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RESUMO

O presente trabalho A Gestdo Patrimonial no Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica
de Santa Catarina — CEFET-SC — Unidade S&o José, consiste na andlise das atividades
relacionadas numa organizacao publica. O objetivo geral é de analisar os procedimentos
pertinentes a gestdo de bens no que tange a distribuicdo, transferéncias e saida
provisoria a que estdo sujeitos 0s bens no periodo decorrido entre sua incorporacgéo e
desincorporacdo. A pesquisa caracteriza-se como qualitativa e descritiva, utilizando
como instrumento o questionario contendo 7 perguntas, sendo 5 fechadas e 2 abertas.
Os questionarios foram aplicados ao diretor, aos gerentes e aos coordenadores
totalizando 18 pessoas. Para o referencial tedrico, foram realizados leituras em livros,
documentos, dissertacdes, legislacdo e sitios eletrdnicos que tratam do assunto. A
analise dos dados foi feita através da técnica de triangulacdo, com o objetivo de
abranger a maxima descri¢do, explicacdo e compreensdo dos procedimentos utilizados
na gestdo de bens na Unidade S&o José. Com a pesquisa, podem-se identificar algumas
inconformidades dentre elas destacamos a identificacdo patrimonial que apresenta
fragilidade no efetivo controle, pois se constata que muitos bens tiveram sua etiqueta
violada. Outro ponto a destacar estd relacionado com a retirada temporariamente de
bens e ndo devolvidos ao setor de origem. Estas inconformidades merecem a busca de
alternativas para a melhoria do efetivo controle e desempenho das atividades na gestéo
patrimonial.

Palavras-chave: gestdo patrimonial; bens patrimoniais; movimentagéo de bens.
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1 INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO DO TEMA

As atividades da administracdo patrimonial estdo relacionadas com aquisicao,
conferéncia, recebimento, armazenamento e movimentacdo de maquinas e
equipamentos mobiliarios e edificagbes. Essas atividades precisam ser criteriosas e
consequentes, de forma a evitar prejuizos, pois se deve considerar que a Organizacdo
destinou recursos financeiros na sua aplicacéo.

O uso adequado e os cuidados que se deve ter na utilizacdo do bem determinaréo
a sua vida util e a freqiiéncia de sua manutencdo. E importante, também, fazer os
devidos registros de toda a movimentacdo que ocorre dentro e fora da Organizacao,
como forma de garantir o efetivo controle dos bens.

Nas transferéncias de setor, na baixa ou mesmo quando for encaminhado para
manutencdo, o bem deve ser acompanhando de autorizacdo assinada pelos responsaveis.
Quando se tratar especificamente de baixa, quando o bem poderéa ser retirado do acervo
da instituicdo, é necessario também o parecer da comissdo constituida especificamente
para analisar o estado de conservacdo dos bens e emitir parecer identificando a nova
categoria que o bem passa a assumir, podendo ser encaminhado para doacdo, em
cumprimento da legislacédo pertinente.

Portanto, cabe a todos os gestores da administracdo patrimonial o dever de zelar
pela guarda e conservacdo de todo bem publico, para obter melhores resultados e serem

mais eficientes.
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1.2 ESPECIFICACAO DO PROBLEMA

A padronizacdo de rotinas proporciona ao usuario a uniformidade das acdes
relacionadas com a conservacdo do patriménio. Mudar a cultura de dar pouca
importancia a movimentacdo dos bens dentro do Centro Federal de Educacao
Tecnoldgica de Santa Catarina — CEFETSC € resgatar o fluxo necessario para o efetivo
controle nas atividades desenvolvidas no Setor de Patriménio. Percebe-se que ha
necessidade de buscar mecanismos mais eficientes para a gestao patrimonial.

Os principais motivos relacionados a ineficiéncia do controle de cada
coordenadoria referem-se as informacdes do levantamento do inventario fisico, que ndo
conferem com o relatério emitido pelo setor de patrimdnio, o0 que torna vulneravel o
controle patrimonial.

Por ocasidao do inventario patrimonial, percebe-se que os bens ndo estdo no seu
setor de origem e que a movimentacao de bens foi executada sem o conhecimento do
setor de patrimonio, que deve fazer os devidos registros de transferéncia.

A adocdo de uma pratica de controle de movimentacdo dos bens patrimoniais
pode reduzir custos de manutencdo, evitar a repeticdo de rotinas e possibilitar a
instituicdo a garantia do uso adequado dos equipamentos na execucdo das atividades.

Diante da contextualiza¢do acima citada, tem-se a seguinte pergunta de pesquisa:

Como estdo organizados o0s processos do Setor de Patriménio do Centro Federal
de Educacdo Tecnologica de Santa Catarina — CEFET-SC — Unidade Séo José, no que

tange a gestdo dos materiais permanentes na referida Instituicao?
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo geral

Analisar os processos do Setor de Patrimonio do Centro Federal de Educacdo
Tecnoldgica de Santa Catarina — CEFET-SC — Unidade S&o José, no que tange a gestao

dos materiais permanentes na referida Instituicéo.

1.3.2 Objetivos especificos

e Descrever o processo de gestdo patrimonial da Unidade Séo José.

e Analisar a gestdo patrimonial, os procedimentos e as rotinas do Setor de
Patrimdnio da Unidade S&o José.

e Apontar as inconformidades dos procedimentos da gestdo patrimonial da
Unidade S&o José.

e Propor um plano de melhorias para o Setor de Patrimonio do Centro Federal

de Educacédo Tecnoldgica de Santa Catarina — Unidade S&o José.

1.4 JUSTIFICATIVA

A selecéo do tema para o estudo estd baseada na realidade do Centro Federal de
Educacdo Tecnologica de Santa Catarina — CEFET-SC — Unidade S&o José, pois se
percebe que a gestdo patrimonial deve buscar procedimentos adequados ao
desenvolvimento das atividades.

Outro fator decisivo pela escolha deste tema foi o fato de estar o autor
trabalhando no setor de patrimdnio ha quatro anos e perceber a necessidade de um
aprimoramento das rotinas relacionadas com a gestdo de bens patrimoniais na Unidade

Sao José.
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Desde sua implantacdo, em 1990, o Setor de Patrimonio vem desempenhando
atividades para manter o controle efetivo dos bens patrimoniais sob o ponto de vista
legal, bem como o zelo pelo bem publico. Neste periodo, buscaram-se diversas
alternativas como forma de solucionar problemas relacionados com a movimentacao de
bens entre os setores sem o conhecimento do responsavel pelo Setor de Patriménio. Esta
situacdo ficou mais evidente quando o sistema de informatizacdo sofreu os efeitos do
chamado “bug do milénio”.

Como forma de minimizar esses problemas foi instalado um sistema
desenvolvido pelo Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica do Parand — CEFET-PR,
denominado de Sistema de Administracdo de Patrimonio — SAP.

Implantado desde o ano de 2002, este sistema é de facil operacionalizagdo, agil e
eficiente, pois emite diversos relatdrios que atendem a legislacdo de maneira rapida e
eficaz, contribuindo efetivamente para o desenvolvimento das atividades relacionadas
ao Setor de Patrimonio.

Diante deste cenario e percebendo a grande necessidade da melhoria das rotinas
relacionadas com a movimentagdo dos bens, a proposta de trabalho desta monografia de
conclusédo de curso consiste em buscar alternativas adequadas para a melhoria dos
procedimentos para o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Santa Catarina —
CEFET-SC - Unidade S&o José.

Espera-se que este trabalho proporcione a todos os servidores da instituicdo
alternativas que facilitem o desempenho de agdes, bem como a busca constante pela

melhoria dos procedimentos relacionados com a movimentagéo de bens patrimoniais.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

No presente capitulo, serdo apresentados os aspectos tedricos que embasam o
presente trabalho. Para tanto, serdo abordados os temas relativos a Administragdo
Patrimonial, em seguida os procedimentos basicos da Administracdo Patrimonial e, por

fim, o tema Compras.

2.1 ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

Segundo Santos (2002, p. 11), “a administracdo patrimonial compreende uma
sequéncia de atividades que tem seu inicio na aquisicdo de materiais pelo setor de
compras e termina quando o bem for retirado do patrimdnio da empresa”.

Para Pozo (2007, p. 103), “patrimdnio tem como conceito 0 conjunto de bens,
valores, direitos e obrigacdes de uma pessoa juridica”.

Os bens sdo classificados em tangiveis e intangiveis. Os bens tangiveis tém
forma e podem ser tocados, por exemplo, computadores, maquinas, méveis e veiculos.
Os bens intangiveis sdo agqueles que ndo podemos tocar, por exemplo, marcas, patentes
e logotipos.

Quando os bens permanentes pertencem a uma organizacdo publica ou a
entidades sem fins lucrativos, sdo denominados patrimoénio. JA para as empresas
comerciais, industriais ou prestadoras de servigo, sdo denominados capital (SANTOS,

2002).
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Coutinho (2005, p. 110) afirma que “as gestdes patrimoniais nos setores publico
e privado, embora apresentem semelhangas, tém muito mais diferencas do que se possa
imaginar”. N&o se trata apenas de normas diferentes, mas também de principios, de
valores. O autor ainda afirma que por “principios devemos entender a conjunto de
regras que se fixaram para servir de norma a toda espécie de acdo juridica, tracando
assim a conduta a ser tida em qualquer operacao juridica”. Os principios ou valores que
regem a gestdo patrimonial no setor publico ndo sdo 0s mesmos que segue a gestdo
patrimonial no setor privado.

Coutinho (2005, p. 111), elucida que “no setor privado o administrador pode
fazer tudo aquilo que a lei ndo proibe, no setor publico a administracao patrimonial esta
subordinada a lei, ao interesse publico e o administrador sé pode fazer aquilo que a lei

autoriza”.

2.2PROCEDIMENTOS BASICOS DA ADMINISTRACAO PATRIMONIAL
De acordo com Santos (2002, p. 11),

a administracdo patrimonial e os procedimentos empregados na
aquisicdo, recebimento, guarda, distribuicdo e controle dos bens
patrimoniais possuem algumas atividades semelhantes a administracéo
de material, diferindo apenas no controle e transferéncia uma vez que
esses bens sdo gerenciados dentro da organizacao.

Ainda segundo Santos (2002), em um processo logistico adaptado para a
administracdo patrimonial, os fluxos de informacao e fisico deverdo estar perfeitamente
ajustados, tendo um suporte de informatica, leitora 6tica codigo de barras, no intuito de
racionalizar seus procedimentos.

Os procedimentos necessarios a gestdo e ao controle, em cada processo, deverao
estar de acordo com a legislacdo especifica. O Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de

1990, regulamenta, no &mbito da Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a
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movimentagao, a alienagdo e outras formas de desfazimento de material. Esse Decreto
em seu artigo 3°, considera material equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis
de emprego nas atividades dos 6rgdos e entidades publicas federais, independentes de
qualquer fator. E no inciso V, pardgrafo Unico, do artigo anteriormente citado, considera
que material genericamente inservivel para a reparticdo, 6rgao ou entidade que detém
sua posse ou propriedade deve ser classificado como:

a) ocioso — quando, embora em perfeitas condi¢bes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) recuperavel — quando sua recuperacdo for possivel e orcar, no maximo, a
50% de seu valor de mercado;

c) anti-econdmico — quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de seu uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo;

d) irrecuperavel — quando ndo 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 recuperagao.

O Decreto n° 4.507, de 11 de dezembro de 2002, em seu artigo 15, inciso Ill,
define que quando o material for classificado como irrecuperavel, pode ocorrer sua
alienacdo “para instituicGes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo
Governo Federal, e as Organizac6es Civis de Interesse Publico”.

Segundo Dias (2006), dentro da administragdo patrimonial, as atividades do
setor de patriménio sdo:

e inscrever o bem no acervo do 6rgdo;

o efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas fixadas nos bens

permanentes;



16

e extrair, conferir e encaminhar relatérios ao sistema financeiro;

e extrair o Termo de Responsabilidade dos bens moveis, para assinatura dos
respectivos responsaveis;

e encaminhar os inventérios de bens permanentes ao sistema financeiro;

e registrar as transferéncias de bens e as alteracGes do responsavel;

e instruir processos de baixa de bens permanentes;

e propor a doagdo de bens patrimoniais e observar as normas legais; e

e encaminhar e acompanhar a movimentacdo dos bens permanentes para

manutengé&o.

2.2.1 Classificacéo e codificacado dos bens permanentes

Segundo Dias (1993, p. 189), “classificar um material é agrupa-lo segundo sua
forma, dimensdo, peso, tipo, uso etc”. Para Pozo (2007), a classificacdo dos bens
permanentes tem a finalidade de facilitar o processo de codificacdo e o efetivo controle
dos bens pertencentes a organizacdo. Essa classificacdo deverd obedecer a suas
peculiaridades e suas funcdes, com o objetivo de simplificar, especificar e padronizar a
identificacdo dos bens patrimoniais.

Todo o bem devera receber uma numeracéo que o identifique quanto a seu tipo,
ao seu local de uso, as suas especificacfes e ao seu nimero sequencial. Além dessa
codificacdo, também sdo feitos registros da data de aquisicdo, do valor do bem, da
empresa fornecedora e do prazo de garantia.

Existem dois sistemas de codificacdo: o alfanumérico e o numérico. No sistema
alfanumérico, os bens recebem letras e nimeros. J& no sistema numerico, os bens
recebem apenas numeros. Este segundo Pozo (2007), € o mais utilizado, em razdo de

sua simplicidade e de sua infinita possibilidade de informacGes.
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A seguir apresenta-se um exemplo de codificagdo através do sistema numérico,

de acordo com Pozo (2007, p. 199).

30. 145 200. 102

n

Niamero seqiencial do bem

2 especificacio do bem; 00 uso do bem

1 local, 45 centro de custo

Tipo do bem

Figura 1: Codificacdo de um torno mecanico

2.2.2 Tombamento dos bens permanentes

Para Dias (2006, p. 23), “o tombamento consiste na formalizacdo da inclusédo
fisica de um bem patrimonial no acervo do 6rgdo, com a atribui¢do de um Unico nimero
por registro denominado de ‘ndmero de tombamento’ impresso numa etiqueta”. Além
do numero, também sdo impressos a logomarca da instituicdo e o codigo de barras. Pelo
tombamento, aplica-se a cada material uma conta patrimonial do Plano de Contas do
orgdo, de acordo com a finalidade para a qual o material foi adquirido. O valor do bem a
ser registrado é o valor de aquisi¢ao constante da nota fiscal.

A colocacdo das etiquetas devera ser fixada em local de facil visualizacéo, para
efeito de identificacdo e controle. Deve-se evitar sua fixacdo em locais de pouca
aderéncia e em locais que possam afetar o funcionamento do aparelho ou equipamento.
Para os bens permanentes cujas caracteristicas fisicas ou a sua natureza impossibilitem
aplicacdo de plaqueta, devem-se adotar outros meios para identificacdo, como por
exemplo, a pintura do nimero. Nenhum bem incorporado ao acervo do 6rgao deve ficar

sem 0 numero de identificacdo patrimonial.
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Para Santos (2002, p. 174), “a adocdo do cddigo de barras facilita muitos

procedimentos, desde a emisséo de etiquetas padronizadas substituindo as plagquetas

metalicas até a leitura de cddigos dos bens neles contidos, agilizando sobremaneira os

procedimentos de inventario dos bens”.

2.2.3 Termo de responsabilidade

Compete ao Setor de Patrimdnio a primeira distribuicdo de material permanente

recém-adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo administrativo de

aquisicdo correspondente. A movimentacdo de qualquer bem movel sera feita mediante

o0 preenchimento do Termo de Responsabilidade, que devera conter as seguintes

informacdes:

numero do Termo de Responsabilidade;

nome do local de lotagdo do bem (incluindo também o nome do sublocal de
lotacdo);

declaracéo de responsabilidade;

namero do tombamento;

descricdo;

quantidade;

valor unitario;

valor total;

total de bens arrolados no Termo de Responsabilidade;
data do Termo;

nome e assinatura do responsavel patrimonial; e

data de assinatura do Termo.
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Para Santos (2002) o Termo de Responsabilidade é o documento que o detentor

da carga patrimonial assina perante a gestdo dos bens patrimoniais que estdo sob sua

guarda. Sdo competéncias do detentor da carga patrimonial:

assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados ao seu uso ou do
setor que esta sob sua coordenacéo;

comunicar ao Setor de Patriménio qualquer movimentacdo dos bens sob a
sua responsabilidade;

comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados; e

nos impedimentos legais temporéarios (férias, licencas, afastamentos, etc.),
informar o0 nome do seu substituto ao Setor de Patriménio, para que a ele seja

atribuida a responsabilidade provisoria pela guarda do bem.

O coordenador, ao ser desvinculado da funcéo, devera passar a responsabilidade

do material sob sua guarda para o novo coordenador.

2.2.4 Responsabilidades dos usuarios

Para Dias (2006), os servidores das instituicbes publicas deverdo ser

responsaveis pelos bens que estdo sob seu uso e/ou guarda, competindo a estes:

adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e
conservacao dos bens madveis existentes em sua unidade;

manter os bens de pequeno porte em local seguro;

comunicar a chefia imediata, 0 mais brevemente possivel, a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patriménio, com posterior

comunicacdo por escrito; e
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e apoiar os servidores do Setor de Patrimonio e da Comissdo de Avaliacdo de
Bens na realizacdo de levantamentos e inventarios ou na prestacdo de

qualquer informacéo sobre bem em uso no seu local de trabalho.

De acordo com o Regime Juridico Unico, todo servidor puablico podera ser
chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado,
para guarda e uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer
material que esteja ou ndo sob sua guarda.

Cabe, portanto, a todos os usuarios nos diversos niveis da unidade, a
responsabilidade de zelar, guardar, conservar e informar qualquer movimentacdo ou
irregularidade com o bem permanente, permitindo ao Setor de Patriménio manter os

seus registros atualizados.

2.2.5 Transferéncia de responsabilidade do bem maovel

De acordo com o Decreto n° 99.658/90, a transferéncia é a “modalidade de
movimentagdo de material, com a troca de responsabilidade, de uma unidade
organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgéao ou entidade”.

A devolugdo ao Setor de Patrimdnio de bens avariados, obsoletos ou sem
utilizacdo também se caracteriza como transferéncia. Neste caso, a autoridade da
unidade onde o bem estd localizado devolve-o com a observancia das normas
regulamentares, a fim de que o Setor Patrimonial possa manter rigoroso controle sobre a
situagdo do bem. Estes bens ficam sob a guarda dos servidores deste setor e seréo
objetos de analise para a determinacdo da baixa ou transferéncia a outros setores.

Segundo Dias (2006), para que ocorra a transferéncia de responsabilidade entre
dois setores pertencentes a um mesmo 0Orgdo, deverdo ser observados 0s seguintes

paréametros:
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e solicitacdo, por escrito, do interessado em receber o bem, dirigida ao possivel
cedente;

e “de acordo” do setor cedente com a autorizacao de transferéncia;

e solicitacdo do agente patrimonial ao Setor de Patriménio para emissdo do
Termo de Responsabilidade;

e apOs a emissdo do Termo de Responsabilidade, o Setor de Patrimonio
remetera 0 mesmo ao agente patrimonial, para que este colha assinaturas do

cedente e do recebedor.

Ainda de acordo com Dias (2006), quando a transferéncia de responsabilidade
do bem ocorrer sem a movimentacdo deste, isto &, quando ocorrer a mudanca da
responsabilidade patrimonial de um servidor para outro, desde que ndo ocorra mudanca
de local do bem, dever&o ser observados 0s seguintes procedimentos:

e 0 Setor de Recursos Humanos (ou equivalente) devera encaminhar ao Setor

de Patrimdnio coOpia da portaria que substitui o servidor responsavel;

e de posse das informacdes contidas na portaria, o Setor de Patriménio emite o

respectivo Termo de Transferéncia de Responsabilidade;

e emitido o Termo, este sera encaminhado ao agente patrimonial da unidade,

que providenciaré a conferéncia dos bens e a assinatura do Termo;

e uma vez assinado o Termo, 0 agente providenciard para que uma das vias

seja arquivada no setor onde os bens se encontram e outra encaminhada ao

Setor de Patrimonio.

2.2.5.1 Saida provisoria

Para Dias (2006, p. 33), “a saida provisoria caracteriza-se pela movimentagao de

bens patrimoniais para fora da instalagdo ou dependéncia onde estdo localizados, em
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decorréncia da necessidade de conserto, manutengdo ou utilizacdo temporaria por outro
6rgdo, quando devidamente autorizado”.

Quando se tratar de manutencdo de um bem incorporado ao acervo do 6rgéo, o
setor de patriménio deverd verificar a garantia do bem ou disponibilizar recursos
especificos para esta finalidade.

A saida provisoria do bem devera ser acompanhada de documento especifico,
contendo as seguintes informagdes:

o (data da saida;

e numero do tombamento;

e setor de origem do bem;

e tipo de bem e suas caracteristicas;

e assinatura do dirigente, do detentor da carga patrimonial e do setor de

patrimonio;

e nome da empresa prestadora de servicos; e

e descricdo do defeito do bem.

Ainda segundo Dias (2006), a realizacdo da manutencdo, quando processada em
um bem fora da garantia, devera ter seus custos de insumos e operacionais devidamente
registrados pelo setor de patrimbnio em sistema proprio. De acordo com o Decreto
n° 99.658/90, em seu artigo 3 °, paragrafo Unico, alinea “b”, o valor a ser pago néao
podera ser superior a 50% do valor do bem. Esses dados deverdo estar disponiveis para
consultas e possibilitar ao seu gestor informacdes relativas ao tipo de problema, a causa,
a frequiéncia de manutencao, bem como posicGes sobre custos em determinado periodo.

Tal estrutura possibilitard a avaliacdo e analise, para tomadas de decisdo das

previsdes orcamentarias e demais aplicaces dos recursos publicos existentes.
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2.2.5.2 Desfazimento (desincorporacao, baixa)

Na sequéncia das atividades da administracdo patrimonial, é importante que se

analise o desfazimento de bens patrimoniais. Segundo Sa (1995),

as baixas no imobilizado podem ser provenientes de varias causas,
entre elas o esgotamento pelo uso (normal), acidentes, impossibilidade
de utilizacdo por perda da capacidade econdmica (obsolescéncia),
acdo acelerada de desgaste por eventos extraordinarios, etc. A baixa
deve ser considerada pelos seus diversos componentes, quais sejam,
os valores pelos quais os bens foram adquiridos, as depreciacdes ja
feitas, os valores ajustados, etc., de modo que integre, no processo,
todos eles.

A retirada de bem da carga patrimonial devera adotar os preceitos estabelecidos

no Decreto n°® 99.658/90 e serd feita exclusivamente pelo setor de patriménio, em

atendimento a determinacdo da comissdo devidamente constituida para esta finalidade.

Ainda segundo o Decreto, a baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a

sequir:

alienacdo, que é a operacdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doagao;

transferéncia, que é a modalidade de movimentacdo de material, com troca
de responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do
mesmo 6rgdo ou entidade;

cessdo, que é a movimentacdo de material do acervo, com a transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo, ou entre estes e outros integrantes de qualquer dos demais
Poderes da Uniéo; e

outras formas de desfazimento, como a renuncia ao direito de propriedade do

material, mediante inutilizagdo ou abandono.
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Para Dias (2006), em qualquer uma das situacdes expostas, deve-se proceder a
baixa definitiva dos bens do acervo do 6rgdo. Sendo o bem considerado obsoleto ou néo
havendo interesse em utiliza-lo no 6rgdo onde se encontra, mas estando em condicdes
de uso, o dirigente do 6rgdo deverd primeiramente coloca-lo em disponibilidade. O
registro no sistema patrimonial seré efetivado com base no Termo de Baixa de Bens,
contendo os seguintes dados:

e 0 numero do tombamento;

e descrigéo;

e forma de baixa;

e motivo de baixa;

e data de baixa;

e numero da Portaria ou Termo de Baixa.

Visando o correto processo de baixa de bens no sistema patrimonial, o setor de
patrimonio emitira o Termo de Baixa dos bens e providenciard o encaminhamento do
processo ao setor financeiro para os devidos registros. O nimero de patriménio de um

bem baixado ndo devera ser utilizado em outro bem.

2.2.5.3 Procedimentos na ocorréncia de perdas

Segundo Dias (2006, p. 42), “considera-se irregularidade, toda ocorréncia que
resulte em prejuizo para a instituicdo, relativo a bens de sua propriedade, constatado por
qualquer servidor no desempenho do seu trabalho ou resultante de levantamentos em
inventarios”.

Afirma ainda que as irregularidades podem ocorrer por:

e extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
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e sinistro: ocorréncia de prejuizo ou dano em bens da instituicdo (incéndio,
inundacdes etc.);

e avaria: danificacdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

e inobservancia de prazos de garantia; e

e Mau uso: emprego ou operacdo inadequada de equipamento e material,

quando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participa¢des verbais que, informalmente,
antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

O Setor de patriménio devera realizar imediatamente verificacdo da
irregularidade comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de
violéncia (roubo, arrombamento, etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e
seguranca dos bens moveis, devem ser adotadas, de imediato, pelo detentor da carga, as
seguintes medidas adicionais:

e comunicar por oficio a policia;

e preservar o local para analise pericial,

e manter o local sob guarda até a chegada da policia.

Para Dias (2006), no caso de irregularidade por avaria resultante de utilizagao
inadequada de equipamentos e materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé, o
Setor de Patriménio deve apresentar a irregularidade para avaliacdo do dirigente, com o
objetivo de:

e providenciar a reposicao de outro bem novo com as mesmas caracteristicas, a

bem da administracdo publica;

e apresentar justificativas da avaria, 0 que sera considerado, preliminarmente,

como irregularidade.
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2.3 COMPRAS

Nas organizagfes publicas, o processo de compras deve atender a Lei 8.666, de
21 de junho de 1993, que “estabelece normas gerais sobre licitaces e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes e locacbes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios”. O artigo 6° da Lei 8.666/93 define compra como “toda aquisi¢do
remunerada de bens para o fornecimento de uma s6 ou parceladamente”. A finalidade
da licitacdo é selecionar a proposta mais vantajosa para a administracdo e, segundo o
art. 3° da referida Lei “sera processada e julgada em estreita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da veiculacdo do instrumento convocatorio e
do julgamento”.

Para Meirelles (2002), a publicidade da licitacdo abrange desde a divulgacgédo do
aviso de sua abertura até o conhecimento do edital, dos anexos, do exame da
documentacao das propostas, pareceres ou decisdes relacionadas ao processo licitatorio,
desde que solicitadas em forma legal e por quem tenha legitimidade para pedi-lo.

Para o atendimento das necessidades de aquisicdo de materiais e Servicos,
existem diversas modalidades de licitacbes, a saber: concorréncia, tomada de precos,

convite, concurso e leildo. Segundo Meirelles (2005, p. 307), concorréncia

é a modalidade de licitacdo propria para contratos de grande valor, em
gue se admite a participacdo de quaisquer interessados, cadastrados ou
ndo, que satisfacam as condi¢cbes do edital, convocadas com a
antecedéncia minima prevista na lei, com ampla publicidade pelo
6rgdo oficial e pela imprensa particular.

De acordo com a Lei n°® 8.666/93, artigo 22, § 2°, tomada de precos “é a

modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a
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todas as condicOes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo”.

Outra modalidade de licitacdo € o convite que, conforme Meirelles (2005, p.
307), “é a modalidade de licitacdo mais simples, destinada as contratagdes de pequeno
valor, consistindo na solicitacdo escrita a pelo menos trés interessados do ramo,
registrados ou ndo para que apresentem suas propostas no prazo minimo de cinco dias
uteis”.

Ainda segundo Meirelles (2005, p. 315), concurso “é a modalidade de licitacdo
destinada a escolha de trabalho técnico ou artistico, predominantemente, de criacdo
intelectual”. Destaca o autor que, normalmente, sdo atribuidos prémios aos
classificados, mas a lei admite também remuneragéo.

J& o leildo, conforme Meirelles (2005, p. 316), “é a espécie de licitacdo utilizavel
na venda de bens moveis e semoventes (...) € em casos especiais, também de imdveis”.

A mais promissora inovagao da legislacédo sobre licitacGes, desde a edigéo da Lei
8.666/93 foi 0 advento da sexta modalidade licitatéria: o pregdo. Este é uma nova
modalidade de licitagdo que busca incrementar a competitividade e a agilidade nas
contratagcOes publicas, atingidas com a desburocratizacdo dos procedimentos, devido ao
estabelecimento de uma seqiiéncia diferenciada das demais modalidades licitatérias para
as etapas do certame.

A nova modalidade deve ser adotada para a aquisicdo de bens comuns e a
contratacdo de servigos também denominados comuns, cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam estar objetivamente definidos num edital, com a adogdo de
especificacGes de uso corrente.

O leildo permite, entre outras vantagens, a utilizagdo de novas tecnologias de
informagdo, com a utilizagdo dos seus infinitos recursos, notadamente o uso da Internet.

A essa forma de exteriorizacdo do pregdo deu-se a denominagéo de pregdo eletronico. O
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pregdo eletrénico veio a luz no Direito patrio por intermédio do paragrafo Unico do

artigo 2° da Medida Proviséria que instituiu o pregdo, tendo sido inicialmente
regulamentada pelo Decreto n°3.697, de 21 de dezembro de 2000. Em face de essa
regulamentacdo apresentar certa dificuldade de interpretacdo, o que afastava 0s
executores de seu uso cotidiano, resolveu o Governo Federal elaborar nova ferramenta
regulamentar mais detalhada e adaptada a nova lei (Lei n° 10.520/02), vindo a tona,
entdo, o Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, que passou a regulamentar a matéria
quase que integralmente.

Este decreto torna obrigatério o Pregdo Eletrénico na administracdo publica
federal, para os fundos especiais, as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas
publicas, as sociedades de economia mista e as demais entidades controladas direta ou
indiretamente pela Unido. Segundo o Ministro do Planejamento, o pregao eletrénico € a
modalidade de licitagcio puablica mais bem sucedida até hoje implementada. E mais
rapida e reduz custos na média de 15%, podendo levar a 30% de economia nas compras
governamentais.

O objetivo do Governo Federal, nessa modalidade de licitagdo, € aumentar a
transparéncia das compras governamentais, pois o leildo permite que qualquer pessoa
acompanhe 0 processo, isso aumenta também a competicdo, ao ampliar o nimero de
fornecedores e fomentar a participagdo de micro e pequenas empresas. E também a
modalidade que consome menos tempo. Desde 0 momento em que é publicado o Edital,

levam-se cerca de 17 dias para efetivar a compra.



3 METODOLOGIA

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Segundo Ander-Egg (apud MARCONI E LAKATOQOS, 2002, p. 15), pesquisa é
um “procedimento reflexivo sistematico, controlado e critico, que permite descobrir
novos fatos ou dados, relacdes ou leis, em qualquer campo do conhecimento”.

Quanto a abordagem, esta pesquisa é qualitativa porque, segundo Marconi e
Lakatos (2004, p. 269), esse tipo de abordagem “preocupa-se em analisar e interpretar
aspectos mais profundos, descrevendo a complexidade do comportamento humano.
Fornece analise mais detalhada sobre as investigacdes, habitos, atitudes, tendéncias de
comportamento, entre outros”.

Complementa Ludke & André (1986, p. 18) que o estudo qualitativo “é o que se
desenvolve numa situacdo natural; é rico em dados descritivos, tem um plano aberto e
flexivel e focaliza a realidade de forma complexa e contextualizada”.

Este trabalho caracteriza-se também como uma pesquisa descritiva, a qual,

segundo Chaves (2002, p. 64),

expde caracteristicas de determinada populagdo ou de determinado
fendmeno. Pode também estabelecer correlagBes entre varidveis e
definir sua natureza. Nao tem compromisso de explicar os fendbmenos
que descreve, embora sirva de base para tal explicacdo.

Desta forma, podera ser possivel tracar um diagnostico e buscar as possiveis

respostas para a problematica de como a movimentacdo dos materiais e 0s
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procedimentos podem contribuir para a qualidade dos processos do Setor de Patrimonio

da Unidade Sao José.

3.2 POPULACAO E AMOSTRA

Populacdo é o “conjunto de seres animados ou inanimados que apresentam pelo
menos uma caracteristica em comum” (MARCONI E LAKATOS, 2002, p. 41). Desta
forma, a populacdo desta pesquisa € composta pelo diretor, pelos gerentes e pelos
coordenadores do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Santa Catarina —
CEFET-SC - Unidade Séo Jose, que totalizam 18 pessoas. Como todos os elementos da
populacdo participaram da coleta de dados, esta pesquisa se caracteriza como pesquisa
do tipo censo ou censitaria. Fala-se em censo quando todos os elementos sdo
considerados e em amostragem quando a andlise é realizada com base numa parte
(representativa) da populacdo. De acordo com o Novo Aurélio Dicionario da Lingua
Portuguesa censo “é o conjunto de dados estatisticos dos habitantes de uma cidade,

provincia, estado, nacdo, etc., com todas as suas caracteristicas”.

3.3 TECNICA DE COLETA DE DADOS

Para a realizacdo desta pesquisa foram coletados dados do tipo primério e
secundario. Segundo Matar (apud STADNICK, 2004, p. 54), os dados primarios “sdo
aqueles que ndo foram coletados, estando ainda em posse dos pesquisados, e que sdo
coletados com o propdsito de atender as necessidades especificas da pesquisa em
andamento”. Os dados primarios foram coletados mediante aplicacdo de questionério.
Este, segundo Marconi e Lakatos (2002, p. 98) “é um instrumento de coleta de dados

constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito
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e sem a presenca do entrevistador”. O questionario, conforme apéndice, contém sete
perguntas, sendo cinco fechadas e duas abertas.

Os dados priméarios também foram coletados por intermédio de observacdo
participante, pois o pesquisador trabalha no setor de patriménio. Segundo Gil (1999, p.

113),

a observacdo participante ou observacdo ativa, consiste na
participacdo real do observador na vida da comunidade, do grupo ou
de uma situacdo determinada. Neste caso, o observador assume, pelo
menos até certo ponto, o papel de um membro do grupo.

Dados secundarios, segundo Matar (apud STADNICK, 2004, p. 54), “sdo
aqueles que ja foram coletados, tabulados, ordenados e, as vezes, até analisados”. Nesta
pesquisa, 0s dados secundarios foram coletados via pesquisa bibliografica e pesquisa
documental.

A pesquisa bibliografica, segundo Marconi e Lakatos (2002, p. 71) "abrange
toda bibliografia ja tornada publica em relacdo ao tema de estudo, com finalidade de
colocar o pesquisador em contato direto com tudo o que foi escrito”. Assim sendo, 0s
dados secundarios foram coletados através de pesquisas em livros, teses, dissertacdo e
paginas da web.

A pesquisa documental, segundo Vergara (2002), é realizada em documentos
conservados no interior de 6rgdos publicos e privados de qualquer natureza, ou com
pessoas, registros em anais, regulamentos, memorandos, oficios e documentos

contabeis, etc. que estejam em poder da entidade investigada.

3.4 FORMA DE ANALISE DOS DADOS

Os dados secundarios foram analisados segundo a técnica de analise
bibliografica e analise documental. Para Foster (apud ROESCH, 2005, p. 165-166), “a

analise documental feita em documentos legais da organizacdo permite o entendimento
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de situacBes e conceituar a organizacdo com base em uma visao de dentro”. A andlise
bibliografica foi realizada através da leitura e organizacdo do assunto relativo ao tema
encontrado nos livros, artigos, e dissertacdo que deu origem ao capitulo de
Fundamentacdo Teorica.

Os dados primérios, coletados via questionario, foram tabulados em MS Excel.
Em seguida, foram construidos os gréficos das cinco perguntas fechadas, cuja analise é
apresentada no capitulo 4. As respostas para as duas questdes abertas foram lidas uma a
uma, e os dados coletados por intermédio delas foram organizados e sdo apresentados
no topico de Consideracdes Gerais.

Os dados primarios e secundarios, em conjunto, foram analisados pela técnica de
triangulacdo (Fig. 2), que, segundo Marconi e Lakatos (2004, p. 283), “consiste na
combinagdo de metodologias diversas no estudo de um fendmeno [e] tem por objetivo
abranger a méaxima amplitude na descricdo, explicacdo e compreensdo do fato

estudado”.

Questionario

47
Referencial tedrico Observagao participante

Figura 2: Analise por triangulacdo
Fonte: Marconi e Lakatos (2004, p. 283)

Na andlise por intermédio da triangulacdo dos dados, pode-se realizar uma
composi¢do dos dados coletados nos questionarios, na fundamentacdo tedrica e na
observacao participante, pois o pesquisador desenvolve suas atividades no setor de

patrimonio.



4 RESULTADOS

4.1 DESCRICAO DA INSTITUICAO

A Lei n® 8948, de 8 de dezembro de 1994, entre outras providéncias,
transformou, todas as Escolas Técnicas Federais, criadas pela Lei n° 3.552, de 16 de
fevereiro de 1959, em Centros Federais de Educacédo Tecnoldgica.

Em 27 de mar¢o de 2002, foi publicado no Diario Oficial da Unido o Decreto
Presidencial de criacdo do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Santa Catarina.
Hoje o Sistema CEFET-SC € formado pelas Unidades Florianopolis, Continente, Sdo
José, Joinville, Jaragua do Sul e Chapecd. A Unidade Sede, que usa as mesmas
instalacBes da Unidade Continente, tem como func¢édo gerenciar todo o sistema.

O CEFET-SC, como autarquia subordinada a Secretaria da Educacdo
Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacéo, voltada ao ensino, persegue seus
objetivos, sua missdo, sua visdo de futuro e meta institucional como forma de cumprir
sua funcdo social. Seus objetivos, segundo o Plano de desenvolvimento Institucional
2005 - 20009:

e ministrar ensino médio;

e ministrar ensino técnico, destinado a proporcionar habilitacdo profissional

para os diferentes setores da economia;
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e ministrar ensino superior, visando a formacéo de profissionais e especialistas

na area tecnologica;

e ministrar cursos de qualificacdo, requalificacdo e reprofissionalizacdo e

outros de nivel basico da educacéo profissional,

o oferecer educagdo continuada, por diferentes mecanismos, visando a
atualizacdo ao aperfeicoamento e a especializacdo de profissionais na area

tecnoldgica;

e ministrar cursos de professores e especialistas, bem como programas
especiais de formacao pedagdgica para as disciplinas de educacao cientifica

e tecnologica.

A missdo do CEFET-SC ¢ desenvolver e difundir o conhecimento cientifico e
tecnologico formando individuos para o exercicio da cidadania e da profissao.

A visdo de futuro do CEFET-SC ¢é consolidar-se como centro de referéncia em
educacéo profissional e tecnoldgica do Estado de Santa Catarina.

A meta institucional € a transformacdo do CEFET-SC em Universidade Federal
Tecnologica de Santa Catarina.

A Unidade Sao José oferece cursos nas areas de Cultura Geral, Refrigeracao e
Condicionado de Ar e Telecomunicacfes. Na area de Cultura Geral, a formacéo esta
voltada para o Ensino Médio. Na area de Refrigeracdo e Condicionado de Ar estad
voltada para a formacéo de Técnicos e para 0 Curso a Distancia de Qualificacdo Bésica
em Refrigeracdo e Condicionamento de Ar. Na area de TelecomunicacOes, esta voltada
para o oferecimento de cursos técnicos em Telecomunicagdes e também Curso Superior
de Tecnologia em Telecomunicagdes (0 curso adotou este nome recentemente, para
atender a uma determinacdo do MEC). Atualmente estdo matriculados 830 alunos nos

cursos acima mencionados.
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Especificamente na area de materiais, o setor de patriménio da Unidade S&o José

utiliza o Sistema de Administracdo Patrimonial — SAP. E um sistema completamente
informatizado e demonstra ser eficiente nas atividades relacionadas com a gestdo
patrimonial. Através deste sistema sdo realizados todos os procedimentos relativos a
incorporacdo, distribuicdo, transferéncia e baixa de bens, a emissdo do termo de
responsabilidade, & emissdo de relatérios para o controle dos bens de cada setor, ao
balancete de entrada de bens patrimoniais em cada més, bem como ao inventério anual
para o setor de contabilidade. O sistema permite também, a qualquer momento,
consultar o setor de origem de qualquer bem e todas as informacdes referentes a este

bem.

4.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO SETOR DE PATRIMONIO

Dentro da administracdo patrimonial, no tocante ao aspecto fisico, podemos
tomar como referéncia, o Regimento Interno 2005 do Centro Federal de Educacéo
Tecnoldgica de Santa Catarina — CEFET-SC — Unidade S&o José, que define algumas
atividades do setor de patrimonio, a saber:

a) Inscrever o bem no acervo do 6rgdo: De acordo com o artigo 94 da Lei n°
4.320, de 17 de marco de 1964, “havera registros analiticos de todos os bens de carater
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacéo de
cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracdo”. De posse da
nota fiscal devidamente assinada pelo responsavel pela conferéncia do bem, o
responsavel do setor de patrimdnio fara o registro do bem no Sistema de Administracdo
Patrimonial — SAP, o qual emitird um numero seqiencial. Neste sistema informatizado,
sdo informados a descricdo do bem, a marca e o valor de aquisi¢cdo, a empresa

fornecedora, o nome do setor, a data de entrada e o periodo de garantia. Essas
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informagdes sdo transmitidas para o Termo de Responsabilidade que o responsavel
assina.

b) Efetuar a identificacdo patrimonial através de plaquetas fixadas nos bens
permanentes: Na emissdo do Termo de Responsabilidade, o nimero patrimonial é
impresso numa etiqueta, que deverd ser afixada em local de facil visualizacdo para
efeito de identificacdo e controle. Deve-se evitar sua fixacdo em locais de pouca
aderéncia e em locais que possam acarretar sua deterioragdo. Os bens permanentes cujas
caracteristicas fisicas ou a sua natureza impossibilitem aplicacdo de etiqueta também
terdo nimero de tombamento fixado no Termo de Responsabilidade. A impressdo da
logomarca do 6rgdo, o cddigo de barras e o nimero de tombamento sdo informacdes
que vdo identificar a posse e a localizagcdo do bem dentro da Instituicéo.

c) Extrair, conferir e encaminhar relatérios ao sistema financeiro: Esta
atividade é realizada no final de cada més e tem a finalidade de manter atualizados os
langcamentos de entrada e saida de bens patrimoniais com os langamentos efetuados pela
contabilidade.

d) Extrair o Termo de Responsabilidade dos bens mdveis para assinatura
dos respectivos responsaveis: O Termo de Responsabilidade ¢ o documento formal
que o servidor investido de funcdo gratificada assina perante a gestdo dos bens
patrimoniais que estdo sob sua guarda. No termo, sdo informadas as descri¢cées do bem,
marca, 0 numero sequencial do bem e o nome do servidor.

e) Encaminhar os inventarios de bens permanentes ao sistema financeiro:
Essa atividade é realizada anualmente por uma comissdo constituida por portaria, que
faz in loco a conferéncia dos bens existentes no setor com o informado nos relatorios.

f) Registrar as transferéncias de bens e as alteragdes do responsavel: Esta
atividade é realizada sempre que houver movimentacgdo de bens de um setor para outro e

altere o responsavel pela carga patrimonial.
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g) Instruir processos de baixa de bens permanentes: O desfazimento de bens

permanentes deverd atender a legislacdo contida no Decreto n° 99.658/90, que prevé
que esse desfazimento se daré através de transferéncia, cesséo, alienacdo ou renuncia ao
direito de propriedade do material, mediante inutilizagcdo ou abandono.

h) Propor a doagdo de bens patrimoniais e observar as normas legais: O
Decreto 99.658/90, em seu artigo 3°, inciso V, paragrafo Unico, considera que material
genericamente inservivel para a reparticdo, 6rgdo ou entidade que detém sua posse ou
propriedade, deve ser classificado como ocioso, recuperavel, anti-econdmico ou
irrecuperavel, conforme ja descrito no item 2.2 deste trabalho. Conforme também ja
mencionado no item 2.2, o Decreto n°4.507/02 prevé que material irrecuperavel seja
alienado para instituic@es filantrdpicas e organizagdes civis de interesse publico.

i) Encaminhar e acompanhar a movimentacdo dos bens permanentes para
manutencdo: Quando houver necessidade de encaminhar qualquer bem patrimonial
para manutencdo, o responsavel pela carga patrimonial, devera preencher o formulério
especifico para esta finalidade contendo assinatura da chefia, do setor de patrimdnio e

da direcdo da Unidade.

4.3 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS PRIMARIOS

Para a coleta de dados primarios, foi desenvolvido um questionario contendo
sete perguntas, sendo cinco fechadas e duas abertas. Os questionarios foram aplicados
ao diretor, aos gerentes e aos coordenadores, totalizando 18 pessoas, sendo que todos
foram entregues respondidos.

Primeiramente, serdo apresentados os graficos das cinco questdes fechadas e, em

seguida, serdo comentados os dados coletados com as duas questdes abertas.
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Questdo 1 - Ao assinar o termo de responsabilidade, sua
coordenadoria tem conhecimento de que o bem recém adquirido esta de
acordo com as especificagdes do pedido?

12,22%

@ Sim

27,78% m Néo

Quadro 1: Gréfico das respostas da questdo n° 1

Como resposta a Questdo n°® 1, 72,22% dos informantes disseram ter
conhecimento de que o bem adquirido esta de acordo com as especificacdes do pedido e
27,78 % responderam néo ter conhecimento. Ha evidéncias para afirmar que este indice
é um fator preocupante, pois demonstra nao haver integracdo entre o coordenador e 0
responsavel pelo recebimento e conferéncia do bem. Julga-se necessario este
acompanhamento, uma vez que os coordenadores tém responsabilidade perante 0 bem
que estd sob sua guarda, e, havendo qualquer desacordo relativo as especificaces,

poderdo ser chamados a responsabilidade.

Questdo 2 - Na sua coordenadoria, sabe-se que providéncias tomar
guando é necessario, por exemplo, a transferéncia de um bem para
outro lugar?

| ol sl el 2 0 )
99,0070

44,44%

O Sim

® Nao
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Quadro 2: Grafico das respostas da questdo n° 2.

Na 22 questdo foi indagado que providéncias devem ser tomadas quanto a
transferéncia de bens. Entre os informantes, 55,56% disseram nao saber e apenas
44,44% disseram que sabem qual providéncia tomar quanto a transferéncia de bens. O
alto indice de desconhecimento nos faz refletir sobre necessidade urgente de haver
procedimentos de rotina padronizados, como forma de evitar transtornos a

administracdo e prejuizos a Instituicao.

Questao 3 - Existe na sua coordenadoria algum tipo de controle com
informagcdes referentes a frequéncia de manutengao de um bem, o tipo
de problema e sua causa, como também os custos em determinado
periodo?

94,44%

O Sim
m Nao

5,56%

Quadro 3: Grafico das respostas da questdo n° 3.

Diante das respostas da questdo n° 3, ficou evidente quase nao existir qualquer
tipo de controle com informaces referentes a frequéncia de manutencao do bem, o tipo
de problema, sua causa, bem como seus custos. Este alto percentual de
desconhecimento, relatado por 94,44% dos informantes, demonstra a necessidade de se
adotarem mecanismos de controle de custos. Para Dias (2006, p. 34), “a realizacdo de
manutencdo devera ter seus custos devidamente registrados pelo setor de patriménio”.
Estes dados possibilitam ao gestor patrimonial fazer avaliagcdes e analises das aplicacdes

de recursos em determinado periodo.
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Questdo 4 - O atual sistema de identificacdo através de etiquetas
utilizado pela Unidade S&o José, garante o efetivo controle da gestéo
patrimonial?

12,22%

@ Sim

27,78% m Néo

Quadro 4: Gréfico das respostas da questdo n° 4.

Como resposta para a questdo n° 4, obteve-se que 72,22% dos informantes
afirmaram que o atual sistema de etiquetas adotado pela Instituicdo garante o controle
efetivo da gestdo patrimonial. Entretanto, se repararmos no mobiliario de sala de aula e
de outros ambientes onde a permanéncia do aluno é freqliente, constatamos que existe
um grande nuamero de bens que tiveram a etiqueta patrimonial violada. Apesar de
somente 27,78% dos informantes terem afirmado que o atual sistema de identificacéo
ndo garante o efetivo controle, isso deve ser levado em consideracdo e devem-se buscar
outras formas de identificacdo patrimonial. Para Santos (2002, p. 174), “a adoc¢do do
codigo de barras facilitaria muitos procedimentos, desde a emissdo de etiquetas
padronizadas substituindo as plaquetas metalicas até a leitura de codigos dos bens neles

contidos, agilizando sobremaneira os procedimentos de inventario dos bens”.
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Questdo 5 - No desenwolvimento das atividades de sua coordenadoria,
existe o cuidado em desenwolver a quem de direito ou de onde retirou
todo e qualquer bem patrimonial tomado para uso temporario?

94,44%

@ Sim

m Nao

5,56%
[

Quadro 5: Gréfico das respostas da questdo n° 5.

Como resposta da questdo n° 5, praticamente todos os informantes (94,44%)
disseram devolver o bem a quem de direito. No entanto, constata-se, por ocasido do
inventario patrimonial, que muitos bens estdo fora do setor de origem. Isso demonstra
que os servidores tém consciéncia do dever em devolver o bem ao detentor da carga

patrimonial, mas, na pratica esta atitude fica esquecida.

A seguir apresentam-se as respostas das duas questdes abertas.

Na questdo n° 6 foram solicitadas sugestdes de melhoria na gestdo patrimonial.

Como resposta, foram obtidas as seguintes contribuicdes:
e ndo tombar 0s microcomputadores, pois as pegas podem ser realocadas;
e disponibilizar caderno na coordenadoria com orientacdes sobre a
movimentacao;
e realizar campanhas de conscientizacao;

e implantar um sistema de controle de custos de manutencdo dos bens

patrimoniais;
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respeitar os critérios definidos pelo patrimonio;

elaborar manuais de procedimentos;

haver efetivo controle por parte do setor de patrimonio;

0 setor de patriménio tomar conhecimento quando da movimentacdo
patrimonial;

melhorar o fluxo de informacdes, que ndo € satisfatdrio;

elaborar um sistema de informacdes para todos 0s setores;

verificar e avaliar a situagdo dos bens antes dos encaminhamentos para
compra;

utilizar as reunides para informar e esclarecer a melhor maneira de cuidar do
patrimonio;

obter maior agilidade.

Na questdo n° 7, o objetivo era saber qual a importancia, ou para que serve a

gestdo patrimonial. Obtiveram-se as seguintes respostas:

E importante para assegurar a correta utilizacdo do patriménio publico;

Com a gestdo patrimonial, a Instituicdo tem como gerenciar, assegurar,
administrar, zelar e conservar, o patrimonio publico de forma organizada;
Possibilita maior controle e responsabilidade sobre os bens patrimoniais da
Instituicdo;

Garante a guarda e o gerenciamento do patriménio publico;

Garante o bom andamento dos servicos;

Permite um efetivo controle do acervo existente na Unidade, evitando erros
na compra, na distribuicdo e evita extravio;

Serve para coordenar e supervisionar o registro para controle do patrimonio,

assim como fazer auditorias patrimoniais;
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e E importante para o controle, responsabilidade e destinagio adequada dos

bens patrimoniais da Instituicao.

4.4 PLANO DE MELHORIAS

A aplicacdo do questionario tinha como objetivo saber dos coordenadores quais
providéncias tomar na movimentacdo de bens patrimoniais da Unidade Sao José. As
respostas obtidas dos 18 participantes demonstraram a necessidade de se buscar
alternativas de melhoria da gestdo patrimonial da Unidade S&o Jose.

A seguir apresenta-se um quadro destacando as principais atividades sugeridas
no questionario.

Quadro 6: Proposicoes de Melhorias

Item | Atividade Responsavel Recursos
Elaborar sistema de controle de custo com A Planilha
01 « Setor de Patriménio
manutenc¢éo de bens permanentes. Excel
Descrever as rotinas de atividades de Coordenagéo de Editor de
02 . « ) ) - .
movimentacao patrimonial. Materiais e Finangas | texto Word
Criar sistema de informacdes para todos os | Coordenacdo de Editor de
03 - .
setores. Materiais e Financas |texto Word
Criar rotinas sistematicas para o controle de | Coordenagéo de Editor de
04 . o - .
bens patrimoniais. Materiais e Financas |texto Word
Elaborar manual de procedimento para a Coordenagéo de Editor de
05 « . . - .
gestdo patrimonial. Materiais e Financas |texto Word

Fonte: Dados primarios




5 CONSIDERACOES FINAIS

A selecéo do tema para esta pesquisa foi motivada pela possibilidade de buscar,
em outras fontes de conhecimento, subsidios para compreender melhor a movimentacao
de bens na Unidade Sdo José e, com isso, poder contribuir para a melhoria da gestéo
patrimonial. O referencial tedrico foi feito a partir de leituras em livros, artigos,
documentos, dissertacdes e sitios eletrbnicos que possibilitassem compreender a
problemética em questdo. Neste sentido, a pesquisa foi gratificante e pdde-se perceber a
importancia que o gestor publico deve ter quando o assunto é gerenciar a patriménio de
uma Instituicdo publica.

Como objetivo geral, delinou-se analisar os processos do Setor de Patriménio do
Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Santa Catarina — CEFET-SC — Unidade
S&o José, no que tange a gestdo dos materiais permanentes na referida Instituicao.

A partir do trabalho, pode-se dizer que a gestdo patrimonial na Unidade S&o José
encontra-se atuante e condizente com a pratica estabelecida em outras Instituicbes
publicas. Entretanto, é necessario tracar alternativas que contemplem o efetivo controle
dos bens patrimoniais e a busca de mecanismos sistematizados nas atividades da gestdo
patrimonial.

O trabalho possibilitou a definicdo ou sugestdo de algumas alternativas que
podem melhorar a atuagdo do setor de patrimonio, tais como:

e realizar campanhas de conscientizagéo;
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e implementar sistema de controle de custos com manutencdo de bens
patrimoniais;

e elaborar manuais de procedimentos;

e descrever as rotinas de movimentacao de bens patrimoniais;

e manter o efetivo controle de bens patrimoniais;

e comunicar 0 setor de patrimbnio sempre que houver movimentagdo
patrimonial;

e melhorar o fluxo de informages sobre a gestdo patrimonial;

e utilizar as reuniBes para informar e esclarecer a melhor maneira de cuidar do

patrimonio.

A pesquisa também demonstrou alguns pontos fortes da gestao patrimonial:

a gestdo patrimonial é importante para assegurar & correta utilizagdo do

patrimonio publico;

e com a gestdo patrimonial, a Instituicdo tem como gerenciar o patrimonio,
zelar por ele e conserva-lo de forma organizada;

e a gestdo patrimonial possibilita maior controle e responsabilidade sobre os
bens da Instituicéo;

e com a gestdo patrimonial, existe a garantia do bom andamento dos servigos;

e através da gestdo patrimonial, é possivel obter o efetivo controle do acervo

existente na Unidade S&o José, evitando erros na compra, erros na

distribuicéo e extravio.

A pesquisa também permitiu constatar alguns pontos fracos da gestdo de
patrimdnio na Instituicdo:
e 0s servidores tém consciéncia do dever de zelar pela movimentacdo dos

bens, mas, na préatica, esta atitude fica esquecida;
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o 0 sistema de identificacdo patrimonial utilizado pela Unidade Séo José
apresenta fragilidade pois se percebe gue existem muitos bens que tiveram a etiqueta

violada, o que dificulta o controle dos bens pertencentes a Instituicéo.

Por fim, esta pesquisa demonstrou que as atividades desenvolvidas em relacdo a
movimentacao de bens na Unidade Sao José estdo em sintonia com o que diz a literatura
e a pratica em outras Instituicdes publicas. Nossa sugestdo € de buscar alternativas para
a continua melhoria da gestdo patrimonial na Unidade S&o José.

Para encerrar, gostariamos de salientar que esta pesquisa ndo se esgota por aqui,
pois o assunto deve ser estudado e aprofundado por outros alunos nas demais Unidades

do Sistema CEFET-SC.
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APENDICE — Questionario

Sou estudante de pos-graduacdo em Gestdo Publica do CEFETSC e estou
coletando dados para elaboragdo do meu trabalho final (Monografia de Conclusdo de
Curso). Assim sendo, peco sua contribuicdo no preenchimento do questionario que
segue abaixo. Deixo claro que seus dados serdo mantidos no anonimato, para garantir
que vocé ndo seja identificado. Qualquer observacdo que vocé julgue necessaria podera
ser anotada em um espaco destinado para isso no final do questionario. Para maiores
esclarecimentos, entrar em contato via e-mail: boratti@sj.cefetsc.edu.br. Desde j4,
agradeco a sua disposi¢ao. Muito obrigado!

Boratti

1) No recebimento do bem patrimonial adquirido através de compra, sdo confrontadas
as especificacbes do pedido com as caracteristicas do produto constantes no manual
de instrucdo que acompanha o bem. Diante do exposto, pergunta-se: Ao assinar o
termo de responsabilidade, sua coordenadoria tem conhecimento de que o bem
recém-adquirido esta de acordo com as especifica¢bes do pedido?

() Sim () Néo

2) Caracteriza-se como movimentacdo de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribuicdo, transferéncias e saidas de bens patrimoniais
pertencentes a organizacao. Diante do exposto, pergunta-se: Na sua coordenadoria,
sabe-se que providéncias tomar quando é necessario, por exemplo, a transferéncia
de um bem para outro lugar?

( )Sim ( )Nio

Se sim, que providéncias devem ser tomadas?

3) A manutencao de um bem fora da garantia acarretara em custos para a organizacao.
De acordo com a legislacdo, o valor maximo a ser pago para o conserto de um
equipamento nao podera ser superior a 50% do valor do bem. Diante do exposto,
pergunta-se: Existe na sua coordenadoria algum tipo de controle com informacgdes
referentes a frequiéncia de manutencdo de um bem, o tipo de problema e sua causa
como também os custos em determinado periodo?

() Sim ( ) Néo

Se a resposta for sim, descreva o tipo de controle.
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O tombamento patrimonial consiste na inclusdo fisica de um bem no acervo do
6rgdo, com a atribuicdo de um Unico nimero impresso numa plaqueta. Diante do
exposto, pergunta-se: O atual sistema de identificagdo através de plaquetas utilizado
pela Unidade de Sdo José garante o efetivo controle da gestdo patrimonial?

( )Sim () Néo
Se a resposta for sim, pular para a préxima questao.

Se a resposta for ndo, qual sua sugestéo?

No desenvolvimento das atividades de sua coordenadoria, existe o cuidado em
devolver a quem de direito ou de onde retirou todo e qualquer bem patrimonial
tomado para uso temporario?

( )Sim () Néo

Que contribuicdes sua coordenadoria pode sugerir para a melhoria da gestdo
patrimonial na Unidade de Sao José?

Sugestoes:

Qual a importancia ou para que serve a gestao patrimonial na Unidade de S&o José?




