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FUI DESIGNADO AGENTE PATRIMONIAL. E AGORA?

Primeiramente, € muito importante saber que, embora tal designacdo ndo exclua a
necessidade de desempenho das demais atribuices do servidor, também ndo se
recomenda a sobrecarga de trabalho. O DGP/PROAD sugere aos dirigentes das
unidades e chefes de setores que conversem com seus subordinados sobre tal designagéo
e verifiquem juntamente com eles a quantidade e a complexidade dos locais fisicos que
compdem cada unidade/setor. Sugere-se que se estude a viabilidade de designar quantos
servidores forem necessarios de modo a evitar sobrecargas e de modo a se obter um
melhor desempenho do trabalho a ser desenvolvido pelo agente.

Ao ser designado agente patrimonial é fundamental pensar em maneiras de organizar-se.
No dicionario a defini¢do de “organizar” é: “Por em ordem aquilo que ja existe. Instituir
padrGes ou métodos pelos quais devemos nos orientar. Tracar caminhos a serem
seguidos”.

Em suma o trabalho do agente patrimonial € um trabalho de organizacéo.
Assim sendo, algo essencial no primeiro momento é:

1. Conhecer os ambientes (locais fisicos) que compdem o setor para o qual vocé foi
designado para atuar: Verifigue e anote os nomes/nimeros afixados nas portas.
Possivelmente, serdo necessérias alteracGes ou adaptacBes nessas identificacfes no
sistema, contudo, isso ficara mais claro no decorrer do trabalho.

2. ApdGs reconhecer os ambientes que compdem a sua area de atuacdo, a titulo de
sugestdo, seria interessante criar uma planilha para cada ambiente contendo
informacBes como — *tipo e numero de patriménio dos materiais; descri¢do basica; atual
servidor responsavel. Crie quantas abas forem necessérias na sua planilha, por exemplo,
uma para cada local (ambiente), isso ir4 facilitar o seu trabalho daqui para frente. E o
inicio da organizacdo, vocé estard, conforme a definicdo de organizar, “instituindo
padrdes ou métodos para orientagdo do trabalho”.

*tipo: basicamente sdo encontrados trés tipos de tombamento nos bens da UFSC, séo eles, iniciando do
mais antigo para o atual: numero de tinta; plaqueta, cédigo de barras. Para conhecé-los acesse
http://dgp.proad.ufsc.br/tipos-de-tombamento/
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3. Na medida do possivel, visite cada ambiente e realize o levantamento fisico de
todos os bens contidos nele, listando-os na planilha. Algo muito importante nesse
momento é preencher a coluna do atual responsavel pelo respectivo bem, ou seja, quem
de fato o esté utilizando ou é o responsavel pela sua guarda.

DICA: ndo se esquega de verificar paredes e teto, anotando o patrimdnio (se houver) de
obras de arte, quadros, telas para projecéo, persianas, extintores, condicionadores de ar,
roteadores wireless, entre outros. Verifique também dentro dos armarios e gavetas, pois
muitas vezes ha bens guardados, como maquinas fotograficas, notebooks, entre outros.
Apos realizar o levantamento fisico, na medida do possivel, transfira todas as anotacoes
para a sua planilha no computador. Com sua planilha pronta vocé ja estard com uma
parte muito importante do trabalho realizada.

4. Agora, lembre-se da definigdo de organizar: “Por em ordem aquilo que ja existe”. Na
medida do possivel, consultar item a item no sistema SIP a fim de verificar se
constam em seus devidos locais e sob as devidas responsabilidades; outro método é
confrontar com o Relatdrio de Materiais por Imével que pode ser gerado no SIP com os
devidos filtros para facilitar a verificagdo. Tudo que estiver correto, marque com um
“ok” em sua planilha. Tudo que necessite ser corrigido, marque com “corrigir no SIP”.
Ao final, vocé sabera tudo que necessita ser transferido de responsabilidade e/ou de
localizagdo. Se vocé ainda ndo sabe operar o SIP, acesse as “InstrucOes para
Transferéncias e Consultas” disponivel no menu “Apoio aos Agentes Patrimoniais”.

5. Converse com 0 agente patrimonial nato, ou seja, o responsavel pelo seu setor, e
apresente sua planilha e todas as correc¢des que vocé identificou que precisam ser
feitas. Solicite autorizacdo para realiza-las e, em caso positivo, realize todas as
transferéncias necessarias para efetuar as correcdes e por a “casa em ordem”. Para isso,
acesse as “Instrucdes para Transferéncias e Consultas” disponivel no menu “Apoio aos
Agentes Patrimoniais”.

ALGO IMPORTANTE A OBSERVAR E QUE: cada um dos bens incorporados a
determinado setor, deve constar sob a responsabilidade direta dos servidores lotados
naquele respectivo setor e que, de fato, os estejam utilizando ou por eles apenas
zelando, conforme melhor determinar o agente nato.

OBS.: Caso sejam necessarias atualizagBes ou novos cadastros de ambientes no
sistema, acesse http://dgp.proad.ufsc.br/instrucoes-para-o-sistema-integrado-de-espacos-
fisicos-sief/ para mais informagdes e instruces.

Até aqui, digamos que uma parte muito importante do trabalho foi realizada! Com isso,
é soO tentar manter a ordem, atualizando as localiza¢fes (quando um bem é levado para
outro ambiente) e as responsabilidades (quando um bem passa a ser utilizado e/ou
guardado por outro servidor) quando necessario.
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6. Apos colocar a “casa em ordem” em relacdo aos bens que de fato se encontram
no setor: uma outra etapa é gerar o Relatério de Materiais por Imével no SIP para
confrontar com as informacdes levantadas anteriormente (coletadas no levantamento
fisico dos bens), pois caso existam bens constando no setor (no sistema) mas, que na
pratica ndo sejam encontrados, é necessario, na medida do possivel, procurar regularizar
essas situacbes. Os inventarios anuais realizados na instituicdo tém colaborado nesse
sentido, uma vez que permite que os bens encontrados sejam lancados nos locais
corretos, atualizando-se entdo a informacdo quanto a sua localizacdo, porém, ainda ha a
necessidade de que apdés o periodo de inventario, sejam atualizadas as devidas
responsabilidades pelos bens localizados nos respectivos setores. Porém, ao constatar-se
bens constando no relatorio do setor que estejam na condicéo de ndo encontrado e que
permanecam assim mesmo apds a realizacdo do inventario anual, é necessario procurar
regulariza-los, conforme legislacdo vigente http://dgp.proad.ufsc.br/extravio-ou-dano-a-
bem-publico/ porém, recomendamos primeiramente dar ciéncia de tal situacdo ao
responsavel pelo seu setor de atuacdo, ja que para regularizar esses bens sera necessario
o envolvimento do servidor responsavel pelo bem e também do responsavel méaximo
pela unidade/centro de ensino.

DICA: Cada servidor ¢ responsavel pelos bens que constam em sua carga patrimonial e
essa responsabilidade ndo deve ser repassada aos agentes patrimoniais. O agente
patrimonial auxiliard em relacdo aos bens que fazem parte do setor para o qual foi
designado para atuar, emitindo relatorios, ajudando, na medida do possivel, a localizar
0s bens incorporados ao respectivo setor e efetuando transferéncias sempre que estas
forem autorizadas pelo agente patrimonial nato.

Para mais informacfes sobre a gestdo dos bens mdveis permanentes integrantes do
patrimdnio mobiliario da UFSC e as responsabilidades de seus servidores pela sua
execucdo, acesse a Portaria Normativa n° 007/GR/2007 disponivel no menu
“Legislagdo” em nossa pagina.

Caso necessite de mais informacdes, acesse nossa pagina dgp.proad.ufsc.br ou entre em
contato com nossa equipe, estaremos a disposicao.
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