formalmente e imediatamente a DIGEP qualquer
irregularidade ocorrida com o bem entregue aos seus cuidados.

Em caso de avaria por mau uso ou extravio do material permanente, recaira sobre o
efetivo usuario do bem a responsabilidade sobre os prejuizos causados.
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Qualquer servidor ou colaborador, independente do vinculo juridico empregaticio,
pode ser responsavel pelo desaparecimento de material que lhe tenha sido confiado, pela
guarda ou uso, bem como pelo dano, que, dolosa ou culposamente, causar a quaisquer
bens da FUNARTE.

A emissdo do Termo de Responsabilidade ou Termo de Inventario é de
responsabilidade da DIGEP, devendo o servidor assinar ou atestar os citados termos no prazo
maximo de 5 (cinco) dias apds o recebimento do bem, tempo habil para conferir os bens sob
sua guarda. A nao assinatura do Termo podera ocasionar o recolhimento do bem e/ou a
comunicacao a DLOA para providéncias.

No caso de mudangas ou obras de reforma nas dependéncias da unidade, deve o
detentor de carga patrimonial ou o usuario, quando delegado, efetivar comunicagao formal a
CLGP que comunicara a DIGEP, para providéncias necessarias quanto a movimentagao de
material permanente.

Toda movimentagao deve ser monitorada pelo responsavel pela carga patrimonial ou

by

pessoa designada por ele, que, verificando irregularidades, deve proceder a devida
comunicagao formal a DIGEP.

A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal (aparelho celular,
notebook, dentre outros) é de responsabilidade do detentor de carga patrimonial e do
usuario formalmente investido de carga por ele. Qualquer sinistro ocorrido com o bem nao
isenta o detentor, mas atribui responsabilidade compartilhada ao usuario.

Todo servidor desvinculado da unidade devera passar previamente a responsabilidade
do material sob sua guarda a outrem, solicitando formalmente a DIGEP que providencie a
alteracdo da carga com um novo Termo de Responsabilidade, salvo em casos de forca maior,
quando:

e impossibilitado de fazer pessoalmente a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

* ndo tendo procedido na forma anterior, podera ser designado servidor do 6rgéo, ou
instituida Comissao especial pela autoridade competente, nos casos de cargas mais
vultosas, para conferéncia e passagem do material.

Quando solicitado pela area de gestado de pessoas, a DIGEP devera emitir declaragcao
Negativa de Débitos de servidor em processo de encerramento de vinculo com a Administracéo,
apos a conferéncia da carga patrimonial em nome do envolvido.

A area de gestdo de pessoas também devera comunicar a DIGEP todo ato de
desligamento e nomeacao, a fim de que seja providenciada a transferéncia de responsabilidade
dos bens patrimoniais, com emissao de novo termo pela DIGEP.
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IRREGULARIDADES QUANTO AO USO DOS BENS PATRIMONIAIS
As irregularidades podem ocorrer por:
a) desaparecimento: quando do extravio do bem ou de seus componentes;

b) avaria: quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus componentes,
nao decorrente de seu uso normal;

¢) mau uso: quando utilizados os equipamentos e materiais de forma inadequada
ou em desacordo com as recomendacdes previstas em manual de instrucdes.

Compete ao detentor de carga patrimonial comunicar, imediatamente, a Divisao de
Gestao Patrimonial — DIGEP qualquer irregularidade ocorrida com os bens patrimoniais
entregues aos seus cuidados ou sob sua guarda. A comunicacao deve ser feita de maneira
circunstanciada e por escrito, sem prejuizo do fato ser previamente comunicado
informalmente e de imediato a DIGEP.

Apds a comunicacgao da irregularidade, a DIGEP:

e efetuara vistoria ou solicitara laudo técnico;

e orientard o detentor a registrar Boletim de Ocorréncia na autoridade policial da
jurisdicédo, apontando todos os fatos ocorridos;

e lavrara parecer que relate os fatos, de modo a permitir aidentificagdo ou o afastamento
de possivel dolo ou ma-fé.

Recebido o parecer em que se relata os fatos, a autoridade competente podera instruir
processo de apuracado de responsabilidade, quando ndo houver reparacdo. Caracterizada a
responsabilidade, o servidor que deu causa a avaria ou ao desaparecimento do material
permanente ficara obrigado a:

e arcar com as despesas de recuperagao do material permanente;
¢ substituir o material permanente por outro com as mesmas caracteristicas; ou

¢ indenizar a FUNARTE, em dinheiro, pelo preco de avaliacdo do material
permanente.

Verificada a responsabilidade do servidor e ndo havendo a devida reparacédo, o caso
devera ser encaminhado a Procuradoria Federal. Ressalta-se que a analise quanto a conduta
do servidor, se culposa ou dolosa, é competéncia da Procuradoria Federal.

Os demais tramites referentes a solicitagcdo de laudos técnicos e valor do dano
permanecem sendo realizados pela DIGEP.
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ATENGAO!

Em caso de ocorréncia de irregularidade consistente em crime contra o patriménio,
deverao ser adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

a) pelo detentor de carga patrimonial:

e comunicar formalmente a ocorréncia a DIGEP, solicitando apoio nos casos em que se fizer
necessario; e

e procurar a unidade policial competente, quando o fato ocorrer fora das dependéncias da
FUNARTE, providenciando o registro correspondente em boletim de ocorréncia policial, no caso
de furto ou roubo, e encaminhar copia do boletim de ocorréncia policial a DIGEP.

b) pela DIGEP:

¢ realizar imediatamente levantamento ou verificacdo da irregularidade comunicada;

e oficiar, de imediato, a entidade policial competente, quando a ocorréncia (roubo,
arrombamento, dentre outros) for nas dependéncias da FUNARTE;

e preservar o local para analise pericial, qguando da ocorréncia de arrombamento, mantendo-o
sob vigilancia até a chegada da autoridade policial.

O disposto nesta secao nao se aplica a bens particulares, cuja guarda é de
responsabilidade de seus proprietarios.

ATENCAO!

A reposicao de bens consiste na substituicdo por outro similar ou de melhor qualidade,
desde que atenda as finalidades do usuario ou da FUNARTE, vedada a aceitagcao de bem inferior
ou de pior qualidade, e ocorrera apos parecer da DIGEP avaliando o bem que ira substituir o bem
danificado e concordando com sua adequacéo. Ja o ressarcimento é o pagamento de valores
estabelecidos por meio de avaliagao prévia dos bens, a ser realizado por meio de Guia de
Recolhimento da Uniao - GRU, em favor do Tesouro Nacional.

A obrigacéo de reposicao de bens ou de ressarcimento ao erario de prejuizos causados a
FUNARTE decorre da responsabilidade civil, sendo imputada ao usuario que lhe der causa.

Deverao ser observadas as seguintes etapas nos processos de reposicdo de bens ou de
ressarcimento ao erario:

e A DIGEP autuard processo com todos os elementos que demonstrem a existéncia de
dano e de autoria deste;

e A autoridade competente devera decidir acerca da existéncia ou ndo do dano, da
determinacdo da quantia devida e da responsabilidade ou ndo do(s) envolvido(s),
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apresentando os fundamentos que o levaram a conclusao, em respeito aos arts. 2°,
caput, e 50 da Lei n® 9.784, de 1999;

REPOSIGAO DE BENS PATRIMONIAIS E RESSARCIMENTO AO ERARIO

Quando se tratar de material cuja unidade seja jogo, conjunto ou coleg¢ao, suas pecas ou
partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas, e, na impossibilidade de
recuperacao ou substituicao, proceder das seguintes formas:

a) No caso de extravio e avaria de pecas, acessdrios ou outros componentes do bem
patrimonial, o usuario deve repor ou efetuar o respectivo ressarcimento pelo valor de
outros de idénticas caracteristicas, de forma a preservar o conjunto;

b) O ressarcimento sera cobrado do usuario pelo valor de bem semelhante que conste
em seu sistema ou por avaliacdo de marca, modelo, ano de fabricacao e caracteristicas
do bem extraviado ou pelo valor de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

O valor do ressarcimento de que trata o paragrafo anterior sera apurado em processo
Regular, por Comissao especifica, designada pela autoridade competente, cabendo a
DIGEP informar o valor de bem igual ou semelhante, que conste do sistema de patrimonio.

Os casos omissos, neste documento, deverdo ser analisados pela DIGEP, e levados ao
conhecimento da CLGP e DLOA para conjuntamente chegarem a solugao do caso.
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ANEXOS

MINISTERIO DA CULTURA
FUNDAGAO NACIONAL DE ARTES

Presidéncia da Funarte
Direcao Executiva
Diretoria de Logistica, Orcamento e Administracao

Portaria DE PESSOAL FUNARTE N° 62, DE 25 DE fevereiro DE 2025

Institui Grupo de Trabalho
com o objetivo de produzir
subsidios para a
elaboracdo do Manual de
Gestdo Patrimonial de
Bens Moveis e Iméveis da
Fundacdo Nacional de
Artes — Funarte.

O Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao da Fundacao Nacional de Artes,
designado pela Portaria da Casa Civil/Mtur n® 1.293, de 10 de novembro de 2022, publicada no
Diario Oficial da Unido de 11 de novembro de 2022, no uso das competéncias que lhe foram
delegadas pela Portaria de Pessoal FUNARTE n® 77, de 23 de fevereiro de 2023, publicada D.O.U.
de 24 de fevereiro de 2023;

CONSIDERANDO:

- a necessidade da emissédo de norma que discipline a gestdo dos bens mdveis e imodveis da
Fundacao;

- 0 constante dos autos do processo n® 01531.000219/2025-30;
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RESOLVE:

Art. 19 Instituir Grupo de Trabalho com o objetivo de produzir o Manual de Gestao Patrimonial
de Bens Mdéveis e Imdveis, no &mbito da Fundacao Nacional de Artes — FUNARTE.

Art. 2° Designhar os servidores e colaboradores listados abaixo como membros do Grupo de
Trabalho, que sera coordenado pelo Coordenador de Logistica e Gestdo Patrimonial:

| - José Mauricio de Oliveira Moreira, matricula SIAPE 1639221;
II- Camile de Paula Breves, matricula ERP 017-2627;

Il - Deise Lucia Martins Fidelis, matricula ERP 017-2723;

IV - Floriano Soares de Melo, matricula SIAPE 222457,

V - Gabriella Cristina Oliveira Lopes, matricula ERP 017-2707;

VI- Matheus Marinho das Neves Valoni Silva, matricula ERP 017-2643.

Art. 32 Compete ao Grupo de Trabalho:

| - Levantar, consolidar e organizar os dados e informagdes referentes ao patriménio mobiliario
e imobiliario da FUNARTE, identificando eventuais lacunas e necessidades de regularizagéo;

Il-Realizar pesquisas e estudos técnicos sobre boas praticas de gestao patrimonial, normativas
aplicaveis e modelos referenciais de gestao de bens méveis e iméveis na administragao publica;

Il = Elaborar um plano de acdo para a estruturacdo do Manual de Gestao Patrimonial,
estabelecendo etapas, responsabilidades e prazos para sua producao e implementacéao;

IV — Propor estratégias e mecanismos para a implementagdo do Manual de Gestao Patrimonial,
incluindo capacitagdes, fluxos operacionais e medidas para o acompanhamento continuo da
sua aplicacéo;

V - Produzir o Manual de Gestao Patrimonial, consolidando as diretrizes, procedimentos e boas
praticas para a administracdo dos bens modveis e iméveis da FUNARTE, assegurando sua
conformidade com a legislagcédo vigente e alinhamento com as melhores praticas de gestéo
publica; e

Paragrafo Unico. A atuacgao dos colaboradores sera restrita a atividades de apoio administrativo,
nao lhes sendo conferida competéncia para a tomada de decisoes.
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Art. 4° O Grupo de Trabalho se reunira, em carater ordinario, quinzenalmente, e, em carater
extraordinario, mediante a convocagao prévia de sua coordenagao, a qualquer tempo e sempre
que necessario para consecugao dos feitos.

Paragrafo unico. Os membros do Grupo de Trabalho poderao se reunir presencialmente, bem
como por videoconferéncia.

Art. 5° O Grupo de Trabalho operara em carater temporario, com prazo de duracao de 3 (trés)
meses, podendo ser prorrogado mediante justificativa, respeitando os principios da
razoabilidade e da eficiéncia, a contar do inicio da vigéncia desta Portaria.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

FILIPE PEREIRA DE AGUIAR BARROS
Diretor de Logistica, Orcamento e Administracéao

Rua da Imprensa, n° 16, Ed. Palacio Gustavo Capanema, andares 9°, 10° e 119, - Bairro Centro,
Rio de Janeiro/RJ, CEP 20030-120
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AUTORIZAGAO
ENTRADA E SAIDA DE BENS MOVEIS

Unidade Organizacional (uorg):

Descricao do bem:

Origem do bem: [IParticular ] FUNARTE (Tombamento):

Destino do bem: ] Entrada [ Saida (Uorg destino):

Portador: [ ] Servidor [_] Colaborador[_] Terceiro

Nome completo:

RG: CPF: Tel: ( )

Data de entrada do bem: / /202

Justificativa:

Datade saidadobem: / /202

Justificativa:

Observacgao: a entrada ou a saida dos bens relacionados s6 sera permitida mediante a
apresentacao desta autorizagcao, contendo a identificagcao do portador e apods vistoria do material
pela portaria.

Autorizo a entrada/saida do bem acima relacionado.

Rio de Janeiro / /2025

Responsavel pela Unidade (entrada / saida)

Responsavel pela Portaria

12 via: Uorg; 22 via: Portaria/vigilancia; 32 via: Portador
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1.TRECEBIMENTO E DESTINACAO DE
BEM PERMANENTE

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 |_|Entregar o material

Descricéo
O fornecedor devera entragar o material confarme condigbes acordadas mo ato da aquisicao.

1132 |_|D.a.r recebimento ao material

Descricéo
O SEALMOX devera receber o material permianente, conferir @ estando tudo comreto, atestar a Mota Fiscal.

Cbs: Devera ser cbservado o diposto nofrt 6% XX da Art. Lei 14.133,/2021:

“Mas aquisicdes de equipamentos, consideradas de grande wulto, nos termos do inciso XXIl do art. 6° da Lei n®
14.133, de 17 de abril de 2021, a saber R 250902 323 87 (duzentos e cinguenta milhdes novecentos e dois mil
trezentos e vinte & trés reais e oitenta e sete centavos), e obrigatorio o recebimento mediante Termeo Circunstanciado
para recebimento definitivo, realizado por Comissao de recebimento, contendo 3(trés) servidores (alterado pelo
Decreto n?12.343, de 30 de dezembro de 2024)".

1113 |_|Encaminhar Mota Fiscal atestada

Descrigéo
Blaborar no devido processo administrative o Termo de Ateste e o Instrumento de Cobranca conforme modelo SEL
Encaminhar para a DIAC solicitando a emissao da Mota Fiscal Eletrénica.

1114 |_|D.a.r recebimento ao material
Descricéo
O Sator Técnico devera receber o materizl permanents, conferir & estando tudo correto, atestar 2 Mota Fiscal.

115 L_lEncaminhar Mota Fiscal atestada

Descrigéo
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Elaborar no devido processo administrative o Termo de Ateste e o Instrumento de Cobranca conforme modeloa SEL
Encaminhar para a DIAC solicitando a emiss3o da Mota Fiscal Eletrdnica.

1116 |_|F'.eg'|5.trar o material no sistema

Descrigdo
A DIGEP devera registrar o material permanente no Sistema de Patrimonio - SISPAT de forma a atribwir um ndmeno de
tombo ao mesmao.

Mesze moments o material passa a ser um bem patrimonizdo.

113.7 |_|Efetuar o tombamento do bem
Descrigéo
A DIGEP devera afizar plagueta 20 bem fisico.
1118 |_|Efetuar destinagdo ao setor
Descricdo
A DIGEP devera providenciar a entrega do bem a0 setor interessado/demandante.

1118 @Pmceder ao Pagamento do Fornecedor

Descrigéo
Consultar fluzograma especifico do processo de pagamento de fornecedor.
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