MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA
SECRETARIA-EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL - SPOA N°005,DE 41 DE MARCO DE 2008.

Estabelece critérios para a
administragdo de bens patrimoniais
moveis no dmbito do Ministério de
Minas e Energia - MME.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO DA SECRETARIA-EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E
ENERGIA, no uso das atribui¢des conferidas pelo art. 42 do Regimento Interno da Secretaria-
Executiva, aprovado pela Portaria MME n® 144, de 23 de junho de 2006, resolve:

Art. 1° Aprovar a presente Norma Operacional - NO, de acordo com a legislagio em
vigor, com a finalidade de estabelecer, no 4mbito do Ministério de Minas e Energia, os
procedimentos referentes ao uso, a guarda, a conserva¢do e ao controle de bens patrimoniais
(incorporagdo, registro, distribui¢do, movimentagdo, responsabilidade pela carga, apuragio de
irregularidades, baixa, alienagdo e outras formas de desfazimento de material).

Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A administragdo do acervo patrimonial do MME est4 a cargo da Coordenagéo-
Geral de Recursos Logisticos (CGRL), por meio da Divisdo de Gestdo de Patrimonio (DIGP),

unidade subordinada a Coordenagdo de Administragio de Material e Execug¢do Financeira
(COMEF).

Paragrafo tmico. A Divisdo de Gestéo de Patriménio - DIGP, compete:

I - registrar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais;
I - estabelecer responsabilidades pelo uso, movimentagdo e guarda dos materiais
permanentes; e

III - promover a apuragdo de irregularidades.
Art. 3° Para fins do disposto nesta NO, considera-se:

I - bens patrimoniais modveis - bens moveis em geral que fazem parte do acervo
patrimonial do Ministério, suscetiveis de registro, com durabilidade superior a dois anos e que, em
razdo do uso corrente, ndo perdem as suas caracteristicas fisicas;

IT - detentor de carga patrimonial -¢é o agente responsavel pela guarda, uso e
conservagdo de material permanente, no ambito da respectiva unidade organizacional, ou seja:

a) titular da unidade organizacional ou substituto legal, quando no exercicio do cargo ou
funcdo; e

b) servidor designado para assumir a atribuicdo (signatario de Termo de
Responsabilidade);

III - extravio: desaparecimento de um bem;

IV - sinistro: processo de danificagdo de um bem por ac¢do dos elementos da natureza
(raio, vendaval, granizo) por a¢do criminosa (vandalismo), exploséo, incéndio ou acidentes; e
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V - material - designagdo  genérica de modveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizagdes publicas federais, independente de qualquer
fator, bem como aquele oriundo de demoli¢io ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

Capitulo IT
DO TOMBAMENTO, REGISTRO E CONTROLE DE BENS MOVEIS
Secao I
Da Aquisicio e Distribuicao
Art. 4° A aquisi¢do € a compra de materiais solicitados:pelas unidades organizacionais.

Art. 5° O pedido de aquisigio, efetuado por meio do formuldrio: “Solicitagio de
Compras e (ou) Servi¢os” (Anexo I), serd processado apds verificagdo da existéneia do material
solicitado ou similar, na Divisdo de Almoxarifado, no caso de material de consumo, e na Divisdo de
Gestdo de Patrimonio - DIGP, quando se tratar de material permanente.

Paragrafo Gnico. A aquisicdo de material permanente fica condicionada a
disponibilidade de recursos orgamentarios.

Art. 6° A distribuigdo é o processo pelo qual se faz chegar ao usudrio o material em
perfeitas condigdes.

Secio I1
Da Incorporacao e Aceitagio

Art. 7° A incorporagdo consiste no conjunto de procedimentos que tem por finalidade
identificar e registrar contabilmente o material permanente como integrante do acervo da Unifo, em
virtude de:

I - aquisi¢do (compra de material com recursos or¢amentarios ou extra-or¢amentarios);

IT - produg@o propria (material produzido por unidade organizacional do Ministério);

III - recebimento por doagfo ou permuta (material recebido de terceiros); e

IV - recebimento em substitui¢do (recebimento de material para substitui¢do de outro
entregue com defeito ou avaria).

Paragrafo unico. A incorporagdo dos bens devera ser efetivada somente apds o
recebimento fisico dos materiais e a vista da documentagéo correspondente.

Art. 82 Os materiais permanentes recebidos, pelas formas previstas no artigo anterior,
devem ser incorporados ao patrimdnio do Ministério, antes de serem distribuidos as unidades
organizacionais, pela Divisdo de Gestd6 de)Patrimonio - DIGP, para fins de identificagéo e controle,
com base nos seguintes documentos’ Z /
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I - Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;

IT - Termo de Cessdo/Doagéo ou Declaragio exarada no processo relativo a Permuta;
III - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

IV - Guia de Produgio.

§ 1° Dos documentos de incorporagio devem constar, obrigatoriamente, a descri¢io do
material, a procedéncia, a quantidade, a unidade de medida e o prego unitario e total.

§ 2° No caso de doagdo, sera indicado no respectivo termo, o valor de aquisi¢io ou
custo de produgdo.

Art. 9° A incorporagdo de bens, realizada pela Divisdo de Gestdo de Patriménio -
DIGP, deve ser precedida das seguintes etapas:

I - Recebimento - ato pelo qual o material solicitado é recepcionado e conferido com os
documentos previstos no art. 8 desta NO, transferindo apenas a responsabilidade pela guarda e
conservagdo do material, do fornecedor ao 6rgdo recebedor;

IT - Vistoria - procedimento destinado a verificar as condi¢des fisicas de um bem a ser
incorporado;

IIT - Aceitagdo - operagdo segundo a qual se declara, na documentagio fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes técnicas contratadas, sendo imprescindivel para o
recebimento definitivo do material; e

IV - Tombamento - consiste em identificar cada material permanente com um niimero
Unico de registro patrimonial, denominado niimero de tombamento, numero de patrimonio ou
registro geral de patrimdnio, bem como a incluséo fisica do bem no acervo do Ministério.

§ 1° Havendo necessidade de exame técnico do material entregue, a aceitagio dependera
da prévia avaliagdo da area competente e (ou) solicitante, ficando o responsavel pela anélise
obrigado a atestar o respectivo documento de recebimento.

§ 2° A aceitagfo deve ser efetuada por uma Comissio constituida de, no minimo, trés
servidores, conforme o disposto no art. 15, § 82, da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 10. Os bens patrimoniais serfio inicialmente registrados na Divisdo de
Almoxarifado e, apds incorporados ao acervo, distribuidos, pela DIGP, as unidades destinatarias
com a emissdo do “Termo de Responsabilidade” ao consignatario (Anexo II).

Paragrafo tnico. A distribui¢do dos bens de informatica dar-se-a de acordo com o
estabelecido no § 2° do art. 14 desta Norma Operacional.

Art. 11. No caso do recebimento do material ser realizado por outra unidade
organizacional, o documento de entrega dos materiais, previsto no art. 8°, deve ser encaminhado a
Coordenagdo de Administragdo de Material e Execugdo Financeira - COMEF.

Art. 12. Fica estabelecido o prazo de vinte e quatro horas para que o documento de
recebimento do material, nos cases previstos no § 1° do art. 9° ¢ do art. 11 desta NO, seja atestado e
encaminhado a COMEF/CG}{(.;Qr
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Art. 13. A recepcdo de materiais de natureza especifica (recursos de TI, material de
telecomunica¢des, médico/odontoldgico e bibliografico) é de competéncia da Divisdo do
Almoxarifado, juntamente com representante da unidade solicitante, que deve atestar o recebimento
do material no documento de entrega, observado o disposto no artigo anterior.

Art. 14. No recebimento de materiais, devem ser observados os seguintes
procedimentos:

I - exame de estado geral do material;

IT - exame da configuragdo dos equipamentos face as especificagdes previamente
estabelecidas, no caso de recursos de TI;

III - teste de funcionamento do equipamento; e

IV - catalogagdo do equipamento.

§ 1° Todo e qualquer recurso de hardware e de software somente serd liberado as
unidades requisitantes, apos cumpridas as formalidades de recebimento, aceitagdo e registro no
sistema de controle patrimonial.

§ 2° Providenciado o tombamento e controle patrimonial, pela DIGP/CGRL, a
Coordenacdo de Infra-Estrutura Tecnoldgica - CIET/CGTI efetivara a distribui¢do dos recursos de
TIL, em conjunto com a area de patrimdnio, que, apds a instalagdo do equipamento, emitird o Termo
de Responsabilidade.

§ 3° Os recursos de hardware que nio forem imediatamente distribuidos ficarfio sob a
guarda da Coordenag@o de Infra-Estrutura Tecnologica - CIET/CGTI, mediante assinatura de termo
de responsabilidade temporaria de carga.

Art. 15. Os bens patrimoniais adquiridos ou recebidos pelo MME com recursos de
convénios ou instrumentos similares, e que ndo forem objeto de restitui¢do, apds a vigéncia do
contrato, devem receber o registro patrimonial e a especificagdo cadastral identificando o nimero
do convénio, bem como a fonte de recursos alocados.

Secao I1I
Da Responsabilidade do Detentor da Carga Patrimonial

Art. 16. O Termo de Responsabilidade é o documento emitido pela Divisdo de Gestéo
de Patrimonio - DIGP, no qual consta, de forma discriminada, o detentor da carga, o numero do
registro patrimonial, a descri¢do, o valor de aquisi¢do e a localiza¢do dos bens permanentes da
respectiva unidade organizacional.

Art. 17. Os responsaveis pelos bens patrimoniais s6 estdo desobrigados da
responsabilidade que assumem, quando da assinatura do “Termo de Responsabilidade”, nas
seguintes situagdes:

I - recolhimento dos bens;

II - transferéncia para outras unidades ou orgdos publi
documentacdo; e

III - baixa dos bens, obedecidas as formalidades le

s, mediante a respectiva
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Art. 18. A carga ¢ a efetiva responsabilidade ao servidor, pela guarda, uso e
conservagdo do bem localizado em seu local de trabalho.

Art. 19. O detentor da carga patrimonial (signatario do Termo de Responsabilidade)
responderd por extravios, subtragdes ou eventuais danos que ocorrerem aos materiais permanentes
que estiverem sob sua guarda, na forma dos arts. 62 ¢ 63 desta Norma Operacional, até a
transferéncia da responsabilidade ao respectivo sucessor ou substituto.

Secao IV
Da Movimentacio de Bens Mdveis
Da Transferéncia de Responsabilidade

Art. 20. A movimentagdo € o conjunto de procedimentos que implicam na transferéncia
fisica de material permanente, podendo ocorrer:

I - dentro da unidade organizacional;

IT - entre unidades organizacionais distintas;

III - mediante recolhimento ao depdsito de bens patrimoniais; e
IV - em regime temporario, para consertos ou servigo externo.

Art. 21. Toda e qualquer movimentagdo de um bem patrimonial tombado entre as
unidades internas do MME deverd ser comunicada, previamente, a Divisdo de Gestdo de
Patrimonio - DIGP, mediante formuldrio “Movimenta¢io de Bens Patrimoniais (Interna)”
(Anexo III).

Paragrafo tnico. A inobservancia da orientagdo do caput isentarda a DIGP de qualquer
responsabilidade pela movimentagfo de material permanente.

Art. 22. A transferéncia consiste na movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do Ministério.

Art. 23. Quando ocorrer a transferéncia de bem patrimonial para outra unidade, devera
ser providenciada, pela Diviséo de Gestdo de Patrimonio - DIGP, a emissdo do formulario “Termo
de Transferéncia” (Anexo 1V), mediante solicitagdo do responsavel, conforme o procedimento
estabelecido no art. 21 desta norma.

Paragrafo tnico. O Termo de Transferéncia é o documento que precede a
movimentagdo, emitido exclusivamente pela Divisdo de Gestdo de Patrimonio, do qual consta a
localizag@o de origem (cedente) e a localizagdo de destino (recebedor) do material, o detentor da
carga, bem como os dados relativos ao registro patrimonial.

Art. 24. A solicitagdo de bens patrimoniais disponiveis no deposito do MME deve ser
efetivada por meio do formulario “Requisi¢io de Bens Patrimoniais” (Anexo V), encaminhado a
Divisgo de Gestdo de Patrimonio.

Art. 25. O material que ndo interessar mais a area ou ndo estiver em boas condi¢oes de
uso, devera ser devolvido a Divisdo de Gestdo de Patrimonio, mem o preenchimento do
formulério “Termo de Devoluc¢io de Bens Patrimoniais” (Anexo Vl)ﬂ’
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Paragrafo unico. O termo de devolugdo de material permanente é o documento
destinado a desvincular a responsabilidade e a guarda do bem que antes estava sendo utilizado pelo
usudrio, mediante a transferéncia da guarda a Divisdo de Gestdo de Patriménio, para efeito de
controle patrimonial e responsabilidade.

Art. 26. O remanejamento de recursos de hardware, sob a guarda e responsabilidade
do usudrio, é de competéncia da Coordenagdio de Infra-Estrutura Tecnolégica - CIET/CGTI que
deverd informar o fato & Divisdo de Gestdo de Patrimdnio, para efetivar, de forma conjunta, 0s
trabalhos necessdrios, para efeito de controle patrimonial e responsabilidade técnica.

Paragrafo inico. Cabe ao detentor da carga patrimonial comunicar imediatamente a
DIGP a mudanga de endereco do equipamento, mediante o preenchimento do formulario
“Movimentagdo de Bens Patrimoniais (Interna)”, conforme o disposto no art. 21 desta norma.

Da Retirada de Bens Patrimoniais para Manutencio

Art. 27. A saida de qualquer bem patrimonial das dependéncias do MME dependera de
autorizagdo da Divisdo de Gestdo de Patrimonio, por meio do preenchimento dos formulérios
“Saida e Retorno de Material Permanente” (Anexo VII).

Art. 28. O bem patrimonial objeto de reparo ou manuten¢do somente poderd ser
retirado da unidade organizacional apds a transferéncia temporaria da carga para a érea técnica do
MME (informatica, telefonia, patriménio e outras) que ird acompanhar a execucio dos servigos,
mediante o preenchimento do formulario “Movimentacio de Bens Patrimoniais (Interna)”, para
o devido controle pela Divisdo de Gestio de Patrimonio.

Art. 29. A Divisdo de Gestdo de PatrimoOnio deve ser informada do retorno definitivo
do material retirado para manutengdo externa, mediante o preenchimento do formulario
“Movimentacdo de Bens Patrimoniais (Interna)”, a fim de proceder aos devidos registros, no
Sistema de Controle Patrimonial, quando da ocorréncia ou ndo de eventuais danos ou extravio de
plaqueta ou etiqueta de identificagdo do bem e de alteragdo do ntimero de série, em virtude de
substitui¢do de parte ou totalidade do equipamento.

Secao V
Do Controle e Guarda

Art. 30. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades
integrantes da estrutura do Ministério.

Art. 31. O controle dos bens patrimoniais deve ser exercido em todas as unidades do
MME, compreendendo:
I - a supervisdo e o controle geral, a cargo da Ia)l/vlséo de Gestéo de Patrimdnio, voltados
para a verifica¢@o da localizagdo ¢ do estado de conservagio,

)zfem como do prazo de validade do
contrato de seguro de bens patrimoniais, quando houver; //,/
/
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Il - a fiscalizagdo do estado geral dos bens patrimoniais distribuidos as unidades, a
cargo das respectivas chefias, na qualidade de co-responsaveis; e

III - a correta utilizagdo dos bens patrimoniais distribuidos as unidades, a cargo dos
respectivos usudrios, na qualidade de responsaveis.

Art. 32. Cabe ao responsavel pelo bem patrimonial:

I - zelar pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade,
protegendo-os contra a agdo dos perigos mecanicos e ameagas climaticas; e
IT - assinar o formulario “Termo de Responsabilidade”, em que constam relacionados os

bens lotados na unidade organizacional, bem como solicitar substitui¢io do bem quando ocorrer
alteragdes.

Paragrafo unico. Sempre que houver mudanga de geréncia, o substituido obriga-se a
passar ao substituto as responsabilidades e atribui¢es referentes aos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade.

Secio VI
Do Desfazimento e da Baixa de Bens Moveis
Classificaciao do Material Inservivel
Art. 33. O material considerado inservivel deve ser classificado como:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) recuperavel - quando sua recuperagdo for possivel e orgar, no maximo, a cingiienta
por cento do seu valor de mercado;

¢) antiecondmico - quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; e

d) irrecuperavel - quando nfo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperag3o.

Alienacao, Cessio e Doacio

Art. 34. O material permanente considerado, por comissdo especifica, em situagdo
patrimonial ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperdvel, cuja permanéncia ou
remanejamento no ambito do MME for julgado desaconselhavel ou inexeqiiivel, é passivel de
alienag@o, por meio de venda, doagdo ou permuta, ou desfazimento, mediante inutilizagio ou
abandono.

Art. 35. A alienagdo consiste na operagdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doag&o.

Art. 36. A alienagdo de bens moveis fica condiciona@ﬂ , avalia¢do prévia e licitacdo,
nos termos do art. 17, da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993. Vi
&
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Art. 37. A licitacdo fica dispensada nos seguintes casos:

I - permuta: troca de bens entre 6rgéos ou entidades da Administragdo Publica; e

IT - doagdo: transferéncia em carater gratuito da propriedade de bens, permitida
exclusivamente para fins e uso de interesse social, condicionada a prévia avaliacio de sua
oportunidade e conveniéncia, relativamente a outra forma de alienacéo.

Art. 38. A venda efetuar-se-a mediante concorréncia, leildo ou convite, na forma da
norma legal.

Art. 39. Nos termos do Decreto n® 6.087, de 20 de abril de 2007, a doagdo pode ocorrer
em favor dos orgdos e entidades, a seguir indicados, quando se tratar de material:

a) ocioso ou recuperavel, para outro 6rgdo ou entidade da Administracio Publica
Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro 6rgio infegrante de qualquer dos demais
Poderes da Unifo;

b) antiecondmico para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas
publicas, sociedade de economia mista, instituigdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica
pelo Governo Federal, e Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

¢) irrecuperavel, para institui¢des filantropicas, reconhecidas de utilidade puiblica pelo
Governo Federal, e as Organizag¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico;

d) adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado, Territorio, Distrito
Federal ou Municipio e que, a critério do Ministro de Estado, do dirigente da autarquia ou fundag?o,
seja necessario a4 continuagdo de programa governamental, apos a extingdo do convénio, para a
respectiva entidade convenente; e

e) destinado a execugéio descentralizada de programa federal, aos 6rgios e entidades da
Administragdo direta e indireta da Unifo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e aos
consorcios intermunicipais, para exclusiva utilizagdo pelo 6rgdo ou entidade executora do
programa, hipétese em que se podera fazer o tombamento do bem diretamente no patriménio do
donatério, quando se tratar de material permanente, lavrando-se, em todos os casos, registro no
processo administrativo competente.

Art. 40. A cessdo ¢ a modalidade de movimentag¢do de material do acervo patrimonial,
com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgdos ou entidades da
Administragdo Publica Federal direta, autirquica e fundacional do Poder Executivo, ou entre estes e
outros, integrantes de qualquer dos demais Poderes da Unifo.

Art. 41. Os materiais classificados como ociosos ou recuperaveis serdo cedidos a outros
orgdos que deles necessitem.

Art.42. A cessdo sera efetivada mediante “Termo de Cessido”, (Anexo VIII)
disponibilizado pelo Sistema de Controle de Patriménio, do qual constara a indicagdo de
transferéncia de car r?lrimonial, da unidade cedente para a cessionaria, € o valor de aquisi¢do ou
custo de produgdo:” .
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Desfazimento de Material de Informatica

Art. 43. Conforme o disposto no Decreto n® 6.087, de 2007, mediante oficio ou meio
eletronico, desde que certificado digitalmente por autoridade certificadora no ambito da Infra-
Estrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP - BRASIL, cabe ao Ministério informar a Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informagdo - SLTI do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo a existéncia de microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobiliario, pecas-parte ou componentes, classificados
Como 0ciosos ou recuperaveis, disponiveis para reaproveitamento.

§ 1° A SLTI indicara a instituigdo receptora dos bens, em consonancia com o Programa
de Inclusdo Digital do Governo Federal.

§ 2° Na auséncia de manifestacdo da SLTI, no prazo de trinta dias, o MME pode
proceder ao desfazimento dos materiais.

Comisséo de Alienacao

Art. 44, Cabe a Coordenagdo de Material e Execu¢do Financeira - COMEF/CGRL,
sempre que necessdrio, propor a constituicdo de Comissdo de Alienagdo para exame, avaliacfo,
reavaliagdo e alienago do acervo patrimonial.

§ 1° A Comissdo a que se refere o caput deste artigo compete a avaliagdo e a
classificagdo do material como ocioso ou recuperavel, providenciando sua cessdo ou doagdo a
outros orgdos que dele necessitem.

§ 2° Em se tratando de equipamento de informatica, a Comissdo de Alienago sera
composta por um membro da Coordena¢do-Geral de Tecnologia da Informagdo - CGTI, que
detenha plenos conhecimentos do material da referida area.

Baixa de Material

Art. 45. A baixa € um conjunto de procedimentos que tem por finalidade desmobilizar e
excluir o bem do acervo.

Art. 46. Observadas as condi¢des e formalidades legais, a baixa patrimonial decorre em
virtude de:

I - alienagdo, doagdo ou permuta;

I - dano que o torne irrecuperavel ou antiecondmico;
III - perda, extravio ou subtragdo confirmada; e

IV - cumprimento de legislagio pertinente.

Pardgrafo unico. Também sera objeto de baixa o bem que, por qualquer razdo, tiver
sido indevidamente incorporado ao acervo.

Art. 47. Nas situagdes de furto ou roubo, a unidade responsavel pela guarda do material
devera comunicar, imediatamente, o fato a Coord agdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL,
mediante memorando, para ado¢do das providéncias. {/
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Art. 48. A baixa de um bem patrimonial s6 € concretizada quando consumado e
comprovado o fato que a originou, por meio de processo ou documento hébil que o substitua.

Art. 49. Cabe a Divisdo de Gestdo de Patriménio, sempre que comprovar a existéncia

fisica de bem inservivel, formalizar essa condigéo e tomar as providéncias para a respectiva baixa
patrimonial.

Art. 50. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da aliena¢do de material
classificado como irrecuperavel, o Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragio
determinara a descarga patrimonial e a inutilizagdo ou abandono do bem, apés a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporadas ao patrimonio.

Art.51. A inutilizagdo e o abandono de material serdo formalizados mediante
documentos especificos, os quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.
Art. 52. A efetivagdo da baixa patrimonial implicarda na imediata exclusio de

responsabilidade do agente pelo respectivo bem e na retirada do material da relagio de bens
patrimoniais a unidade organizacional.

Secao VII
Do Inventario Patrimonial

Art. 53. Inventario patrimonial é o procedimento administrativo que consiste no
levantamento fisico e financeiro de todos os bens méveis, nas unidades do MME, cuja finalidade ¢ a
perfeita compatibilizagdo entre o registrado e o existente, bem como sua utilizagdio e o estado de
conservagao.

Art. 54. Todo e qualquer levantamento patrimonial, com fins de inventario, localiza¢3o,
avaliacdo e baixa de bens, deverd ser realizado por Comissdo de Inventirio, designada pelo
Subsecretario de Planejamento, Orgamento ¢ Administragdo - SPOA, constituida de, no minimo,
trés servidores conhecedores do Sistema de Controle Patrimonial, preferencialmente, da Divisdo de
Gestdo de Patrimonio, com prazo de execugdo previamente fixado.

Art. 55. A Comissio de Inventario cabe:

I - elaborar o inventario fisico com base nos documentos existentes no inventario
anterior, quando for o caso, e nos dados levantados, abrangendo todos os bens moveis que
constituem o acervo patrimonial do Ministério;

IT - cientificar o dirigente da unidade a ser inventariada, com antecedéncia minima de
quarenta e oito horas, da data marcada para o inicio dos trabalhos;

IIT - comunicar aos usudrios que durante a realiza¢do do inventario fica vedada qualquer
movimentag@o de bens moveis, inclusive dentro da prépria unidade gestora;

IV - providenciar o registro de bens que, porventura, sejam encontrados sem
tombamento, fixando a respectiva etiqueta de patrimonio e inventariando-os imediatamente; e

V - apresentar o inventdrio ao responsdvel pela unidade, mediante relatério
circunstanciado, indicando, quando for o case; irregularidades porventura constatadas, como bens
danificados e (ou) extraviados, proponc%}?/ovidéncias, tais como: designa¢do de Comissdo de

4

Vistoria, de Sindicancia ou de Inquérit;.
(&
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Art. 56. Os inventarios podem ser dos seguintes tipos:

I - inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

I - anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do
inventério anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

III - transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanga do dirigente de
uma unidade gestora;

IV - extingdo ou transformagfo - realizado quando da extingdo ou transformacio da
unidade gestora; e

V - eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade ou
por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Art. 57. O inventdrio fisico tem por finalidade assegurar € manter atualizado o controle
fisico e contabil dos bens patrimoniais, visando a:

I - confirmar a existéncia fisica dos bens e a sua localizagfo;

IT - informar os valores do acervo (valor historico), para confronto de langamento
contabil;

III - verificar o estado de conservagdo dos bens;

IV - confirmar a responsabilidade pelo uso e guarda dos bens;

V - promover a atualizago do controle; e

VI - fornecer aos 6rgdos fiscalizadores os meios necessarios a sua atuagio.

Art. 58. A alterag@o que pode ocorrer no inventario serd em fungdo de:

I - adi¢do por compra e (ou) por inventério;

IT - manutengdo do cadastro (corre¢do ou atualiza¢io);

III - ociosidade (equipamento sem uso no local);

IV - atualizacdo e (ou) corregéo de classificagfo contabil;

V - baixa de bens no controle patrimonial, motivada por aliena¢do, doagio, furto ou
roubo, extravio, sucateamento € sinistro;

VI - transferéncia de bens de uma area para outra; e

VII - remanejamento de local na propria area.

Secao VIII
Dos Bens de Propriedade de Terceiros
Art. 59. A utilizagdo de maquinas e equipamentos elétricos ou eletronicos, bem como
de outros materiais de propriedade de servidor, utilizados excepcionalmente nas dependéncias do

Ministério, somente serd permitida apds o preenchimento do formuldrio “Autoriza¢io para
Entrada e Saida de Material Particular” (Anexo IX).

Art. 60. O MME néo se responsabiliza pela guarda, ne%ﬁde, em hipotese alguma,
por reparos, danos ou extravios de bens de propriedade de particulaf. 7/



(F1. 12 da Norma Operacional SPOA N° 005, de Ii de margo de 2008).

Art. 61. A saida do bem de propriedade de terceiros fica condicionada a apresentagio
do “Comprovante de Entrada e Saida de Material Particular’(Anexo X), emitido na entrada do
material discriminado no formulario mencionado no art. 59 desta norma.

Capitulo III
DAS IRREGULARIDADES E DA APURACAO DE RESPONSABILIDADE

Art. 62. O servidor publico podera ser chamado & responsabilidade pelo
desaparecimento do bem que lhe foi confiado para guarda ou uso, assim como pelo dano que,
dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem que esteja ou ndo sob sua guarda, mediante

apuragdo dos fatos que serd processada na forma prevista na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

Art. 63. Todo e qualquer servidor deve diligenciar no sentido de comunicar
formalmente a chefia imediata, ou & Coordenagfo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL, qualquer
irregularidade ocorrida com os bens patrimoniais sob sua guarda como: dano, furto ou roubo,
permuta, uso indevido, desaparecimento, extravio, troca de responsavel e outras alteragdes.

§ 1° A comunicagdo de irregularidade devera ser formalizada e protocolada pelo
respectivo responsavel, devendo conter, de forma circunstanciada, os fatos que a ensejaram,
independente de participagdes verbais antecipadas, visando dar ciéncia imediata ao Subsecretario de
Planejamento, Or¢amento e Administragio - SPOA.

§ 2° O servidor do Ministério que, por qualquer forma, tiver conhecimento dos fatos ou
indicios acerca de bens patrimoniais do MME, previstos no caput deste artigo, tem o dever de
comunicar formalmente tal ocorréncia & CGRL, sob pena de ser responsabilizado por negligéncia,
omissdo ou conivéncia, sujeitando-se as penas cabiveis.

Capitulo IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. Em caso de afastamento de qualquer servidor do Ministério por motivo de
dispensa, retorno ao 6rgdo de origem, aposentadoria, transferéncia para outra unidade ou outra
alteragdo, cabera a unidade de lotagdo do servidor iniciar os procedimentos que antecedem o
processo de desligamento, mediante o preenchimento do formulario especifico, informando se ele
possui algum bem patrimonial sob sua responsabilidade.

Paragrafo tnico. O processo de desligamento ou afastamento de servidores do MME
devera gerar consulta da Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos ao Sistema de Patrimonio, para
verificagdo de débito patrimonial, antes da efetivagdo do processo.

Art. 65. A inobservancia das orienta¢Ges desta NO esta sujeito a aplica¢do das sang¢des
previstas na norma legal, especialmente na Lei n® 8.112, de 1990.

Art. 66. Os casos omissos e as duvidas suscitadas relativas ao controle de bens
patrimoniais e atos decorrentes, serdo dirimidos /péla Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos -
CGRL, em articulagdo com a area envolvida.” / .

L
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Art. 67. Os anexos I a X consolidam os modelos de formulérios relacionados ao
processo de administragdo de bens patrimoniais mdveis, objeto da presente Norma Operacional.

Art. 68. Fica revogada a Instru¢do de Servico SAAD/MME N 005, de 21 de junho de
1996.

Art. 69. Esta NO entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Anexos:

- Anexo I - Formulario - Solicitagdo de Compras e (ou) Servigos

- Anexo II - Formulério - Termo de Responsabilidade

- Anexo III - Formulario - Movimentagio de Bens Patrimoniais (Interna)

- Anexo 1V - Formulario - Termo de Transferéncia

- Anexo V - Formulario - Requisi¢do de Bens Patrimoniais

- Anexo VI - Formulario - Termo de Devolu¢do de Bens Patrimoniais

- Anexo VII - Formulario - Saida e Retorno de Material Permanente

- Anexo VIII - Formulario - Termo de Cessdo

- Anexo IX - Formulario - Autorizag8o para Entrada e Saida de Material Particular
- Anexo X - Formulério - Comprovante de Entrada e Saida de Material Particular
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ANEXO |

MME

SECRETARIA -EXECUTIVA

ADMINISTRACAO

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

SOLICITAGAO DE COMPRAS

E(OU) SERVICOS

COORDENAGAO-GERAL DE COMPRAS E CONTRATOS

1. ORGAO/UNIDADE SOLICITANTE

2. RAMAL

3. NUMERO

4. DATA

5. ITEM 6. ESPECIFICAGAO DO MATERIAL E/OU SERVIGO

7. UNID.

8. QUANT.

9. JUSTIFICATIVA/APLICACAO ESPECIFICA DO MATERIAL E/OU SERVIGOS

CARIMBO E ASSINATURA DO SOLICITANTE

1.

ENCAMINHE -SE A CGCC/SPOA.

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE

MOD.CGCC. 001.2005




ANEXO Il

MME — Ministério de Minas e Energia Emissdo:
SPOA/Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos
COMEF/Divisdo de Gestdo de Patrimonio

TERMO Numero: de:
Setor:
DE Endereco:
Responsavel:
RESPONSABILIDADE

Item Patriménio  Céd.Antigo  Descri¢do Sit. Fisica Valor (R$)

TOTAL |

Declaro ter recebido o(s) bem(ns) relacionado(s) no presente termo, no estado de conservagéo indicado, pelos pelo(s)
qual(is) assumo total responsabilidade pela guarda e conservagdo, comprometendo-me, inclusive, informar ao Setor de
Patriménio sobre todas as ocorréncias relativas aos referido(s) bem(ns) e, ainda, ressarcir o Orgdio por perdas e danos,
caso comprovada a omissdo de responsabilidade de minha parte.

Em _/ /

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

SISTEMA ASI



ANEXO il

SECRETARIA-EXECUTIVA

M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

MOVIMENTAGAO DE

BENS PATRIMONIAIS
(INTERNA)

1. RESPONSAVEL PELO BEM PATRIMONIAL

em razao de:

] retorno do conserto |

Solicito a Vossa Senhoria autorizagdo para movimentar o(s) bem (ns) patrimonial (is), abaixo
relacionado (s), que se encontra (m) sob minha responsabilidade, da sala n° para a sala n° ,

[] mudanca de endereco [O] retirada para conserto

Brasilia, de

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO BEM PATRIMONIAL

2. AUTORIZAGAO DA DIGP

Autorizo.
Em, de de
ASSINATURA E CARIMBO DO CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PATRIMONIO
3. N° DO PATRIMONIO 4. ESPECIFICACAO DO BEM PATRIMONIAL

MOD.CGRL.006.2008




MME — Ministério de Minas e Energia

ANEXO IV

SPOA/Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

COMEF/ Divisdo de Gestdo de Patrimonio

Emisséo:

Termo de Transferéencia

N° Termo:
Cedente:
Setor Origem:
Endereco:
Responsavel :

Recebedor:
Setor Destino:
Endereco:
Responsavel:

Data da Movimentagéo:

Patrimonio  Cd6d.Antigo  Descrigdo Sit. Fisica Valor(R$)
ltem | Patriménio Descrigao Valor aquisi¢éo
(R$)

TOTAL
Autorizo a movimentacéo do(s) bem(ns) Atesto que recebi o(s) bem (ns)
Patrimonial(is). patrimonial (is) constante (s) neste
termo, assumindo total
responsabilidade pela guarda e zelo
do (s) mesmo (s)
Em / / Em / / Em / /

Ass. Carimbo Patrimbnio

Ass. Carimbo Cedente

Ass. Carimbo Recebedor

SISTEMA ASI




ANEXO V

SECRETARIA-EXECUTIVA A

M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E REQU lSIQAO DE
ADMINISTRAGAO

COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS BENS PATRIMONIAIS

A chefe da Divisdo de Gestao de Patriménio

Solicito a Vossa Senhoria que seja(m) encaminhado(s) a esta Unidade Organizacional o(s) bem(ns)
patrimonial(is) abaixo, que se encontra(m) no depdsito deste Ministério, ficando o(s) mesmo(s) sob a
responSabilidade dO ST.(Q).......cooiiiiiiiio e, lotado

Brasilia-DF, de de

ASSINATURA DO CHEFE DA UNIDADE SOLICITANTE =

2. N° DO PATRIMONIO 3. ESPECIFICAGAO DO BEM PATRIMONIAL

MOD.CGRL.007.2008




ANEXO VI

SECRETARIA-EXECUTIVA TERMO DE
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO € DEVOLU QAO DE BENS
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS PATRIMONIAIS

1. ITEM | 2. N° DO PATRIMONIO 3. ESPECIFICAGAO DO BEM PATRIMONIAL

[ MOTIVO DA DEVOLUCAO . . . - " |

4. ITEM | 5. INFORMACOES SOBRE O ESTADO DE CONSERVACAO DO BEM

6. DATA E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA CARGA PATRIMONIAL

/ /

7. DESPACHO DA DIGP/CGRL

Brasilia-DF, de de

CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PATRIMONIO




ANEXO VII

SECRETARIA-EXECUTIVA SAiDA E RETORNO DE
M M E ElJA%S'\AEIﬁ'RSE_Li\RCIQgE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO MATERIAL PERMANENTE

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

Solicito a Vossa Senhoria que seja autorizada a saida, das dependéncias deste
Ministério, do material abaixo discriminado, pertencente a(ao)

com a finalidade de

(UNIDADE)
Brasilia - DF, de de )
CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE DA UNIDADE SOLICITANTE
X . - . 6. DATA DO
2.ITEM. | 3. ESPECIFICACAO DO MATERIAL 4.N° N° PATRIMONIO | 5. SERIE RETORNO
7.
Autorizo a saida do material acima.
Brasilia - DF, de de
CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA AREA DE PATRIMONIO
8 . 9.
SAIDA RETORNO
CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA SEGURANGCA CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA SEGURANCA

MOD.CGRL.002.2008



ANEXO VIl
MME — Ministério de Minas e Energia

Emissdo:
SPOA/Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos
COMEF/ Divisdo de Gestdo de Patrimdnio
N° Termo:
Tipo de Baixa:
Termo de Cessiao Data da Baixa: Processo:
Destinatario:
Item Patriménio Descri¢do Sit. Fisica Valor (R$)
Total:
Visto Brasilia (DF),em ___/ _/
Assinatura do Cedente Assinatura do Cessionario

SISTEMA ASI




ANEXO IX

SECRETARIA-EXECUTIVA AUTORIZACAO PARA

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ENTRADA E SAiDA DE MATERIAL
M M E ADMINISTRACAO PART'CULAR

COORDENAGCAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS [ NUMERO DA AUTORIZAGAO

Solicito a Vossa Senhoria que seja autorizada a entrada, nas dependéncias deste Ministério, do material

abaixo discriminado, pertencente ao(a) Sr.(a) 1

lotado na(o) ,
sala n° , ramal
Brasilia - DF, de de
ASSINATURA DO SOLICITANTE
3: 4 N 5.
EM ESPECIFICACAO DE MATERIAIS DIVERSOS MODELO

6. AUTORIZAGAO

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA SEGURANGCA

ITEM ESPECIFICACAO DE EQUIPAMENTO DE INFORMATICA . MODELO

10. AUTORIZAGAO
AUTORIZO A ENTRADA/SAIDA DO EQUIPAMENTO DE INFORMATICA ACIMA DISCRIMINADO.  EM / /

CARIMBO E ASSINATURA DO COORDENADOR-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

ENTRADAEM / / ' SAIDA EM /| /

ASSINATURA DO VIGILANTE ASSINATURA DO VIGILANTE

OBS: A saida do material discriminado no presente formulario fica condicionada a apresentagio do “COMPROVANTE DE ENTRADA E SAIDA
DE MATERIAL PARTICULAR?”, assinado pelo interessado.

MOD.CGRL.014.2001



ANEXO X

SECRETARIA-EXECUTIVA COMPROVANTE DE
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ENTRADA E SAiDA DE

ADMINISTRACAO

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS MATE RIAL PARTI C U LAR

ENCONTRA-SE SOB MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE O MATERIAL OBJETO DA AUTORIZAGAO
N° , DADO ENTRADA , EM I , NO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA. ESTOU CIENTE DE QUE,
PARA SAIDA DO MESMO, SERA OBRIGATORIA A APRESENTACAO DO PRESENTE COMPROVANTE.

BRASILIA-DF, DE DE

ASSINATURA DO INTERESSADO

SECRETARIA-EXECUTIVA COMPROVANTE DE
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ENTRADA E SAiDA DE

ADMINISTRACAO

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS MATE RlAL PART|CULAR

ENCONTRA-SE SOB MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE O MATERIAL OBJETO DA AUTORIZACAO
N° , DADO ENTRADA , EM I , NO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA. ESTOU CIENTE DE QUE,
PARA SAIDA DO MESMO, SERA OBRIGATORIA A APRESENTACAO DO PRESENTE COMPROVANTE.

BRASILIA-DF, DE DE

ASSINATURA DO INTERESSADO

SECRETARIA-EXECUTIVA COMPROVANTE DE
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ENTRADA E SAiDA DE

ADMINISTRACAO

COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS MATE RIAL PARTICU LAR

ENCONTRA-SE SOB MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE O MATERIAL OBJETO DA AUTORIZAGAO
N° , DADO ENTRADA , EM /o , NO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA. ESTOU CIENTE DE QUE,
PARA SAIDA DO MESMO, SERA OBRIGATORIA A APRESENTACAO DO PRESENTE COMPROVANTE.

BRASILIA-DF, DE DE

ASSINATURA DO INTERESSADO

MOD.CGRL.014.2001.CONT.DOC





