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COMUNICADO

A Todos os Interessados

A Comissao Permanente de Inventario Fisico Patrimonial Descentralizado de Bens
Méveis da Faculdade de Administracao, Ciéncias Contabeis, Engenharia de Producao
e Servico Social - FACES, em atencao as orientagcdes do Manual de Inventario
(7244719), com o fim de eliminar ou reduzir o risco de futuras ocorréncias, emite

RECOMENDAGCOES SOBRE CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS DA FACES E SEUS
SETORES

1) A lista de bens patrimoniais da FACES ficara disponivel de forma virtual no One
Drive da UFU (virtualmente/UFU) e sera atualizada trés vezes ao ano (janeiro,
junho e dezembro).

a) A lista poderd ser solicitada a qualquer tempo, por quaisquer setores,
mediante processo SEI! destinado a Direcao da FACES.

2) Recomenda-se que o Curso/Setor mantenha a lista de seu respectivo patrimonio.
Esta deverd ser constantemente atualizada, via OneDrive da UFU
(virtualmente/nuvem), contendo observacdes sobre a situacao e localizacao de
cada bem, <citando inclusive se o bem foi destinado para
empréstimo/baixa/manutencao e o status;

a) Esta lista deverd constar a numeracao unica SEI' do Termo de Empréstimo
ou o numero do PSM, ou ambos, caso o item emprestado tenha sido
destinado a manutencao;

b) Esta lista devera ser atualizada, impreterivelmente, sempre que houver
chegada de novos bens ou mudanca no status do bem.

c) Este documento deverda ter as permissdes de acesso compartilhada com a
Direcao da FACES para possibilitar consultas ulteriores.

3) Recomenda-se que, impreterivelmente, ao proceder empréstimo de bens a
servidores, que o Curso/Setor elabore termo de empréstimo no SEl!, sendo
necessario contar a assinatura do servidor, da chefia imediata e da superior.

a) Estes processos SElI! deverao ser encaminhados para a Direcao da FACES
para possibilitar consultas e conferéncias eventuais;

b) Recomenda-se que o bem seja entregue ao servidor somente apds todos
assinarem o termo de empréstimo.



c) Recomenda-se que quando o bem for devolvido, elaborar termo de
devolucdo e somente receber o bem apés todos assinarem o termo de
devolucao.

4) Recomenda-se que, o Curso/Setor mantenha lista especifica de itens destinados a
baixa ou a manutencao, via OneDrive da UFU (virtualmente/nuvem), sendo:

a) Uma lista para itens encaminhados a baixa e o status (por exemplo:
aguardando coleta, coletado em, etc).

b) Uma lista de itens encaminhados a manutencao, sendo obrigatério informar
0 nUmero do PSM e o status (por exemplo: aguardando coleta, coletado em,
devolvido em/destinado a baixa, etc).

c) Este documento deverda ter as permissdes de acesso compartilhada com a
Direcao da FACES para possibilitar consultas ulteriores.

5) A solicitacdo de abertura de PSM (manutencao) cabe ao Curso/Setor e deverd ser
realizada somente via processo SEl! para a Direcao da FACES, facilitando registro
e consultas ulteriores.

a) A solicitacao podera ser realizada mediante envio de Solicitacao por dentro
do processo a Direcao da FACES, sendo dispensaveis a elaboracao de Oficio
e/ou Informes;

b) Este processo deverd ser acompanhado pelo solicitante;

c) Neste processo, o solicitante devera informar o andamento do processo,
especialmente as movimentacoes do item (coleta, etc).

d) O solicitante devera acompanhar os processos que informam a vinda
transporte ao campus Pontal e providenciar os meios para que os itens
sejam devidamente coletados e/ou alocados no veiculo, incluindo
assinaturas em documentos e, caso necessario, transporte do item até o
veiculo;

6) A destinacdo de bens para baixa cabera ao Curso/Setor e deverd ser realizada
somente via processo SEI! para a Direcao da FACES, facilitando registro e
consultas ulteriores.

a) A solicitacao devera ocorrer via Oficio a Direcao da FACES, sendo necessario
anexar fotos nitidas dos bens e de seu nimero de patrimoénio. As fotos do
item deverao ser anexadas em um arquivo PDF, identificado, tanto no
arquivo anexado, quanto na arvore do processo, com O seu respectivo
nimero do patriménio (Exemplo: 111111 para_baixa.pdf anexado, e, nome
do arquivo na arvore "Anexo 111111 para baixa");

b) Cada item destinado a baixa deverd ser anexado e nomeado de forma
individual no processo;

c) Este processo devera ser acompanhado pelo solicitante;

d) Neste processo sera informado o andamento do processo, especialmente as
movimentacdes do item (coleta, etc);

e) O solicitante devera acompanhar os processos que informam a vinda
transporte ao campus Pontal e providenciar os meios para que os itens
sejam devidamente coletados e/ou alocados no veiculo, incluindo
assinaturas em documentos e, caso necessario, transporte do item até o
veiculo;



f) Apds coleta, informar a Direcdao para elaboracdo do TBP com destinacdo a
baixa.

7) Recomenda-se, fortemente, para melhor gestao e controle patrimonial que o
Curso/Setor:

a) Imprima e fixe pelo lado de dentro da porta de entrada das salas/setores a
lista/relacao do patrimoénio existente naquela sala/setor;

b) Os bens/patrimobnios pertencentes a(a) um(a) sala/setor que ficarem alocado
nas areas de acesso comum (corredores, saguao, etc) deverao constar na
lista fixada na porta da sala da Coordenacao/Laboratério/Nicleo responsavel
e deverd constar na observacao uma descricao do local de alocacao deste
item. (Exemplo: Escaninho 111111 alocado no corredor do bloco C, 19 piso,
de fronte a porta da sala da Secretaria do curso X);

c) Essa lista deverd ser atualizada sempre que houver movimentacdo de bens
em quaisquer hipéteses (por exemplo: envio a manutencdao, empréstimo,
baixa, etc);

d) Em caso de falta meios para impressao na sala/setor, buscar a reprografia
interna do campus Pontal.

8) Solicitar colaboracao de todos os servidores, para informar aos prestadores de
servicos de limpeza, no inicio e no término do semestre letivo, para caso seja
necessario a retirada dos bens/patrimbnios para limpeza pesada, tomarem o
devido cuidado para que os bens/patrimbénios de uma sala/setor nao
indevidamente alocado em local diverso de onde foi retirado.

Comissao Permanente de Inventario Fisico Patrimonial Descentralizado de Bens Méveis da
Faculdade de Administracao, Ciéncias Contdbeis, Engenharia de Producao e Servico Social -
FACES

Técnico Administrativo Marcus Vinicius de Oliveira - Representante do Curso de Engenharia de
Producao
Técnica Administrativa Aldagiza Cardoso de Araujo Melo - Representante do Curso de Servico
Social
Técnico Administrativo Valdeir Francisco Oliveira Filho - Representante do Curso de Ciéncias
Contabeis
Técnica Administrativa Minéia Cristina Franco - Representante do Curso de Administracao
Técnico Administrativo Willian Fernando de Castro Jacques - Representante da Direcao da
Unidade
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;;?E!:, L'ﬁ Documento assinado eletronicamente por Willian Fernando De Castro Jacques,
| Sictrinics Assistente em Administracao, em 29/05/2026, as 18:21, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

— - Documento assinado eletronicamente por Marcus Vinicius de Oliveira,

eil Técnico(a) de Laboratdrio, em 29/05/2026, as 20:47, conforme horério oficial de
;gim; L‘ﬁy Brasilia, com fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
eletrénica 2015.

Documento assinado eletronicamente por Valdeir Francisco Oliveira Filho,
Técnico(a) de Laboratoério, em 01/06/2026, as 09:08, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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Documento assinado eletronicamente por Aldagiza Cardoso de Araujo Melo,
Técnico(a) em Contabilidade, em 01/06/2026, as 09:58, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro
de 2015.
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