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Apresentagio
A gestao patrimonial e o seu respectivo controle sao atividades insitas ao bom

desempenho da gestao publica, pois decorrem do fato de que a coisa publica pertence a
todos.

Enquanto processo, a gestiao de patrimonio envolve as atividades de recebimento; de
registro administrativo, financeiro e contabil; de tombamento; de identifica¢ao; de guarda e
movimentacao; de manutengao e conservagao; de reavaliagdao periddica; de inventario; e de
desfazimento e baixa de bens médveis e imoveis.

O controle patrimonial do acervo mobiliario da Unemat se da mediante os
competentes registros de entrada, remanejamento e saida no Sistema Integrado de Gestao
Patrimonial do Estado de Mato Grosso — SIGPAT.

Quanto aos materiais permanentes, a operacao de entrada consiste no registro
patrimonial, com a atribuicao de nimero patrimonial — ocorrendo o tombamento quando
se tratar de bem proprio contabilizado; o remanejamento ocorre com as transferéncias
interna e externa; e a saida ¢ realizada apds processo de baixa devidamente instruido.

O presente guia visa a apresentar, de forma simples, didatica e direta, boas praticas
de gestio e controle patrimoniais referentes a bens adquiridos via projetos a todos os
pesquisadores vinculados a Unidade Regionalizada de Barra do Bugres atendendo a demanda

identificada na Reuniao Pedagdgica do 1° semestre do ano letivo de 2022.



Por intermedio deste guia, 0s pesquisadores, técnicos e docentes, terdo acesso
direto aos procedimentos necessarios para a regularizacdo patrimonial da situacdo dos
bens que eventualmente adquirirem, facilitando ulterior processo de prestacéo de contas.

Controle Patrimonial mediante o Registro Imediato
Nos termos dos arts. 13, caput, da Lei Federal n. 13.243, de 2013, e 60, XV, do

Decreto Estadual n. 735, de 2020, bem como consoante o disposto nos itens 3.10 do Manual
de Utilizacao de Recursos e Prestacao de Contas do CNPq e 3.9 do Manual de Utilizagao de
Recursos e Prestacio de Contas da FAPEMAT, deve-se efetuar o registro patrimonial dos
bens adquiridos no ambito de projetos de estimulo a ciéncia, a tecnologia e a inovagao no
SIGPAT a partir da sua aquisigao.

Ademais, compete ao coordenador do projeto ou ao pesquisador beneficiado,
quando se tratar de instrumento celebrado com pessoa fisica, a responsabilidade pela
incorporag¢ao dos bens e equipamentos adquiridos ao patrimoénio da ICT (arts. 13, caput, da
Lei n. 13.243, ¢ 60, XVI, do Decreto n. 735).

Para que a incorporagdo ocorra em conformidade com a normatizagao aplicavel a

hipétese, o responsavel deve apresentar ao 6rgao setorial de Patrimonio:

o Termo de Concessao firmado com o 6rgao concedente;

as Notas fiscais;

os Bens e/ou equipamentos adquiridos; e

a Declaracao de Bens Apresentados constante no Anexo II deste guia.

Caso nio seja possivel a apresentacio dos bens e/ou dos equipamentos adquiridos,

pesquisador e responsavel pelo 6rgao setorial de patrimonio devem acordar uma visita 7z /oco

para conferéncia da situagao fisica do bem.

Gestao Patrimonial dos bens incorporados desde a sua aquisi¢ao

Ao final do processo de apresentagdo, o 6rgao setorial de patrimonio apora no bem
moével uma etiqueta T (prépria dos bens de terceiros) a fim de identifica-lo fisicamente. Caso,
por questoes insitas ao objeto, seja impossivel ou inviavel a aposi¢ao da etiqueta, far-se-4 a
identificacao nos moldes da Tabela de Identificacao Individualizada constante no Anexo II1
deste Guia, cuja copia sera entregue ao pesquisador.

Em qualquer das hipéteses, o sequencial gerado pelo SIGPAT sera registrado no
campo especifico da declaragao.

A declaragao de bens apresentados, instituida no formato desse guia, sera recebida
em duas vias pelo setorial de patrimonio que, apds confirmar as informagoes prestadas,

entregara uma via assinada ao pesquisador e arquivara a outra em pasta propria, de vigéncia



anual, na qual constardo, cronologicamente, todas as declaragoes recebidas no respectivo
exercicio financeiro sob o CCD 033.13.

Findo o projeto, devera o pesquisador apresentar ao 6rgao setorial de patrimonio o
termo de depdsito devidamente assinado para tombamento e incorporacao definitiva, como
proprio contabilizado, dos materiais previamente registrados.

Para fins de prestacio de contas, serda entregue ao pesquisador o Termo de
Regularidade Patrimonial (Anexo 1V) devidamente preenchido, cuja copia ficara arquivada
em pasta propria de vigéncia anual, ordenados em ordem cronolégica de emissio por

exercicio financeiro sob o CCD 031.

Controle Patrimonial mediante registro apds o término do projeto
Caso nio se tenha realizado o registro prévio dos bens e equipamentos adquiridos
via projetos imediatamente apds a sua aquisi¢do como bens de terceiro, o pesquisador devera

apresentar, além dos materiais permanentes adquiridos, os seguintes documentos:

o Termo de Depésito dos bens;

as Notas fiscais;

a Declaracao de Bens Apresentados (Anexo II); e

Fotos dos bens e equipamentos, por e-mail.

O processo de incorporagao de bens e equipamentos transcorrido o decurso do
projeto — normalmente, de dois anos — exige a elaboragdo de avaliagio técnica pela
Comissao de Avaliacao e Baixa Patrimonial da Universidade, nos termos da Resoluciao
CONSUNI n. 003/2012 ¢ das demais normas jutidicas cortelatas, uma vez que o SIGPAT
nao calcula automaticamente a depreciagao aplicavel.

A necessidade de avaliacdo individual de cada bem ou equipamento adquiridos em
todos os projetos de pesquisadores vinculados a UNEMAT importa a morosidade do
processo de avaliagido, o que poderia acarretar o atraso de prestagao de contas perante as
ageéncias de fomento e fundagdes de amparo.

Desse modo, pelo prazo de dois anos a contar da publicizagdao desse guia, o setorial
de patrimonio entregara Termo Provisério de Regularidade Patrimonial, na forma do Anexo
V, ao pesquisador que solicitar a incorporagao extemporanea dos bens e equipamentos, cuja
copia ficara arquivada em pasta propria de vigéncia anual sob o CCD 031.

O intuito da entrega do referido Termo ¢ de fornecer documento habil a justificar a
prestacao de contas e dar ciéncia da forma correta de registro dos bens — motivo pelo qual
se encaminhard o presente guia ao endereco eletronico que constar na Declaracio. A

mensagem eletronica enviada serd arquivada junto ao Termo pelo setorial de patrimonio.



Findo esse prazo, a prestagao de contas sé sera possivel apés a completude de todo
o tramite de incorpora¢ao, o qual consiste em: encaminhamento de processo pelo setorial de
patrimonio; emissao de termo de elaboragao pela comissao; aprovagao do recebimento dos
bens doados mediante resolu¢ao do Conselho Curador; e lancamento do bem como préprio

contabilizado no SIGPAT.

Gestao Patrimonial dos bens incorporados apds o término do projeto

Ao final do processo de apresentagio, o 6rgao setorial de patrimonio fara o
tombamento do material, apondo no bem mével uma etiqueta a fim de o identificar fisica,
financeira e contabilmente.

Caso, por questdes insitas ao objeto, seja impossivel ou invidvel a aposicio da
etiqueta, far-se-a a identificagdo nos moldes da Tabela de Identificacdo Individualizada
constante no Anexo III deste Guia, cuja copia sera entregue ao pesquisador.

Em qualquer das hipdteses, o sequencial gerado pelo SIGPAT sera registrado no
campo especifico da declaragao.

A declaragao de bens apresentados, instituida no formato desse guia, sera recebida
em duas vias pelo setorial de patrimonio que, apds confirmar as informagdes prestadas,
entregara uma via assinada ao pesquisador e arquivara a outra em pasta propria, de vigéncia
anual, na qual constarido, cronologicamente, todas as declaragdes recebidas no respectivo

exercicio financeiro sob o CCD 033.14.

Orientagbes Gerais sobre Gestdo Patrimonial

Conforme orientacio da Coordenadoria de Patrim6nio Mobiliario da SEPLAG, o
setorial de patriménio pode solicitar ao pesquisador uma declaragiao atualizada, por e-mail
mesmo, dispensando maiores formalidades, a fim de atualizar os seus registros quando da
realizacao do Inventario.

Quando isso se fizer necessario, a Supervisaio de Patrimonio da UNEMAT
recomenda que sejam encaminhadas, no mesmo e-7ail, fotos dos bens para conferéncia visual

das informagoes prestadas a fim de assegurar o devido controle patrimonial.



Anexo 1
Fluxograma do processo — Parte inicial
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Anexo 1

Fluxograma do processo — Parte final
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Anexo II
Declaracao de Bens Apresentados

Eu, , pesquisador vinculado a Funda¢ao Universidade do Estado de Mato Grosso, declaro que adquiri,

mediante termo de concessao com entidade de amparo/fomento a pesquisa, os bens discriminados na tabela abaixo.

Estado Fisico Reservado
RP Descrigao Valor Aquisigdo ao Patrimdnio
Otimo | Bom | Regular | Ruim | Péssimo | Apresentado | In loco
R$¢ . |/ /
R$¢ . |/ /
R$¢ . |/ /
R$¢ ., |/ /
R$¢ ., |/ /
R$¢ ., |/ /
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$ N Y
R$¢ |/ /_
R$¢ |/ /_
Informo ainda ao 6rgao setorial de patrimonio da Unidade Regionalizada de o endereco eletronico ,

do qual sou titular, como apto a receber toda e qualquer comunicacio oficial sobre os bens acima dispostos.




Anexo 111

Tabela de Identificacao Individualizada

Nos termos do art. 41 da Resolu¢aio CONSUNI n. 003/2012, tendo em vista a inviabilidade ou impossibilidade de aposi¢ao da plaqueta de RP nos bens abaixo

em face de suas caracteristicas fisicas proprias, a eles ficam consignadas as seguintes caracteristicas e particularidades.

RP Terceiros

RP Proprio

Material

Cor

Marca

Modelo

Numero de Série

Particularidades fisicas

Os bens acima identificados foram adquiridos em

/

/

pelo pesquisador

, vinculado a2 Fundacio

Universidade do Estado de Mato Grosso via projeto submetido e aprovado no edital

Bens identificados pelo servidor

, matricula n.

,em ___/__/




Pelo presente Termo, atesta-se a regularidade do pesquisador

Unidade Regionalizada de

declarando-se a apresentacio e registro prévios, no ato da sua aquisi¢ao, dos bens e valores tabelados abaixo.

Anexo IV

Termo de Regularidade Patrimonial

, para fins de prestagdo de contas do projeto de pesquisa aprovado no bojo do edital

perante o 6rgao setorial de patrimoénio da

>

RP Descrigao Valor Aquisigdo Nota fiscal Fornecedor CNPJ
R$ . |/ /
R$ . |/ /
R$ . |/ /
R$ . |/ /
R$ . |/ /
R$ . |/ /
R$ . |/ /
R, |/ /
R$¢ . |/ /
R, |/ /
R$ . |/ /
R$ N P S S
R$ N P S S
R$ N P S S
R$ N P S S
R$ N P S S
R$ N P S S
R$ N I S S
R$ N [ S S
R$ N P S S
Bens identificados pelo servidor , matricula n. , em
Termo firmado pelo servidor , matricula n. , em




Anexo V
Termo Provisério de Regularidade Patrimonial

Pelo presente Termo, atesta-se a regularidade sob conditione do pesquisador perante o 6rgio setorial de

patrimonio da Unidade Regionalizada de , para fins de prestacdo de contas do projeto aprovado via edital

>]

tendo apresentado os bens abaixo em [/ ao servidor , matricula n.
Descrigdo Valor Aquisigdo Nota fiscal Fornecedor CNPJ
R$¢ |/ /_
R$¢ |/ /_
R$¢ |/ /_
R, |/ /_
R$¢ |/ /_
R$¢ |/ /_
R$¢ |/ /_
R¢ |/ /_
R¢ |/ /__
R¢ |/ /_
R¢ |/ /_
R$ N [P —
R$ N [P —
R$ N [P —
R$ N [P —
R$ I [P S —
R$ N [P —
R$ N [P S —
R$ I [P/ —
R$ I [P/ —

Para todos os fins, considera-se que o pesquisador se encontra ciente, a partir da data de assinatura do presente termo, da obrigatoriedade de apresentar os
bens e equipamentos adquiridos em seus projetos futuros para registro a partir da aquisi¢ao — conforme a Lei Federal n. 13.243, de 2013, e o Decreto Estadual

n. 735, de 2020 — e que sua regularidade apenas se tornara definitiva apds a incorporagao dos bens acima nos termos de resolug¢ao do Conselho Curador.





