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1 Objetivo

Instituir os procedimentos operacionais padrdo relativos a movimentagdo de
bens interno e externamente e ao controle de saida de bens da Fiocruz.

Nenhum equipamento ou material permanente poderd ser movimentado, ainda
que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do
Patrimonio da sua Unidade.

2 Documentos de referéncia

IN 205/88- O uso de material no ambito do SISG

DASP
Art. 87 - Os bens mdveis, materiais e equipamentos em
Decreto-Lei uso ficardo sob a responsabilidade dos chefes de servigo,
200/1967. procedendo-se periodicamente a verificagbes pelos
competentes érgdos de controle.
Decreto

9.373/2018,
alterado pelo | Alienagdo, a cessdo, a transferéncia, de bens mdveis
Decreto

10.314/2020

3 Documentos complementares
Portaria 019/2010 - Dirad.

4 Campo de aplicagao

Aplica-se nas atividades relacionadas a movimentacdo de bens e controle de
saida de bens mdveis permanentes das Unidades da Fiocruz.

5 Siglas e definicoes

Bem inservivel - 0 ocioso, o recuperavel, o antieconémico e o irrecuperavel;

Bem inservivel ocioso - bem mdvel que se encontra em perfeitas condigdes
de uso, mas ndo é aproveitado;

Bem inservivel recuperavel - bem mdvel que ndo se encontra em condigdes
de uso e cujo custo da recuperacdo seja de até 50% do seu valor de mercado
ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua
recuperacgao;

Bem inservivel antieconémico - bem mdvel cuja manutencdo seja onerosa
ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo;

Bem inservivel irrecuperavel - bem mdvel que ndo pode ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser
0 seu custo de recuperagdao mais de cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel
a sua recuperacao.

Bem movel - é aquele suscetivel de movimentagdo propria ou remogdo por
forca alheia e que é incorporado ao ativo imobilizado;

Bem permanente - é aquele que possui estabilidade fisica, atributo que Ihe
permite manter-se inalteravel em funcdo de sua utilizacdo corrente, permitindo
a manutengdo de sua identidade, por periodo de tempo nunca inferior a 2 anos;

Carga - é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario;

Descarga - a transferéncia desta responsabilidade;

COGEAD - Coordenagdo-Geral de Administragao

Consignatario - servidor, que assume fungdo de confianca, formalmente
indicado pela Diretoria/Coordenagao da Unidade, que tem sob sua
responsabilidade a guarda pelos bens;




FIOCRUZ - Fundagdo Oswaldo Cruz

Movimentagdo - quando ocorre dentro da mesma unidade, havendo somente a
troca de endereco, sem alteragdo de registros financeiros;

NS - Nota de Sistema

POP - Procedimento Operacional Padrdo;

SGA - Sistema de Gestao Administrativa;

SGT - Servico de Gestao de Trabalho;

SEI - Sistema eletronico de informagado

SEPAT - Servico de Patrimdnio - COGEAD;

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;

SIADS - Sistema Integrado de Administragdo de Servigos

Transferéncia - modalidade de movimentagao de bem de carater
permanente, com a troca de responsabilidade pela guarda e conservagdo de um
bem permanente;

Transferéncia interna - movimentagao de bens realizada entre unidades
organizacionais, dentro do mesmo 6rgdo ou entidade;

Transferéncia externa - movimentacgao de bens realizada entre 6rgdos da
Unido.

6 Autoridades e responsabilidades

¢ Consignatarios/Chefe de Setores - Responsaveis pela guarda dos bens;

e Diretores/Coordenadores - Responsaveis pela autorizagdo de saida do
bem;

e Setor de Patrimdnio da Fiocruz - Responsaveis pela gestdo patrimonial.

7 Descricao

7.1 Transferéncia de bens permanentes

7.1.1 Transferéncia interna

Movimentagdo de bens realizada entre unidades organizacionais, dentro do
mesmo 6rgdo ou entidade, ou seja, quando realizada entre
Unidades/Depto/setor dentro da Fiocruz:

e Através de formulario - Movimentacdo interna de Material Permanente:
qguando verificada a necessidade da movimentagdao de um bem permanente
de um Setor ou Unidade para outra e, apds constatada a viabilidade desta
transferéncia, devera o consignatario preencher o formulario de
"Movimentacdo interna de Material Permanente - Anexo I", colher as
assinaturas do cedente e recebedor ou por e-mail com a ciéncia de todos e
encaminhar a area de Patrimonio de sua Unidade; o bem é transferido de
um local de guarda para outro;

e O formulario de "Movimentacdo interna de Material Permanente” podera
tramitar fisicamente ou por e-mail ou através do SEI;

e A area de Patrimbonio é comunicada da movimentagdo de um bem
permanente através do recebimento do formulario "Movimentacdo interna
de Material Permanente - Anexo I", disponivel no site da
COGEAD (http://www.cogead.fiocruz.br >documentos> Pops Cogead >
OperacGes Comerciais > Servico de Patrimonio > POP 020005200/004);

e O formulario devera ser preenchido em no minimo 2 (duas) vias originais de
igual teor e devera conter a assinatura do cedente e recebedor do bem e
as demais informacgdes solicitadas, para posterior encaminhamento a area
de patrimoénio;

e A area de Patrimonio da unidade providenciara cépias das vias assinadas,
caso necessario;




O formulario podera ser aceito pelas areas de Patrimonio também através
de meios eletrdnicos, buscando celeridade ao processo de transferéncia,
desde que tenha a ciéncia de todos os envolvidos;

e Apds a atualizacdo do enderego na ficha do bem do Sistema SGA
Patrimonio, a area de PatrimOnio emitird Termo de Responsabilidade para a
assinatura do novo consignatario;

e Quando a transferéncia de bens ocorrer entre Unidades Descentralizadas
ou entre Orgdos Publicos da Unido, as atualizagcbGes e os registros
financeiros deverdo ser realizadas também no SIAFI;

e Ficard a cargo da Unidade Descentralizada definir o setor que realizara
esses registros no SIAFI;

e Ao receber um bem permanente de Unidade Descentralizada, o Sistema
SGA Patrimbnio gera automaticamente o novo numero de patrimbénio que
devera ser impresso e etiquetado no bem pela area de Patrimdnio da
Unidade recebedora;

7.2 Movimentacgdo Automatica de Bens

Podera o consignatario, através de senha habilitada, realizar a movimentagao
automatica de bens, disponivel no site da COGEAD
(http://www.cogead.fiocruz.br opgao SGA na Web>Sistema de
Patriménio>movimentagdes e termos de Nucleos,>Movimentagdo de bens):

¢ O consignatario devera emitir o recibo de transferéncia no SGA Patrimo6nio
por ocasido da movimentagdo automatica de bens;

¢ O novo consignatario devera realizar a confirmacdo de recebimento de bem
no respectivo sistema;

e O SGA Patrimbnio enviara mensagem para a area de Patriménio, apos a
confirmacdo de recebimento do bem pelo novo consignatario;

e Deverd a area de Patrimbnio atualizar o sistema SGA Patrimonio e gerar
novo Termo de Responsabilidade para a assinatura do novo consignatario;

e Esse procedimento, entretanto, s6 poderd ser realizado quando a
transferéncia ocorrer entre Unidades Centralizadas. Quando a
transferéncia se der entre Unidades Descentralizadas administrativamente,
a movimentagdo automatica ndo serd realizada, devendo ser requerida
através de formulario;

e Ficard a cargo de cada Patriménio de Unidade Descentralizada a decisdo
de utilizar ou ndo a ferramenta de Movimentacdo Automatica de bens;

7.3 Transferéncia Externa de bens - Orgdos da Unido

¢ Modalidade de movimentacdo de carater permanente ocorrera quando
realizada entre 6rgdos da Unido.

¢ A modalidade transferéncia externa de bem, tramita pelo SEI;

e A transferéncia externa de bens ndo considerados inserviveis sera
admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade
competente.

e A area de Patrimonio da Unidade que esta recebendo ou transferindo um
bem devera receber essa justificativa e os documentos necessarios para
realizar as atualizacdes nos sistemas SGA Patrimonio e SIAFI (quando
couber a area);

e A transferéncia externa de bens da Fiocuz para outro érgdo da Unido
necessita de analise juridica;

7.4 Transferéncia por desvinculagdao de fungao ou cargo

¢ O SGT da Unidade informara a area de Patrimbnio através de documento
formal a troca de consignatario entre setores;

e O consignatario devera comunicar, formal e imediatamente, a area de
Patrimonio de sua Unidade, no prazo maximo de 10 dias uteis, quando da
ocorréncia de desvinculagdao de fungdo ou cargo, solicitando o inventario de
transferéncia de responsabilidade, para que possam ser adotadas as
medidas de transferéncia de bens para o novo consignatario;



Apds a comunicagdo, devera a area de Patrimbnio providenciar o inventario
de transferéncia de responsabilidade e emitir o Termo de Responsabilidade
para o novo consignatario;

O novo consignatario deverd realizar o recebimento dos bens, ato
ratificado através da assinatura do Termo de Responsabilidade, no prazo
maximo de 5 dias Uteis. Na auséncia imediata de substituto, a
responsabilidade pelos bens sera de sua chefia imediata;

7.5 Controle de Saida de bens

E de responsabilidade do consignatario comunicar formal e imediatamente
a area de Patrimbnio de sua Unidade a saida de um bem patrimonial do
setor/Unidade/Instituicao;

A area de Patrimbnio da Unidade é comunicada da saida de um bem
permanente através do recebimento do Formulario de Autorizagdo de saida
de material e/ou equipamento (Figura 1), disponivel na Intranet da Fiocruz
(http://www.intranet.fiocruz.br> COGIC > Documentos e Servigos >
Formuldrios e Requisicdes > Departamento de Vigilancia e Segurancga
Patrimonial > Autorizagdo de saida de material e/ou equipamento),
conforme modelo abaixo:

Servigo de Segurancga

M Minlstido da Satids
-5 S Autorizacio de saida
prewzcesmnsriocoCames | e material e/ou equipamento

O formulério deve ser preenchido em duas vias, uma para ser entregue na portaria do
pavilhé@o e outra, nas portarias de saida do campus.

AUTORIZO A RETIRADA DO(S) SEGUINTE(S) EQUIPAMENTO(S) E/OU MATERIAL(IS)
(no caso de itens da FIOCRUZ, deve ser preenchido 8 descricio @ o niimera da palriménio de cada um deles,
bem como ser infermado imediatamente ao setar de patriménio da unidade)

Local de retirada

Unidad
{ )Unidade nidade

Pavilhao

{ ) Campus

Local de destino

Retirado por:

---------------------------- EEEtEser s mmanE R R

MNome |/ Identificagso Assinatura

Autorizado a retirada em : I

Dirgtor ou Chefe do Departamento, Servico ou Laboratério
Assinatura e carimbo

Visto de saida da Unidade Visto de saida do Campus

Porteiro / Recepcionista Vigilante

Servigo de Seguranga — Telefones: 2598-4465 / 4313 / 4309

Figura 1 - Formuladrio de Autorizagdo de saida de material e/ou

equipamento

O formulario devera ser preenchido nas seguintes situacgGes
exemplificativas:

Saida de bem patrimonial do campus Fiocruz para trabalho externo, com



autorizagdo do Diretor/Ordenador da unidade;

¢ Saida de bem patrimonial do setor para manutencdo/conserto dentro do
campus Fiocruz, com autorizagao da chefia imediata;

e Saida de bem patrimonial do setor para manutencdo/conserto fora do
campus Fiocruz com autorizagdo do Diretor/Ordenador da unidade;

e Saida de

material

conforme POP 020005200/006;
e O formulario devera ser preenchido em até 4 (quatro) vias, sendo:

permanente

inservivel

para

e Primeira via para ser entregue na portaria do Pavilhdo;

alienagdes/doacdes,

¢ Segunda via devera ser entregue na portaria de saida do Campus Fiocruz

(quando for o caso de saida fora do Campus);

e Terceira via devera ser encaminhada a area de Patrimbnio da Unidade;

e Quarta via servira como protocolo do servidor/usuario;

e Para as Unidades localizadas fora do Campus de Manguinhos, o nimero de
vias a ser impresso devera ser definido pela propria Unidade;

e A area de PatrimoOnio, ao receber sua via, inserird a informacdo de saida do
bem permanente no Sistema SGA Patrimonio;

e E de responsabilidade do consignatario controlar e acompanhar a situagdo
dos bens que estejam na condigdo de saida temporaria;

e Cabera ao consignatario prestar informagdes a area de Patrimbnio sobre
bens que sairam temporariamente do setor.

8 Registros

Tabela I - Registros

entre Orgaos da

[ S S

e — ot o

T T PR

com o

Identificagao Armazenamento | Protegao Recuperagao Cod|g_o_ ge TempoN de Disposigao
classificagdo | retengao
Qualquer o, A
Formulario de | Processo interessado E;ngi?icaggg Tempo de | disponibilidade
Movimentagdo administrativo podera Através do de  acordo retencao do documento
Interna de | de apresentar | processo com o associado a | é definida de
Material transferéncia pedido de | administrativo assunto do | Sua@ acordo com
Permanente por Unidade vistas ao Processo classificagdo. | sua
processo ’ classificagao.
Qualquer g A
Processo interessado Elc;dslgicf)icaggi Tempo de | disponibilidade
administrativo podera Através do de  acordo retencdo do documento
. de apresentar | processo associado a | é definida de
Registros transferéncia edido de | administrativo | <°™ | sua acordo com
financeiros de : P assunto do e
bens no SIAFI por Unidade. vistas ao Processo. classificagdo. | sua L
processo classificagao.
SIAFI Login €| Ngmero NAs | NEO se | Nao S€ | N3o se aplica
senha aplica aplica
Qualquer Codi A
) ddigo de ; I
Proc_e_sso _ mterelssadO Através do | Classificacdo TempoN de | disponibilidade
administrativo podera , retengao do documento
numero do | de acordo ’ | oz g
de apresentar associado a | € definida de
transferéncia pedido de processo com % sua acordo com
- ) administrativo | assunto do o
por Unidade. vistas ao Processo classificagao. | sua
Registros processo ) classificagao.
financeiros de
bens no SGA " A
gl?slgi?icaggg Tempo~ de | disponibilidade
SGA-Patrim6nio Login e | Numero do | de  acordo ;ests%ré(i;:c(ljo a godc:ec;?:nl.:g'laenég
senha patriménio com o}
assunto do | Su@ acordo com
Processo classificagdo. | sua
' classificagdo.
Qualquer Codi A
- odigo de ; -
Tansterenca |Toesto || Meressado || ks o | Clssiicasdo | TR, de | dnanibiede
Externa de Bens P de acordo ¢ Ny o
2 de apresentar | processo associado a | € definida de

i




Unido - Oficio

transrerencia

peaiao ae

aaministrativo

assunto do

sua

acorao com

por Unidade. vistas  ao Processo classificagdo. | sua
processo. ) classificagao.
Termo de Qualquer Cédigo de A
Responsabilidade: | Processo interessado Classificacdo Tempo de | disponibilidade
movimentagao administrativo podera Através do de aco(ido retengcao do documento
interna de bens e | de apresentar | processo com o associado a | é definida de
transferéncia por | transferéncia pedido de | administrativo assunto do | Su@ acordo com
desvinculagdo de | por Unidade. vistas ao Processo classificagdo. | sua
fungdo ou cargo processo. ) classificagao.
Qualquer o, A
Processo interessado E%Clslgi?icaggg Tempo de | disponibilidade
Formulario de | administrativo podera Através do de  acordo retencao do documento
Controle de Saida | de apresentar | processo com o associado a | é definida de
de Bens transferéncia pedido de | administrativo assunto do | su@ acordo com
por Unidade. vistas ao Processo classificagdo. | sua
processo. ) classificagao.

9 Anexos

Anexo I - Formulario de Movimentacao Interna de Material Permanente.

seil &

assinatura

‘ eletrénica do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

seil 4

assinatura

e J g 539, de 8 de outubro de 2015.

") Documento assinado eletronicamente por ALEX LIMA DE CARVALHO,

seil 2

") Documento assinado eletronicamente por AGATHA MENEZES DE FREITAS,
Prestadora de Servigo, CPF: 154.353.487-22, em 02/06/2021, as
11:39, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

~) Documento assinado eletronicamente por MARCIA GUIMARAES DE SOUZA,
Chefe do Servigo de Patrimonio, em 02/06/2021, as 13:22, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n®

Chefe do Departamento de Operacdées Comerciais, em 08/06/2021, as

| Ll Ll 09: 04, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

") Documento assinado eletronicamente por FLAVIA SILVA, Coordenador(?)

seil o

{ Astuatur de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
outubro de 2015.

4 http:

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?

F acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo
F! verificador 0802817 e o cddigo CRC F5D39043.

Geral de Administragao, em 08/06/2021, as 14:23, conforme horario oficial
Decreto n° 8.539, de 8 de

Apds a impressao a copia deste documento passa a ser considerada como "Cépia nao

Controlada”.

Referéncia: Processo n° 25380.001600/2021-21

SEIn° 0802817
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