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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo aplicar a ferramenta Mapeamento de Fluxo de Valor (MFV)
no processo de inventario anual de bens méveis em uma Instituicdo Federal de Ensino Superior
a fim de identificar os desperdicios e propor a implementacdo de melhorias no processo
estudado, contribuindo assim para 0 aumento da taxa de agregacdo de valor para seus clientes.
Para isso, foi utilizado o método Softy Systems Methodology (SSM) para a conducao das etapas
sobre a definicdo de familia de produtos, elaboracdo do mapa de estado atual e futuro, bem
como na proposicdo do plano de implementacdo. O mapa do estado futuro propde melhorias
para a eliminacdo das esperas, dos retrabalhos e a padronizacéo das atividades do processo, 0
que pode acarretar na reducdo do Lead time de 115 dias para 12 dias, 0 que representa uma
queda de 89,5% no tempo do processo e um aumento de 31% na taxa de valor agregado. A
limitacdo deste trabalho consiste em se tratar de um caso Unico e, por isso, € uma investigacdo
de problematica especifico. Neste trabalho foi proposto também um plano de implementacdo
para 0 Mapa do estado futuro a partir da elaboracdo e implementacdo de Procedimento
Operacional Padrdo (Pop’s) das atividades de controle de bens e do processo de inventéario
anual, o que ja promoveu ganhos de eficiéncia no processo, na locacdo de recursos humanos,
bem como impacto positivo motivacional das pessoas envolvidas no processo e no atendimento
na legislacdo vigente. Entéo, tem-se que em termos de contribuicao prética, este trabalho vai ao
encontro danecessidade de melhoria da exceléncia dos servigcos publicos, bem como ha reducao
de seus custos, além de poder servir como referéncia para aplicagdo em outros processos. Jaem
termos de contribuicdo tedrica, tem-se que este estudo empirico podera auxiliar na
disseminacdo sobre aplicacdo dos conceitos do Lean Office (LO) em servigos publicos e
contribuir para a reducdo de gap na literatura nessa area.

Palavras-chaves: Inventério. Lean Office. Mapeamento do Fluxo de Valor.



ABSTRACT

This work aims to apply the Lean tool Value Stream Mapping (VSM) on the annual inventory
of movable assets in a Brazilian institution. Soft Systems Methodology (SSM) will be used to
conduct the stages of defining the product family, making the map of the current state and
preparing the map of the future state. In this way, it will be possible to identify wastes and
propose the implementation of improvements in the studied process, thus contributing to the
increase in the Value Added Ratio (VAR)for its customers. The process elaborated in the future
state map, presents improvements regarding the elimination of waits, rework and the
standardization of activities, with reduction of the process Lead time from 115 daysto 12 days,
which represents a drop of 89.5% in process time and a 31% increase in the value-added rate.
The limitation of this work is that it is a unique case and, therefore, it is an investigation of
specific problems. As a way of improvement, the future state map was prepared aiming at
improving the process and for that, an implementation plan was proposed. Inaddition, Standard
Operating Procedures (SOPs) were developed and implemented for asset control activities and
the annual inventory process, which has already promoted efficiency gains in the process, in
the hiring of human resources, as well as the positive motivational impact of people involved
in the process and compliance with current legislation. So, it has to be said that in terms of
practical contribution, this work meets the need to improve the excellence of public services,
as well as to reduce their costs, in addition to being able to serve as a reference for application
in other processes. In terms of theoretical contribution, it is clear that this empirical study may
help to disseminate the application of Lean Office concepts in public services and contribute to

reducing the gap in the literature in this area.

Keywords: Inventory. Lean Office. Value Stream Mapping.
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1 INTRODUGCAO

Este capitulo 1 apresenta a contextualizacdo do trabalho, a justificativa, os objetivos

geral e especifico, finalizando com a delimitacdo da pesquisa.
1.1  Contextualizacéo

No Brasil, a contabilidade aplicada ao setor publico esté alicercada a Lei 4.320, de 17 de
mar¢o de 1964, estabelecendo regras que visavam a construcdo de administracfes
financeiras e contabeis solidas, tendo como principal instrumento o orcamento publico.
Por consequéncia disso, e para a realizacdo dos registros e demonstracdes contébeis,

sobressairam-se 0s conceitos orcamentarios (BRASIL, 1964).

Para a Federacdo Internacional de Contabilidade (FIC), as informag6es contabeis devem
ser transparentes e comparaveis, além de compreendidas independentemente de sua
origem e localizacdo. Assim, diante a globalizacdo e a fim de atender a necessidade de
convergéncia aos padrdes internacionais de contabilidade publica da FIC, o pais vem
resgatando o real objeto da ciéncia contabil - o patriménio - e, como consequéncia, a

gestdo patrimonial tem tido cada vez mais destaque dentro dos érgdos publicos
(BUGARIM, 2008).

Destaca-se também o avanco significativo que a gestdo patrimonial alcancou nas Gltimas
décadas, em instituicbes privadas e publicas, apdés a melhoria de determinados
procedimentos operacionais das atividades patrimoniais. Entre esses procedimentos estao
os investimentos nas tecnologias da informagdo e comunicagdo - que facilitaram a
realizacdo das tarefas, a integracdo dos setores envolvidos no processo de controle, além
do aumento da oferta de capacitacdes para os profissionais da area e a evidéncia da
importancia do tema perante os dirigentes e administradores, em funcdo da necessidade

daprestacdo de contas aos 6rgdos fiscalizadores (SANTOS, 2016).

As instituicdes de ensino publico comportam individuos que a todo o momento utilizam
os denominados bens materiais para fins de ensino, pesquisa e extensdo, a fim de

atingirem o seu objetivo finalistico. Desse modo, fica evidente a relevancia dos bens
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materiais como meios necessarios para realizacdo das atividades que ocorrem dentro da

instituicdo, atingindo seus objetivos comuns (FENILI, 2016).

Dessa maneira, a gestdo patrimonial realizada para a aquisi¢ao e distribuicdo dos recursos
materiais e patrimoniais nas instituicdes publicas deve ser executada de maneira
satisfatoria, uma vez que tais materiais sdo adquiridos e mantidos a partir de recursos
provenientes da sociedade, além de estarem também a servico da mesma. Para tanto, a
instituicdo publica deve se atentar ao processo de planejamento, execugdo e controle
eficiente dos custos efetivos de fluxo para a compra, o0 transporte, 0 recebimento e a

distribuicdo fisica desses recursos de maneira transparente e informatizada.

Neste contexto, tem-se que a implementacdo da filosofia Lean na administracdo publica
é extremamente pertinente, sobretudo considerando a conjuntura administrativa vigente,
uma vez que a burocracia tem impacto direto no tempo de execucdo processual. Por esse
motivo, a aplicacdo dessa filosofia no @mbito da visdo por processos representa um
importante suporte para decisdes que resultem na eficiéncia no ambito do setor publico
(CALSAVARA, 2016; RADNOR; JOHNSTON, 2013).

O Lean Manufacturing (LM) foi inicialmente desenvolvida no Japdo pela Toyota para
competir com o sistema de produ¢do em massa adotado pelos fabricantes de automéveis
dos EUA, que se destacavam até entdo pelo seu bom desempenho em termos de qualidade
e custo. A Toyota Production System (TPS) é uma nova estratégia de gerenciamento

focada na reducdo de desperdicios em todos os aspectos de suas operacdes (GARZA-
REYES, 2015; WOMACK; JONES; ROQS, 1992).

Nadécadade 90, os principios do LM foram analisados com mais detalhes no livro "Lean
Thinking™ e, a partir de entdo, sua esséncia foi transferida da eficiéncia da producéo para
um determinadotipo deintervencdo organizacional e gestdo focadanas melhores praticas
e metodologias de melhoria de processos. Dessa maneira, seus esfor¢os passaram a focar
no aumento do valor agregado dentro de todo o fluxo (desde os fornecedores até 0s

clientes finais) e na reducao de desperdicios de seus processos (SANTOS et al., 2020).

O Lean Office (LO) é reconhecido como uma evolucdo adaptativa do LM, com uma

diferenca em especial: enquanto o LM tem-se bem visiveis os cenarios de trabalho, pois
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se trata de processos com fluxos fisicos, no LO os cenarios de trabalhos sdo muitas vezes
de dificil visualizagdo, pois trata de processos envolvendo fluxos nédo fisicos. Em outras
palavras, o LO é um instrumento de gestdo voltado para processos em que o fluxo de
valor ndo esta vinculado a materiais, e sim a informagdes e conhecimentos (DANESE;
MANFE; ROMANO, 2018; ROOS; SARTORI; PALADINI, 2011).

Radnor e Johnston (2013) afirmam que a aplicacdo do MFV nos processos de servigos
publicos demonstrou relevancia na eliminacdo de atividades que ndo agregam valor,
tornando os processos mais eficientes, aumentando a satisfagdo dos clientes.

O Mapeamento de Fluxo de Valor (MFV) consiste em uma representacao visual simples
de todos os passos relacionados ao fluxo de materiais e informacfes necessarios para o
processamento de um produto, desde o pedido até a entrega, que revela perdas ocultas no
sistema e problemas relacionados ao fluxo de materiais e informagfes nos processos
(NAFTANAILA; MOCANU, 2014).

Assim, diante desse cenario, este trabalho tem como objetivo de invstiga a aplicacdo da
ferramenta no processo de inventario anual de bens méveis em uma Instituicdo Federal
de Ensino Superior. O método Softy Systems Methodology (SSM) foi seguido para a
conducéo das etapas de definicdo da familia de servigos, confeccdo no mapa do estado
atual e na elaboracdo do mapa do estado futuro. Visando identificar os desperdicios e
propor a implementagdo de melhorias no processo estudado, contribuindo assim para o
aumento dataxa de agregacao de valor para seus clientes.

1.2 Justificativa

A Universidade Federal de Itajuba - Campus Itabira, por meio de seus gestores,
manifestou a intencdo de mapear o processo de Inventario Anual de acordo com a
legislacdo vigente. Além de ser uma obrigacdo legal de toda Unidade Gestora, 0
inventario deve, sobretudo, servir como instrumento de gestdo do acervo patrimonial da

instituicdo, efetuando a conciliagdo entre o estado real do bem fisico com a do sistema de
controle (IN, 205/88).

O Campus de Itabira foi criado em 2008 através do Programa de Apoio a Planos de

Reestruturacdo e Expanséao das Universidades Federais (Reuni). Atualmente este Campus
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é composto por dois prédios e trés anexos mistos de salas de aula e laboratérios. Em
decorréncia do sistema oficial de controle de bens da Instituicdo ter iniciado seu processo
de implantacdo apenas em 2014, o0 Campus de Itabira ainda ndo possuia um organograma
aprovado, por conseguinte, todos os bens permanentes foram localizados na Diretoria do
Campus. Em paralelo, um outro sistema interno ficou responsavel pelo controle dos bens
por local, registrando o local e usuario. Ambos os sistemas ndo possuiam ligagéo, e por
isso todo tombamento no sistema oficial era duplicado no sistema interno, gerando
retrabalho e sobrecarga no setor de patrimdnio. No ano de 2019, os locais foram
cadastrados no sistema oficial, gerando assim a possibilidade de localizar todos os bens e

seus devidos responsaveis.

Desde o inicio daimplantacdo do Campus de Itabira, foram realizados quatro inventarios

anuais, apresentados a seguir.

e Ano de 2013: realizado pelos dados do sistema interno, e gerou ao final um
relatério contendo 23 itens ndo localizados.

e Ano de 2015: realizado por uma empresa contratada, e o relatorio final foi
entregue a Instituicao sede.

e Ano de 2018: realizado pelos dados do sistema interno, e gerou relatério final
com 2.018 itens néo localizados.

e Ano de 2019: realizado pela migracdo dos dados do Sistema oficial de controle
de bens, para um sistema interno elaborado para essa finalidade. ApoGs o
levantamento no sistema interno, foi realizada a digitacdo do mesmo para o

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC),em que foi
gerado o relatério final com 3.334 itens ndo localizados.

O cenario apresentado demonstra a auséncia de normatizacdo da Instituicdo para o
procedimento exigido em lei de que todaUnidade Gestorarealize anualmente o inventario
de bens permanentes. Além disso recentemente, foi encaminhado o Acdrdédo do Tribunal
de Contas da Unido de n°4833/2017 a Instituicdo de Ensino Superior objeto desse estudo,
no qual, no qual apontou falhas no controle de bens e inventarios anuais das

Universidades mineiras fiscalizadas, exigiu-se o conhecimento e adogdo de medidas
cabiveis por essas Universidades de Minas Gerais, dentre elas a Unifei.
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Considerando que as dissertacbes de mestrados profissionais buscam solucionar
problemas de cunho organizacional e que, segundo Mattos (1997), os mestrados
profissionais tém como caracteristica geral e bésica contribuir diretamente para o
processo decisorio ou operacional da entidade, esse trabalho pretende dar auxilio aos

gestores no processo de reconhecimento da real situagdo em que se encontra a gestdo
patrimonial no Campus de Itabira.

O interesse pelo assunto surgiu devido a pesquisadora exercer suas funcles
administrativas no setor de patriménio da Unidade de Ensino Superior, desde abril de
2010. Essa experiéncia é o que respalda a visdo de que a organizacdo possui grandes
desafios acerca do controle patrimonial, tais como, a existéncia de informacdes
desatualizadas, a auséncia de identificagdo dos bens principalmente relacionados a
convénios, as constantes movimentacdes irregulares, subutilizacdo e, principalmente, a
morosidade na implantacdo do sistema informatizado na gestao patrimonial.

Em relacdo ao patrimdnio movel da Universidade Federal de Itajubd — Campus Itabira no
ano de 2008 o saldo inicial era de R$52.078,20, correspondente a 96 itens, enquanto em
Dezembro de 2019 o valor acumulado do patrimbnio de bens mdveis é de
R$38.102.370,32, correspondente a 28.714 itens, ou seja, em 10 anos houve um
acréscimo de mais de 38 milhdes de reais em bens modveis, decorrente de investimentos
do Reuni, convénios, recursos proprios, dentre outros (UNIFEI, 2010; UNIFEI, 2018).

Por ser um Campus relativamente novo, ¢ fundamental um controle eficiente e eficaz
atendendo a legislacdo vigente. Neste periodo, o aumento significativo de bens

caracteriza a relevancia de uma boa gestao no controle patrimonial.

E importante ressaltar que o desempenho de controle patrimonial ndo abrange somente
tecnologias, mas, além disso, a normatizacdo regida em leis especificas, gestdo dos bens
publicos e, principalmente, recursos humanos. A prestacdo de contas sobre a gestdo dos
bens pablicos é dependente das atividades desenvolvidas pelos responsaveis pela gestao
patrimonial, os quais segundo Santos 2016, precisam manter as informacdes do sistema
de patrimonio correlacionado com as registradas pela contabilidade no Sistema Integrado

de Administracdo Financeira (Siafi).
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Para a realizacdo deste trabalho, foi utilizado o Mapeamento do Fluxo de Valor no
inventario fisico de bens méveis do ano de 2019 com o objetivo de verificar se o processo

de inventario patrimonial do Campus colabora para o efetivo controle dos bens
permanentes, atendendo a legislacdo em vigor.

Enfatiza-se, que os resultados dapesquisa poderdo contribuir de forma cientifica e pratica
na expansao de conhecimentos, além da consolidacao das boas préaticas de governanga na

gestdo e controle do patrimdnio dos bens moéveis na Administracdo Publica.

Entdo, tem-se que em termos de contribuicdo pratica, este trabalho vai ao encontro da
necessidade de melhoria da exceléncia dos servi¢os publicos, bem como a reducéo de
seus custos, além de poder servir como referéncia para aplicacdo em outros processos. J&
em termos de contribuicdo tedrica, tem-se que este estudo empirico podera auxiliar na
disseminacdo sobre aplicacdo dos conceitosdo LO em servigos publicos e contribuir para
a reducdo de gap na literatura nessa area (DANESE, MANFE & ROMANO, 2018).

1.3 Objetivos e Metas
A seguir sdo apresentados o objetivo geral e 0s objetivos especificos do presente trabalho.
1.3.1 Objetivo Geral

O objetivo geral deste trabalho consiste em aplicar o Mapeamento de Fluxo de Valor no
processo de inventario anual de uma Instituicdo Federal de Ensino, a fim de se identificar
desperdicios e oportunidades de melhorias.

1.3.2 Obijetivos Especificos

i.  Elaborar o mapa do estado atual do processo de inventario anual de bens
moveis da Universidade Federal de Itajuba - Campus Itabira;
ii.  ldentificaros requisitos da legislacdo vigente que regem o Controle Interno de
bens classificados como permanentes na Administracao Pablica;
iii.  ldentificar desperdicios do processo e oportunidade de melhorias, sob a

perspectiva dos principios do Lean Office;
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iv.  Elaborar o mapa do estado futuro no processo de Inventario Anual de bens
moveis da Instituicdo de Ensino Superior objeto desse estudo; respeitando o0s
critérios legais.

v.  Propor plano de implementacdo para melhoria do processo.

1.4  Delimitacdo do Estudo

O estudo abrange o inventario anual de bens mdveis da Unifei — Campus Itabira, tendo
em vista a existéncia de apontamento nas auditorias internas de elevado risco ou danos
aos gestores publicos na prestacdo de contas anual para atender a legislacdo. Os bens
imoveis da Instituicdo de Ensino Superior ndo serdo tema desse estudo, uma vez que sao
frutos de convénios e ainda ndo foram doados para a Universidade (UNIFEI, 2019).

As atividades de controle estudadas serdo as de natureza administrativa de rotina, tais
como: incorporacdes; atribuicdo de responsabilidade; gerenciamento de bens moveis;
inventario fisico (objeto deste estudo); alienacédo; e desfazimento (baixa). Esse estudondo
abordara as questdes contabeis, como depreciacdes, reavaliacbes e amortizacdes no valor

financeiro dos bens.
15 Estrutura do trabalho

O Capitulo 1 apresenta o tema da dissertacdo, justificativa, objetivos geral e especificos,
aléem da delimitacdo da pesquisa. O capitulo 2 trata da fundamentacao tedrica sobre
Gestdo Patrimonial na Administracdo Publica, Gestdo de bens moveis, Inventério, Lean
Office e Mapeamento do Fluxo de Valor. O capitulo 3 aborda a metodologia da pesquisa
e sua classificacdo, finalizando com um detalhamento do objeto do estudo. O capitulo 4
apresenta o desenvolvimento da pesquisa. O capitulo 5 apresenta a conclusdo dapesquisa,

juntamente com sugestdes de trabalhos futuros.
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2. FUNDAMENTACAOTEORICA

Este capitulo 2 apresenta 0s temas que embasaram a realizacdo deste trabalho:
Administracdo Publica, Gestdo Patrimonial e controle interno; Inventario de bens moveis
em Universidades Pablicas; Lean Office; e por fim, o Mapeamento de Fluxo de Valor
(MFV).

2.1. A Administracio Publica no Brasil

Administracdo publica abrange qualquer sujeito de direito que pratica ato em nome do
Estado. Em razdo disso, todoato assim praticado esta sujeito aos principios dalegalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. A Administracdo Publica ndo é um
conjunto de 6rgdos e atividades dentro e abaixo de cada Poder, é o exercicio do poder
delegado pelo povo, incluindo os Poderes do Executivo, Legislativo e Judiciério,
exercicio que deve ser subordinado aos principios da administracdo publica (SARAI,
2019).

De acordo com Pereira (2012), a Administracdo Publica tem por funcdo executar servigos
atendendo as necessidades da populacdo por meio das execucdes administrativas, tendo
como principal fungéo atender com qualidade e transparéncia as demandas da sociedade.

No Quadro 1 sdo apresentadas as leis e principios base de toda a conduta da
Administracdo Publica estabelecidos pela Constituicdo Federal.

Quadro 1 - Principios da Administragdo Plblica
Todo gestor publico precisa agir de forma que presa a Lei;

Todo gestor publico precisa trabalharem favordo interesse publico,

nunca deve desviar em prol do seu interesse nem de terceiros;

Todo gestor publico deve saber diferenciar tudo que é legal da
ilegalidade, presando sempre atenderosinteresses da Administracéo

Pablica;

Todos os atosda Administracao Publica precisam ser divulgados

assegurando o cumprimento e legalidade do ato;

E a obtencido do melhorresultado dentro dos parametros legais,

eliminando todo e quaisquerdesperdicios na entrega dos servigos.

Fonte: Adaptado de Pereira (2012)
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Dentre os diversos desafios existentes, as organizacGes geridas pelo poder publico
precisam executar 0s processos administrativos de forma continua, em um sistema regido
por uma legislacdo rigida, pois o Direito Administrativo impde as regras juridicas de
organizacdo e funcionamento docomplexo estatal, indicando os instrumentos e a conduta

mais adequada ao pleno desempenho das atribui¢cGes da Administracdo (MEIRELLES et
al., 2010).

Para alcancar maior eficiéncia e reducdo nos custos é preciso agregar as atividades
publicas acbes adaptadas aos modelos utilizados nas atividades de empresas privadas.
Entretanto, o excesso de controle junto a implementacdo do modelo gerencial de gestéo,
foram vistos como fatores dificultadores para o alcance da eficiéncia na gestdo publica e
0 gestor, como ator no processo de alcance da eficiéncia, passou a ser visto como

incompetente em face da ineficiéncia apresentada pelo sistema (MOTTA, 2013).

Dessa forma, surge uma tendéncia que agrega valor a um conjunto de importantes ideias
sobre a tematica Nova Gestdo Publica, supbe-se nesse momento uma significativa
mudanca de perspectiva sobre a maneira de alcancar resultados no ambito publico,

servindo como celeiro de orientagdes, métodos e diversas técnicas (SILVA, 2012).
2.2.  Gestdo Patrimonial na Administracao Publica

No Brasil, 0 marco inicial docontrole interno foiem 1936 com a criagéo do Departamento
de Administracdo do Servi¢co Publico (DASP) que teve como objetivo a defini¢do de
procedimentos, padronizacdo e simplificagdo de rotinas e documentos do Governo
(SILVA, 2012).

A Lei 4320 no artigo 75 estabelece trés tipos de controle para a Administracdo Publica
(BRASIL, 1964):

I. a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagdo da receita ou a

realizacdo dadespesa, 0 nascimento ou a extin¢do dedireitos e obrigagdes;

Il.  afidelidadefuncional dosagentes da administracdo, responsaveis por bens
e valores publicos;

I1l. o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios
e em termos de realizacdo de obras e prestacdo de servigos.
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Com a edicdo do Decreto-Lei n° 200, dispondo sobre regras para a organizacdo da
Administragdo Federal e dasdiretrizes para a Reforma Administrativa, estabeleceu-se em
seu artigo 6° que as atividades da Administracdo Federal obedecessem aos principios de
Planejamento, Coordenacgéo, Descentralizacdo, Delegacdo de competéncia e Controle
(BRASIL, 1967).

Seguindo a Constituicdo Federal em seu artigo 74, os Poderes Legislativo, Executivo e
Judiciario manterdo, de forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de
(BRASIL,1988a):

. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

Il.  comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e
entidades da administracdo federal bem como da aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

I1l.  exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Uniéo;
IV.  apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

De acordo com paragrafo primeiro, também do Artigo 74, os responsaveis pelo controle
interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela daréo
ciéncia ao Tribunal de Contasda Unido, sob pena de solidaria (BRASIL, 1988a).

Na Administracdo Publica, o inventario é um instrumento pelo qual é realizado o
arrolamento dos direitos e comprometimentos da Fazenda Publica. Deve ser realizado
periodicamente e com o objetivo de conhecer a realidade sobre os valores que sdo

registrados e que formam o passivo e o ativo da contabilidade.

Conforme o artigo 96, da Lei 4320 de 1964, o levantamento geral dos bens mdveis e
imoveis tera por base o inventéario analitico de cada unidade administrativa e os elementos
daescrituracao sintética na contabilidade (BRASIL, 1964).

No que tange a realizacdo dos inventarios patrimoniais, o item 8, da Instrucdo Normativa

n° 205/1988 trata com detalhes a questdo: inventario fisico é o instrumento de controle
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para a verificagdo dos saldos de estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos
equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, que ird permitir,

dentre outros, o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacGes dos estogques
(BRASIL, 19884a).

De acordo com o item 8.1, estd mesma Instrucdo Normativa n° 205 de 08 de abril de 1988,

sdo tipos de inventarios:

e Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora existente em 31 de
dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das
variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

e Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

e Detransferéncia de responsabilidade - realizado quando damudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

e De extingdo ou transformacdo - realizado quando da extin¢do ou
transformacdo da unidade gestora;

e Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da

unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

Os Orgdos de Controle Interno de cada Orgdo/Ministério verificardo, periodicamente, os
procedimentos adotados por cadaUG, conforme determina o art. 87 do Dec. Lei 200/1967
(BRASIL, 1967).

Os resultados apresentados no inventario terdo forte influéncia no resultado da Unidade

Gestora, caso haja divergéncias com o0s registros contébeis no Siafi.
2.3.  Gestdo Patrimonial de bens méveis

A Gestdo Patrimonial de Bens Moveis € de grande importancia nas instituicdes, tanto
publicas quanto privadas, devido, principalmente, a grande destinacdo financeira
decorrente da aquisi¢do dos bens (BERNARDES,2009).
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E importante que os gestores e profissionais da area de patriménio compreendam a
relevancia da gestdo desses recursos e que entendam seus conceitos, processos, rotinas e
atividades, a fim de manter o controle adequado e eficiente sobre eles. Nesse sentido, uma
das responsabilidades do dirigente e do administrador nas organizagBes e ter
conhecimento do cadastro e do controle fisico e contabil sobre os bens moveis adquiridos,
pois esses sdo investimentos realizados e compdem a maioria do patrimonio das
instituicdes (BERNARDES, 2009).

Em geral, a gestdo e o controle patrimonial nas organizacbes ndo obedecem a uma
padronizacdo Unica, bem como também nédo sdo padronizados os sistemas de controle de
bens moveis das IFES (SANTOS, 2016). A maioria dos 6rgaos publicos elabora os seus
manuais de procedimentos internos, tendo como base as teorias relacionadas ao conteudo
e as legislacOes pertinentes ao tema que se enquadra a sua realidade, de modo a regularizar
a situacdo patrimonial da instituicdo (SANTQOS, 2016).

Deste modo, os setores competentes desenvolvem a sua propria forma de trabalho para
manter o controle patrimonial atualizada e, consequentemente, ter as condicdes de
acompanhar os bens desde a aquisicdo até o recebimento nas instituicdes. Esses setores
também sdo responsaveis pela execucdo de tarefas de localizacdo, movimentacdo,
manutencdo, verificacdo do estado de conservagdo, monitoramento do tempo de vida dtil
dos bens inventariados, além de executar o inventario fisico anual dos bens para a

prestacdo de contas aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo (SANTOS, 2016).

A Figura 1 resume algumas das principais mudancas ocorridas nas Ultimas duas décadas
no contexto dagestao patrimonial a fim de proporcionar uma perspectiva mais clara sobre

0s tipos de alteragOes que aconteceram noS Processos.



Figura 1 - Principais mudancasocorridasna gestdo patrimonial
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Fonte: Adaptado de Santos (2016)

A operacdo inerente a Gestdo Patrimonial engloba as atividades de recep¢éo, registro,

controle, utilizacdo, na guarda, conservacdo e desfazimento dos bens e materiais

permanentes da Unidade Gestora, abordando os seguintes temas:

e aquisigéo;

e armazenagem;

e carga e descarga;

e cessdo e alienacgéo;

e conservacgdo e recuperagéo;
e controles;

e inventarios fisicos;

e movimentacédo e controle;
e recebimento e aceitacéo;

e requisicdo e distribuicéo;

e responsabilidade e indenizagao;

e saneamento de material.
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A designacdo de Patrimbnio Movel deve ser compreendida como sendo o conjunto de
bens mdveis, também denominados de materiais permanentes. Segundo Brasil (1967b) a
Instrucdo Normativa 205/88/SEDAP/PR define bens mdveis como: designacdo genérica
de materiais permanentes, componentes, sobressalentes, acessérios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das
organizacdes publicas federais, independente de qualquer fator, bem como aquele oriundo
de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos

economicamente aproveitaveis.

Conforme o Manual de Despesa Nacional, assim entende-se material de consumo e
material permanente:

e Material de Consumo — Aquele que, em razdo de seu uso corrente e da
definicdo daLein® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou
tem sua utilizacdo limitada ha dois anos;

e Material Permanente — Aquele que, em razdo de seu uso corrente, a
definicdo da Lei n® 4.320/64 ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem

uma durabilidade superior a dois anos.

Além disso, na classificacdo da despesa com aquisicdo de material devem ser adotados
alguns pardmetros que, tomados em conjunto, distinguem o material permanente do
material de consumo, conforme disposto no Manual de Despesa Nacional. O Quadro 2

descreve os critérios que caracterizam o material classificado como permanente:

Quadro 2 - Critérios de classificacdo de materiais permanentes

Durabilidade Se em uso normalperde ou tém reduzidas assuas condi¢des de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
Fragilidade Se sua estrutura for quebradica, deformavelou danificavel, caracterizando
sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;
Perecibilidade Se estiver sujeito a modifica¢Ges (quimicasou fisicas) ou se deteriora ou

perca sua caracteristica pelo uso normal;
Incorporabilidade Se estiver destinado a incorporacdo a outro bem e nao pode ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorporagdo houver
alteracOessignificativas dasfuncionalidades do bem principal e/ou do seu
valor monetario, sera considerado permanente;

Transformabilidade Se for adquirido para fim de transformacdo;
Finalidade Se 0 materialfoi adquirido para consumo imediato ou para distribuigdo
gratuita.

Fonte: Brasil (1964)
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E possivel observar que, embora um bem tenha sido adquirido como permanente, o seu
controle patrimonial devera ser feito baseado na relacdo custo/beneficio. Nesse sentido,
o artigo 70 da Constituicdo Federal (BRASIL,1988a) prevé o Principio da
Economicidade, que se traduzem na relac&o custo/beneficio. Em vista disso, os controles
devem ser suprimidos quando se apresentam como meramente formais ou cujo custo seja
evidentemente superior ao risco.

Verificadas as condices citadas, elas devem ser analisadas a fim de que as relagfes entre
custo de aquisicdo/custo de controle do material, como previsto no item 3.1 da IN N° 142
(BRASIL,1983),do DASP, que determina, nos casos dos materiais com custo de controle
maior que o risco da sua perda, que o controle desses bens seja feito por meio do

relacionamento do material (relacdo-carga) e verificacdo periddica das quantidades.

De um modo geral, o material de pequeno custo que, em fungéo de sua finalidade, exige
uma quantidade maior de itens, resulta em custo alto de controle, devendo ser, portanto,
classificado como de consumo.

2.4. Inventario

De acordo com a Instrugdo Normativa N.° 205, de 08 de abril de 1988, da Secretaria de
Administragdo Publica (Sedap), o Inventario Fisico € o instrumento de controle para a
verificagdo dos saldos de estoques nos almoxarifados e depositos e dos materiais

permanentes, em uso no 6rgdo ou entidade, que ird permitir, entre outros (BRASIL,
1988b):

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques
com o saldo fisico real nas instalaces de armazenagem;

b. A anélise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado
através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c. O levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;

d. O levantamento da situacdo dos materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutencéo e reparos;

e. A constatacdo de que o bem mdvel néo é necessario naquela unidade.
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Ainda, de acordo com a Instrucdo Normativa n® 205/88/SEDAP, sdo cinco os tipos de
inventarios fisicos (BRASIL, 1988b):

Anual — destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio, constituido do inventério anterior e das
variacOes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Inicial — realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudanga
do dirigente de uma unidade gestora;

De extingdo ou transformacdo — realizado quando da extin¢do ou
transformacdo da unidade gestora;

Eventual — realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da

unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

A realizacdo do inventario fisico tem por objetivos principais:

Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamento fisico;

Fornecer subsidios para avaliagdo e controle gerencial de materiais
permanentes;

Fornecer informagfes a 6rgdos fiscalizadores e compor tomada de contas

consolidada.

O resultado da analise do relatorio da Comissdo de Inventario Patrimonial direcionara os

gestores responsaveis as quais providéncias deverdo ser tomadas para solucionar as

divergéncias como bens nédo localizados, bens danificados, bens ociosos.

2.5. Lean Office

A gestdo publica, tanto no cenario nacional quanto internacional, busca por maior

eficiéncia e eficacia nos seus processos, fundamentados na responsabilidade do uso do

recurso publico proveniente dos tributos pagos pelos cidadédos. Diante deste contexto,
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tem-se a motivacdo pela qual este setor tem implementado os principios do pensamento
enxuto (MARTINS; MARQUES, 2014).

A Producdo Enxuta (PE) ou Lean Manufacturing (LM), também é conhecida como o
Sistema Toyota de Producéo, teve inicio efetivo no Japdo na década de 1950, mais
especificamente na Empresa Toyota. Segundo Womack, Jones e Roos (1992) , é
classificada como uma filosofia de gestdo que visa melhorar as operacfes de uma dada
empresa para oferecer o resultado esperado aos clientes. De acordo com Ohno (1997), o
enfoque daproducdo enxuta é a reducdo do custo por meio da eliminacdo dosdesperdicios

- especialmente eliminando atividades desnecessarias ndo agregadoras de valor. O
Quadro 3 apresenta cronologicamente a evolucdo da filosofia Lean:

Quadro 3 - Evoluiéo da filosofia Lean

1940 Charles Allen TWI - Treinamento no setor de servi¢os 22 Guerra
Mundial - Japao em crise

1950 Eiiji Toyoda e Taiichi Ohno STP - Sistema Toyota de Produgédo
1970 Eiiji Toyoda e Taiichi Ohno Inicio do avango mundialno setor de servigos
1972 Theodore Levitt Primeiras tentativas de adaptacdo do processo

enxuto nasareasadministrativas

1988 John Krafcik Surge o termo Produ¢do Enxuta no Programa
Internacionalde Veiculos Motorizados

1990 JamesW. Womack e Daniel T. A méaquina que mudou o mundo
Jones
1992 Lauri Koskela Application Of the New Production Philosophy in
the Construction

2003 D. Tocandoe T. Shuker Oito passospara o Lean Office

1992- Gregory Howell e Glenn Ballard IGLC: Grupo Internacionalpara Lean Construgdo
2000 (divulga mundialde filosofia)

2010 D. Tocandoe T. Shuker Gerenciamento do Fluxo de Valor

Fonte: Adaptado de Gronovicz et al. (2013)



29

Turati (2007) em seu estudo apresenta os cinco principios da PE:

1. Especificar o que agrega ou ndo valor sob a perspectiva do cliente. Ao contrario
do que tradicionalmente é feito, pois ndo se deve avaliar sob a ética da empresa
ou de seus departamentos;

2. ldentificar todos os passos necessarios para produzir o produto ao longo de toda a
linha de producéo, de modo a ndo serem gerados desperdicios;

3. Promover ac¢des a fim de criar um fluxo de valor continuo, sem interrupgdes ou
esperas;

4. Produzir somente nas quantidades solicitadas pelo consumidor;

Esforcar-se para manter a melhoria continua, visando a eliminacdo de perdas e

desperdicios.

Segundo Endler et al. (2016), o Lean esta entre as metodologias de melhoria de processos
mais amplamente utilizadas nas empresas 0s principais métodos eliminacdo de
desperdicios nos fluxos dos processos administrativos sdao baseados nos conceitos de

Lean Office.

“O Lean Office é uma evolugdo adaptativa do Lean Manufacturing, com uma
diferenca em especial: enquantoo Lean Manufacturing tem-se bem visiveis os
cenarios de trabalho, pois se trata de processos com fluxos fisicos, no Lean
Office oscenarios de trabalhos sdo muitas vezes de dificil visualizacdo, pois se
trata de processos envolvendo fluxos néo fisicos. Em outras palavras, o Lean
Office € um instrumento de gestdo voltado para processos em que o fluxo de
valor ndo estd vinculado a materiais, e sim a informacdes e conhecimentos.”
(ROOS; SARTORI; PALADINI, 2011,p.4)

Ao eliminar o desperdicio presente no fluxo de valor, a implantagdo do sistema Lean no
ambiente administrativo representa uma melhoria na area administrativa que é
responsavel pelos custos de 60% a 80% para satisfazer as necessidades dos clientes. Sua
implantacgdo exige, no entanto, uma mudanca de cultura, aumentando os conhecimentos
do que é desperdicio, além de estimular que se trabalhe para elimina-lo (TAPPING;
SHUCKER, 2010).
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Para aplicar o Lean Office, Tapping e Shucker (2010) propdem oito passos:

Comprometer-se com o Lean;

Escolher o fluxo de valor;

Aprender sobre o Lean;

Mapear o estado atual;

Identificar medidas de desempenho Lean;
Mapear o estado futuro;

Criar planos Kaizen;

O N o g k~ w N e

Implantar os planos Kaizen, que conforme o léxico Lean significa
melhorar continuamente um fluxo de valor ou processo (SHOOK;
MARCHWINSKI, 2014)

Além daeliminacdo do desperdicio, Tapping e Shucker (2010) elencam as vantagens de
tornar um ambiente administrativo Lean: esses sistemas podem tornar o negdcio mais
competitivo; existe potencial para uma vantagem positiva na estrutura do escritorio;
sistemas Lean motivam os funcionarios a se envolverem de maneira mais ativa com o

trabalho a ser realizado; eventos e atividades que ocorrem em um Lean Office s&o
controlados pelos trabalhadores.

Segundo Oliveira (2007), a identificacdo dos desperdicios ndo € a Unica dificuldade do
Lean Office. Muitas vezes, processos que visam aumentar a produtividade ndo séo aceitos
de maneira satisfatoria pelas pessoas que trabalham nas areas administrativas. A
padronizacdo, por exemplo, € um problema, pois especialistas afirmam que é praticavel
definir a maneira e 0 momento exato para realizar qualquer tarefa repetitiva, sendo que a
mesma pode ser feita por um mecanismo mais seguro e agil. Entretanto, surgem outras
questdes como, o fato de o funcionario do escritdrio tender a confiar que seu trabalho,
diferentemente, do funcionario da fabrica, ndo esta vinculado a uma rotina diaria ou a
qualguer tipo de padronizacdo ou habito pré-determinado.

Segundo Tapping, Shuker e Shuker (2010) os efeitos dos desperdicios produzidos nos
processos podem causar desmotivacdo e transtornos na saude das pessoas envolvidas.
Conforme € apresentado no Quadro 4, os 7 tipos de desperdicios relevantes, causadores
de transtornos no processo.



Quadro 4 — Desperdicios Relevantes
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Superproducgao Produz mais que 0 necessario. Estabelega fluxo de trabalho; Crie normase
padrdespara cada processo; crie dispositivos de
sinalizacdo para prevenir processos adiantados.

Espera Esperar por qualquer coisa, tempo Revise e padronize a quantidade de assinaturas
ocioso, exemplos: esperar por necessarias; certifique-se quanto a quantidade de
assinaturas, equipamentos, equipamentos; Multi Qualifique os funcionarios
suprimentos. para permitir o fluxo de trabalho nasauséncias;
equilibre a carga de trabalho da melhorforma
possivel entre os funcionarios.
Sobre Revisdes detarefas, obtermdltiplas | Revise e elimine etapasque agregam valorem
Processamento assinaturas. cada processo sempre que for possivel, incluindo
asexigéncias dasassinaturas.
Estoque Argquivos ndo necessarios, Produza somente o necessario; padronize locais

suprimentos extrase copias
desnecessarias.

de trabalho; certifique o fluxo de processos.

Movimentagao

Movimentag&o desnecessaria;
Processos de trabalhose layout
ineficientes.

Padronize folhas, gavetase armarios, utilize
cores 0 maximo que puder; arrume e referencie

0s seus arquivos (Mesa e eletronicos no PC);

Defeitos ou Fazeralgo novamente é Estabeleca procedimentose formulario
Correges desperdicio. padronizados; crie e divulgue materiaisde apoio.
Movimentacdo de materiais, Torne as distdncias mais curtas possiveis; elimine
pessoas, informacdes ou papéis (- .
. ) 0s estoques temporarios ou depositos.
desperdica tempo e energia.
Transporte Armazenamento temporario é

suscetivel a quebra, furto, perda ou
se torna uma obstrucéo.

Fonte: Adaptadode Tappinge Shuker (2010)

Segundo Oliveira (2007), os desperdicios geralmente identificados em ambientes

administrativos, sdo resumidos no Quadro 5, a diferenga entre os desperdicios no

ambiente administrativos com o quadro anterior reflete nas quantidadesdevido ao numero

de fluxos de processos.
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Quadro 5 - Desperdicios ambientesadministrativos

M4 utilizacdo dos horérios.

Falta de alinhamento de
Obijetivos

Energia desperdicada em trabalhos maldefinidos, e o esforgo necessario para corrigir e

produzir o esperado.

Alteracao
desnecessarias

Esforgo gasto para mudarum processo, sem conhecimento dasconsequénciase 0s
esforgos seguintes para corregdo destasconsequéncias.

Ativos subutilizados

Equipamentose instalagdes que ndo tém sua utiliza¢do otimizada.

Atribuicéo

Esforco empreendido para realizaruma tarefa desnecessaria.

Checagens
desnecessarias

Esforco empreendido em inspecdes e retrabalhos

Confiabilidade

Esforgo empreendido para corre¢do de resultados imprevisiveis.

Controle Energia empreendida para controle e monitoracgéo, e que nao agrega melhorias.
Disciplina Existéncia de falhasno sistema e inexisténcia de reacao rapida contra a negligéncia, a
irresponsabilidade e problemas relacionadosa disciplina.
Dominio Ocorre quando ndo é utilizada a oportunidade de aumentar o dominio de um
empregado em sua 4rea de trabalho.
Erros Energia para refazerum trabalho que ndo teve utilidade.
Espera Recurso perdido enquanto espera-se porinformacdes, reunibes, assinaturas, retorno de

ligacdes.

Estratégia

Valor que se perde ao investir em processos que atinjam objetivosde curto prazo, mas
que ndo agregam valoras clientes e investidores.

Estrutura

Ocorre quando a estrutura organizacionalnao esta reforgando, guiando e orientando o
comportamento 6timo para a reducao/eliminacao de desperdicios.

Falta de foco

Energia despendida porum funcionério que ndo esteja voltada aosobjetivosda
organizagdo.

Falta de Integracéo

Esforco necessério para transferirinformac6es dentro de uma organizagdo que ndo tem
sua cadeia de processos completamente integrada.

Fluxo Irregular

Investimento de recursos em materiais ou informacées que se acumulame criam
desperdicios.

Inexatidao

Esforgo para criacdo de informacgdesincorretasou o esforgo para corregéo.

Informacéo Perdida

Quando recursos sd0 necessarios para corrigir ou compensarasconsequénciasda falta
de informacdes.

Inventario Recursos aplicadosem um servigo antesde sua requisicdo; materiais sem utilizacao;
materiais prontos para entrega e que estdo aguardando.
Irrelevancia Esforgo empreendido para trabalharcom informacgdes desnecessarias.




33

Quadro 5 - Desperdicios ambientesadministrativos (Continuacéo)

Padronizacéao

Energia desperdicada em um trabalho que ndo fora realizado de maneira 6tima por
todos os envolvidos.

Processamento

Trabalho ndo executado de maneira 6tima.

Processos Informais

Ocorre quando processos informais sdo implementados e mantidos para substituir os
processos formais, e a energia gasta para corre¢do.

Processos secundarios

Recursos perdidos em processos secundarios que ainda ndo podem ser utilizados pelas
etapasseguintes.

Subotimizacao

Ocorre quando ha concorréncia de dois processos, na melhor hipotese os desperdicios é
o trabalho duplicado, maspodem chegara comprometerambos os processos.

Traducao Esforco empreendido para alterardados, formatose relatorios. A ma interpretacdo é um
desperdicio.
Transporte Transporte de materiaise informacdes, exceto para entrega ao cliente.
Variabilidade Recursos utilizados para corrigir resultados que variam do esperado.

Fonte: Adaptado de Oliveira (2007)

2.6. Mapeamento do Fluxo de Valor

O Mapeamento de Fluxo de Valor (MFV) consiste em uma representacao visual simples
de todos os passos relacionados ao fluxo de materiais e informacfes necessarios para o
processamento de um produto, desde o pedido até a entrega, que revela perdas ocultas no
sistema e problemas relacionados ao fluxo de materiais e informagcfes nos processos
(NAFTANAILA; MOCANU, 2014).

Para Rother e Shook (2012), o MFV ¢é uma ferramenta voltada para todo o fluxo de valor
de um processo seja ele produtivo ou administrativo. Para realizar o MFV é necessario
inserir-se no processo produtivo e desenhar os passos do processo (fluxo de material e de
informacdo) para uma determinada familia de produtos, mapear o estado atual e
identificar os pontos de melhorias e os desperdicios. Aindade acordo com esses autores,
deve-se realizar o mapeamento do estado atual, projetar o estado futuro e definir um plano
de implementacdo dessas melhorias. Essas etapas para a realizacdo do MFV sdo
apresentadas na Figura 2. As setas que interligam o mapa do estado atual e futuro indicam

que os esforgos sao superpostos, ou seja, as ideias sobre o estado futuro surgirdo enquanto
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se analisa o estado atual e ao desenhar o estado futuro, surgirdo informacGes sobre o
estado atual que ndo haviam sido percebidas.

Figura 2 - Etapasdo MFV.

p
[ FAMILIA DE PRODUTOS |

" J

—
GAPA DO ESTADO ATUAL >

~— e

MAPA DO ESTADO FUTURD

PLAMO DE MELHORIAS |

Fonte: Adaptado de Rothere Shook (2012)

De acordo com Tapping e Shuker (2010) para 0 MFV é necessario coletar os seguintes
dados reais (ou atributos) sobre o processo:
e Tempo total por dia de trabalho;
e Paradas regulares e planejadas;
e Tempo disponivel (tempo total por dia de trabalho menos as paradas regulares e
planejadas);
e Quantidade de pessoas que trabalham no processo;
e Quantidade de trabalho diario por pessoa;
e Tempo deciclo (tempo total, do inicio ao término das operagdes);
e Frequéncia com a qual o trabalho é entregue ao processo subsequente;
e Tempo de espera (tempo que uma unidade de trabalho precisa esperar para que
possa alimentar um processo a frente);

e Ocorréncia de excecdes ao processo, como a interrupcdes do trabalho.
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Ha alguns principais icones utilizados, embora Rother e Shook (2012) mencionem que é
possivel desenvolver icones adicionais durante 0 mapeamento, desde que eles sejam

usados de maneira consistente para a pratica de mapeamento na organizacao.

Com relacdo aos tempos envolvidos no MFV, Shook e Marchwinski (2014) esclarecem
que o termo ‘tempo de ciclo’ (cycle time — CT) corresponde ao tempo necessario para
completar as atividades de um processo; o termo ‘tempo de criagdo de valor’ (value-
creating time — VVCT) corresponde a parte dotempo utilizado, que, realmente agrega valor
ao processamento e o termo ‘lead time de Produgdo’ (production lead time — PLT)

corresponde ao tempo total para completar as atividades por todo um fluxo de valor.

A seguir, na Figura 3, sdo apresentados alguns icones utilizados para MFV encontrados
na literatura e selecionados mediante sua maior aplicabilidade ao mapeamento do fluxo
de informagdes/servigos:

Figura 3 — Principais iconesutilizados para 0 mapeamento do fluxo de valor

VN

nventario

Processo
Climnte/Fornecador

Informagio Eletronica el LS A —I—]

Seguimento do Cronograma

B Tabela de Dados

Informagio Manual FZ.E__.r. =

[ — 2 O .

Recuwo Fisico Banco de Dados
Seta de Empurrar

| PNE

— Explosio Kaizen Cronograma Total

Supermarcado

Fonte: Adaptado de Shook e Marchwinski (2014)

Constroi-se primeiramente 0 MFV do estado atual, a partir do qual as possibilidades de
eliminacdo de residuos séo avaliadas, para, entdo, projetar-se o0 MFV do estado futuro, ao
qual se incorporam técnicas Lean e deve ser avaliado pela equipe envolvida com sua
execucdo, antes da sua implementacdo (MARVEL; STANDRIDGE, 2009).
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Os potenciais pontos de melhoria podem ser destacadosao longo do MFV doestadoatual,
por meio de explosdes Kaizen (SALUNKE; HEBBAR, 2015). De acordo com o exemplo
de Tapping e Shuker (2010), o resultado da implementacdo do MFV deve conter a
indicacdo das melhorias possiveis ou necessarias e das ferramentas Lean que serdo

aplicadas para tais melhorias.

Na&o existe um Unico estado futuro correto, mas sim o estado futuro que, solucionando os

problemas identificados, melhor se aplica aos objetivos e estrutura da organizacao e que
possa ser implementado em um prazo razoavel, (NAFTANAILA; MOCANU, 2014).

Segundo Andrade (2002), as vantagens da utilizacdo do MFV sdo:

. Fornece uma visdo ampla de todo o fluxo, e ndo dos processos

isoladamente;

. Auxilia na identificacdo de desperdicios;

. Mostra simultaneamente a relacdo entre os fluxos de material e
informacoes;

. Utiliza uma linguagem simples e comum para tratar 0s processos;

. Torna as decis@es visiveis, permitindo visualizar previamente

possiveis alternativas de melhorias;

. Fornece uma base de um plano de agdes.

De acordo com Turati (2007), a implementacdo do LO contribui para fornecer melhorias
no ambiente administrativo publico, respeitando a estrutura organizacional. Alem disso
Radnor e Johnstn (2013) afirmam que de aplicacdo do MFV nos processos de servigos
publicos demonstraram relevancia na eliminagdo de atividades que ndo agregam valor,

tornando os processos mais eficientes e aumentando a satisfagdo dos clientes.

Também segundo Turati (2007), a utilizacdo do MFV permitiu efetuar melhorias no fluxo
de atendimento da secretaria municipal da fazenda de um municipio brasileiro. O
resultado da implementacdo do estado futuro no processo acarretou melhoria na
agregacao de valor para a populacdo devido a reducdo do tempo de espera dos pedidos

requisitados a prefeitura, gerando mais agilidade e eficiéncia nas respostas aos clientes.
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Sendo assim, diante deste cenario, o principal objetivo desse trabalho consiste em
contribuir para o aperfeicoamento do processo de inventario anual de bens moéveis de uma
Instituicdo Federal de Ensino Superior por meio da aplicacdo da ferramenta MFV
seguindo o método Soft Systems Metodology. O capitulo 3 se refere ao detalhamento da
metodologia da pesquisa e apresentacdo do objeto da pesquisa.



38

3 METODOLOGIADAPESQUISA

Este capitulo 3 tem por objetivo delimitar e explicar os procedimentos metodoldgicos que

foram utilizad os nesse trabalho.
3.1.  Classificacdo da Pesquisa

Segundo Turrioni e Mello (2012), a pesquisa cientifica pode ser classificada segundo
alguns critérios, como: natureza, objetivos, forma de abordar o problema e métodos

utilizados. Considerando-se esses critérios, o presente trabalho é classificado conforme
Figura 4:

Figura 4 — Classificacdo da pesquisa cientifica

< Z

% NATUREZA EXPLORATORIA
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<=
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n

(9]

<

Fonte: Adaptadode Turrioni e Mello (2012)

Trata-se de uma pesquisa do tipo qualitativa e quanto a sua finalidade, exploratéria e
descritiva. Qualitativa, porque esta de acordo com Gerhardt e Silveira ( 2009) ao analisar
os aspectos implicitos ao desenvolvimento das praticas organizacionais e a interacéo entre
seus integrantes. Exploratdria, primeiro pelo fato de exigir, da pesquisadora, a
familiarizacdo com a realidade pesquisada e, segundo, pois tem a finalidade de ampliar o
conhecimento a respeito de um determinado problema que enfatiza a descoberta de ideias
e discernimentos. Esse tipo de pesquisa explora a realidade buscando maior conhecimento
para depois embasar uma pesquisa descritiva (GERHARDT; SILVEIRA, 2009).
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Para Gil (2019), uma pesquisa exploratoria busca o desenvolvimento, o esclarecimento e
a modificacéo de ideias para a formulacdo de novos conceitos posteriormente. De acordo
com Cervo e Bervian (2006), recomenda-se o estudo exploratério quando ha poucos
conhecimentos registrados sobre o problema a ser estudado.

A pesquisa € também descritiva no momento em que descreve os fundamentos tedricos e
praticos sem a minima intencdo de modifica-los e ainda porque aborda quatro aspectos
importantes numa pesquisa (GERHARDT; SILVEIRA, 2009): investigagdo, registro,
analise e interpretacdo dos fatos ocorridos no passado, para, por meio de generalizagdes,
compreender o presente e predizer o futuro. Enquadra-se portanto como pesquisa
descritiva, porque seu objetivo primordial desse estudo € identificar e descrever as
caracteristicas de um fendmeno, de uma realidade especifica, de um processo
organizacional (GIL, 2019), vindo ao encontro do objetivo geral deste trabalho que
consiste em a partir da aplicacdo do MFV no processo de inventario anual de bens méveis

identificar desperdicios e oportunidades de melhorias.

De acordo com Godoy (1995), a preocupacdo fundamental da pesquisa qualitativa é a
andlise empirica e seu carater é descritivo, pois, buscando a compreensdo profunda do
fenbmeno estudado, encara 0 ambiente e as pessoas nele inseridas de maneira holistica,

ndo podendo ser reduzidos a varidveis, uma vez que todos os dados da realidade sdo
relevantes:

(..) a pesquisa qualitativa ndo procura enumerar e/ ou medir 0s eventos
estudados, nem emprega instrumental estatistico na analise dosdados. Parte de
questdes ou focos de interesses amplos, que vao se definindo a medida que o
estudo se desenvolve. Envolve a obtencéo de dados descritivos sobre pessoas,
lugares e processos interativos pelo contato direto do pesquisador com a
situacdo estudada, procurando compreender os fendmenos segundo a
perspectiva dos sujeitos, ou seja, dos participantes da situacdo em estudo,
(GODOY, 1995, p.58).

Assim, a analise qualitativa é bastante adequada a presente pesquisa para atingir seu
objetivo de aprimorar o0 processo de inventario anual de bens classificados como
permanentes. Com relacdo ao método de pesquisa a ser utilizado, optou-se pela
metodologia dos sistemas flexiveis como é conhecida na literatura Soft Systems
Methodology (SSM). Isto porque, se aplicada corretamente, a SSM permite que se

estabeleca uma visdo geral e sistémica da realidade do problema, sugerindo alternativas
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para o enfrentamento de situacBes problematicas nela identificadas. O método de pesquisa
ainda serve como meio de estimular os usuérios a considerar formas distintas de enxergar

a situacdo de um problema e promover cooperacdo e aprendizagem entre as pessoas
envolvidas no estudo (SILVEIRA; MARTINELLI, 2010).

3.2.  Soft System Methodology

A Metodologia de Sistemas Flexiveis foi desenvolvida por Checkland (1989) e prové um
conjunto de regras que guiam a conducdo de um estudo usando ideias sistémicas. A SSM

consiste no desenvolvimento de 7 estagios, que sdo apresentados na Figura 5.

Figura 5 - Metodologia Soft Systems Methodology.

2. Situacdo
Mundo problemitica
Real ",-'f explicitada

1. Situacdo
problématica
desestruturada

|

Sistémico )
| |
4 Modelos
7. Acdo pf melhorar a Conceituais
" gituacao problema™
\ — | -

W
5. Comparacdo da
6. Selecdo de mudancas etapa 4 com a 2
a serem implementadas
{__ —

Fonte: Adaptado de Checkland e Poulter (2010)

Mundo real como definido por Martins (1996), a primeira fase se resume,
inicialmente, na percep¢do de uma situacdo dita problemética e desestruturada. Na
segunda fase, chamada de expressdo, sdo levantadas as percepcdes a respeito da

situacéo, para que se tenha uma definicdo clara darealidade que se deseja transformar.

No terceiro estdgio, sdo identificados os sistemas considerados relevantes para a
analise, chamada de "definicao de raizes dos sistemas relevantes". Este procedimento
deve ser acompanhado da identificacdo dos elementos do acrénimo em inglés
CATWOE, que no mundo sistémico consiste em (C) Customer (clientes), (A) Actors

(atores), (T) Transformation Process (transformacédo), (W) World View, (viséo de
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mundo), (O) Owner (dono) e (E) Environmental Constraints (restricbes ambientais).
No estagio 4, € feitaa constru¢do domodelo conceitual, que consiste na descri¢do dos
meios necessarios para que 0s sistemas representem a situacdo desejada. O modelo
deve ser testado, quanto a um conjunto de pré-requisitos do que Checkland e Poulter
(2006) chama de sistema formal, ou ainda comparado com sistemas advindos de
outras linhas de pensamento gerencial.

No estégio 5, de volta ao mundo real deve-se comparar 0 modelo conceitual com a
realidade descrita no estagio 2. Esta comparagéo servird de base para a discussao das
mudancas passiveis de serem implementadas para transformar a realidade, o que é
feito no estagio 6, para entdo, no estagio 7, implementar as ac6es julgadas relevantes

para as mudangas desejadas.

Para a realizacdo deste trabalho, as etapas do MFV foram desdobradas nas etapas do

SSM, conforme apresentado na Quadro 6.

asdo MFV nasfasesda SSM.

Quadro 6 - Desdobramento daseta

Identificar o problema

Definir a familia de produtos

Representar de forma grafica o
modelo conceitual atual do problema

Elaborar 0 mapa do estado atual

Entendere compreender a situagao do
problema atual

Identificar os  desperdicios e
oportunidades de melhorias

Construir o modelo conceitual futuro

Elaborar 0 mapa do estado futuro

Comparar o modelo conceitual futuro
com o atual

Comparar 0 mapa do estado atual e com
0 mapa do estado futuro

Apresentar e debater a lista de |Elaborar e apresentar o plano de acdo
melhorias com os responsaveis

Fonte: Elaborado pela autora

3.3. Objeto do Estudo

A Unifei Campus Itabira foi criada em 2008 por meio do Programa de Apoio a Planos de
Reestruturacdo e Expansdo das Universidades Federais (Reuni) devido a uma parceria
publica-privada da Prefeitura de Itabira e da empresa Vale S.A. Atualmente o Campus
estd divididoem dois prédios e trés anexos mistos de sala deaula e laboratorios, conforme
a Figura 6:
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Figura 6 - Foto aérea do Campus de Itabira

PREDIO 2

ANEXQ 1l

Fonte: Site Oficial da Unifei

A Universidade Federal de Itajuba - Campus Itabira, por meio de seus gestores,
manifestou a intengdo de mapear o processo de Inventario Anual de acordo com a
legislacdo vigente. Além de ser uma obrigacéo legal detodaUnidade Gestora o inventario

deve, sobretudo, servir como instrumento de gestédo do acervo patrimonial da instituicdo,
efetuando a conciliacdo entre o estado real do bem fisico com a do sistema de controle.

Em decorréncia do sistema oficial de controle de bens da Instituicdo ter iniciado seu
processo de implantacdo apenas em 2014, o Campus de Itabira ainda ndo possuia um
organograma aprovado, por conseguinte, todos os bens permanentes foram localizados
na Diretoria do Campus. Em paralelo, um outro sistema interno ficou responsavel pelo
controle dos bens por local registrando o local e o usuario. Ambos 0s sistemas nao
possuiam ligacdo e por isso todo tombamento no sistema oficial era duplicado no sistema
interno, gerando retrabalho e sobrecarga no setor de patriménio. No ano de 2019, os locais

foram cadastrados no sistema oficial, gerando assim a possibilidade de localizar todos 0s
bens e seus devidos responsaveis.

Desde o inicio daimplantacdo do Campus de Itabira, foram realizados quatro inventarios
anuais, apresentados a seguir.

e Anode 2013: realizado pelos dadosdosistema interno, e gerou ao final o relatorio
contendo 23 itens ndo localizados.

e Ano de 2015: realizado por uma empresa contratada, e o relatério final foi
entregue a Instituicdo sede.



43

e Ano de 2018: realizado pelos dados do sistema interno, e gerou relatorio final
com 2.018 itens n&o localizados.

e Anode 2019: realizado pela migracdo dos dadosdo Sistema oficial de controle
de bens, para um sistema interno elaborado para essa finalidade. Apds o
levantamento no sistema interno, foi realizada a digitagdo do mesmo para o

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC),em que foi
gerado o relatério final com 3.334 itens ndo localizados.

O cenario apresentado demonstra a auséncia de normatizagdo da Instituicdo para o
procedimento exigido em lei de que todaUnidade Gestorarealize anualmente o inventario
de bens permanentes. Além disso, recentemente foi encaminhado o Acérddo do Tribunal
de Contas da Unido de n°® 4833/2017 a Instituicdo de Ensino Superior (objeto desse
estudo) no qual foram apontadas falhas no controle de bens e inventarios anuais das

Universidades mineiras fiscalizadas, exigiu-se o conhecimento e ado¢do de medidas
cabiveis por essas universidades de Minas Gerais, dentre elas a Unifei.

Por outro lado, considerando que as dissertagdes de mestrados profissionais buscam
solucionar problemas de cunho organizacional e que, segundo Mattos (1997), os
mestrados profissionais tém como caracteristica geral e basica contribuir diretamente para
0 processo decisorio ou operacional da entidade, esse trabalho pretende dar auxilio aos
gestores no processo de reconhecimento da real situagdo em que se encontra a gestéo
patrimonial no Campus de Itabira.

O interesse pelo assunto surgiu devido a pesquisadora exercer suas funcdes
administrativas no setor de patrimonio da Unidade de Ensino Superior, desde abril de
2010, dando respaldo a experiéncia, que possibilitaram aconclusdo de que a organizacdo
possui um grande desafio acerca do controle patrimonial, como por exemplo, a existéncia
de informacdes desatualizadas, auséncia de identificacdo dos bens principalmente
relacionados a convénios, movimentacOes irregulares, subutilizacdo e, principalmente, a
morosidade na implantacdo do sistema informatizado na gestdo patrimonial.

Conforme propbe Paes (2015), em seu estudo realizado na Instituicdo objeto dessa
pesquisa, a mesma apontou a necessidade de se abordar a gestdo dos equipamentos

oriundos de convénios, doados pelas fundacdes de apoio ou por outros 6rgdos da
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administracéo publica. Portanto, em termos de relevancia tedrica e pratica tal desafio pode
ser enfrentado mediante estudo que aborde o controle patrimonial, o que possibilitaria a

troca de conhecimento pratico sobre o tema, e 0 aperfeicoamento da atividade. Ressalta-
se que os estudos que tratam do controle patrimonial ainda s&o poucos no Brasil, em que:

“Os setores de patrimdnio das Instituicdes Publicas Federais, Estaduais e
Municipais Brasileiras, necessitam de estudos que aprofundem e disseminem
os dominios de conhecimentos existentes nas ilhas de experiéncia que os
cercam e pela falta de publicac¢des versando sobre este tema, (BERNARDES,
2009, p. 24).”

“A relevancia do tema é pertinente no momento histérico em que as questoes
relacionadas aos setores de patrimdnio estdo em evidéncia, ndo sé no pedido
de transparéncia pela comunidade em que essas instituigdes estdo inseridas,
como para o controle permanente dos 6rgdos de fomento, auditoria e rigorosa
guarda patrimonialnasprestagfes de contas Municipais, Estaduais e Federais.
A subdivisio e fragmentacdo por que passam os setores de patriménios
brasileiros remete & urgéncia e a proposi¢cdo de medidas que minimizem os
efeitos desse processo de controle que vivencia, (BERNARDES, 2009, p.25).”

A Gestdo Patrimonial da Unifei é responsavel pelo planejamento, coordenacdo e o
controle do fluxo de materiais e recursos patrimoniais. Por isso, suas atividades devem
ocorrer de forma a maximizar o uso dos recursos da instituicdo e fornecer o nivel de
servicos esperado pelos seus usuarios, cumprindo os requisitos legais e evitando o
desperdicio dos investimentos da organizacao, conforme apontado por Arnold (2006).

O objeto desse estudo consiste no processo de inventario anual de bens mdveis, que além
de ser uma obrigacdo legal de toda Unidade Gestora, deve também servir como
instrumento de gestdo do acervo patrimonial da instituicdo, efetuando a conciliagéo entre

o estado real do bem fisico com a do sistema de controle.

O capitulo 4, mostra o desenvolvimento da pesquisa, no qual sera apresentadaa conducéo
das etapas do MFV desdobradas nas fases do SSM. Inicialmente foi definindaa familia
de produtos, para a identificacdo do problema. Na sequéncia elaborou-se 0 mapa do
estado atual permintindo a identificacdo dos desperdicios e oportunidades de melhorias
para entender e compreender a situacdo do problema atual. Elaborou-se, entdo, o

mapa/modelo do estado futuro, o que possibilitou a comparagédo do o modelo/mapa do
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estado atual com o modelo/mapa do estado futuro. Finalizada a pesquisa com uma

proposta para o plano de agdo/melhorias serem implementados futuramente.
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4 DESENVOLVIMENTO

Este capitulo 4 detalha a conducéo da pesquisa e dos procedimentos que foram adotados
para a coleta e analise dos dados.

4.1. Definicdo da familia de produtos

A primeira etapa do MFV consiste na escolha dafamilia de produtose, para este trabalho,
foi escolhido o processo de inventério anual, uma vez que este tem grande importancia
para a Instituicdo devido ao volume de recursos investidos em bens patrimoniais. Outro
fator que foi considerado € a exigéncia imposta pela IN 205/88 que determina que toda
Unidade Gestora de bens deve realizar anualmente o inventario de bens da Instituig&o.
Primeiramente foi apresentado um projeto desta pesquisa ao gestor da instituicdo para
investigar sobre a relevancia e o interesse na aplicagdo da pesquisa, considerando que a
etapa de comprometimento com o Lean deve fazer parte de todos os niveis hierarquicos

daorganizagao.

A coleta dos dados ocorreu por meio de observacdo, conversa, acesso a documentos e
sistema da Instituicdo. O inventario anual da Instituicdo de Ensino Superior, que foi

analisado neste trabalho iniciou em junho de 2019 e finalizou em dezembro de 2019.

Em relagdo ao patriménio movel da Universidade Federal de Itajubd — Campus Itabirano
ano de 2008 o saldo era de R$ 52.078,20, e em dezembro de 2019 o valor acumulado do
patrimdnio de bens moveis subiu para R$38.102.370,32, ou seja, em 12 anos houve um
acréscimo de mais de 38 milhdes de reais em bens moveis. Esse montante é decorrente

de investimentos do Reuni, Convénios com empresas publicas e privadas, recursos
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préprios, dentre outros, (UNIFEI, 2010; UNIFEI, 2018). A Figura 7 mostra os valores

investidos na compra de bens méveis ao longo desses anos.
Figura 7 — Aquisicdes de bens mdveis entre 2008-2019
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Fonte: SIPAC (2019)

Em relacdo & quantidade de bens tombados no periodo, a Figura 8 mostra a evolucéo do
investimento em bens classificados como permanentes. Em 2008, o Campus Itabira/da
Unifei tinha apenas 96 itens tombados no seu acervo patrimonial, ja o final do ano de
2019 a evolucdo patrimonial deu um salto significativo devido a incorporacdo dos bens

frutos do Convénio/doacdo com a Vale/Fundagdo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e
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Extensdo (Fapepe), nos anos de 2008/2010 e 2012 subindo o para um total acumulado de
28.714 bens.

Figura 8 - Quantidade de benstombados porano
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Fonte: SIPAC (2019)

As Figuras 7 e 8 evidenciam a relevancia de uma boa gestdo no controle patrimonial da
Unifei em Itabira, devido ao grande volume financeiro destinado a aquisi¢cbes de bens

moveis.

Em 2014, a universidade realizou a modernizacdo de suas atividades administrativas
através do inicio da implantacdo do Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracéo e
Contratos (Sipac), incluindo a tecnologia de codigo de barras para a identificacdo dos
bens e descentralizando a atividade de controle patrimonial entre a sede e o Campus de
Itabira.

E importante ressaltar que o desempenho do controle patrimonial ndo depende somente
dos aspectos de tecnologias, mas, além disso, danormatizagdo regida por leis especificas,
da gestdo dos bens puablicos e, principalmente, dos recursos humanos. A prestacdo de
contas sobre a gestdo dos bens publicos é dependente das atividades desenvolvidas pelos

responsaveis pela gestao patrimonial, 0s quais precisam manter as informac6es do sistema
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de patrimonio correlacionado com as registradas pela contabilidade no Sistema Integrado

de Administracdo Financeira (Siafi).

Entdo, diante desse cenario, optou-se pela realizacdo de Mapeamento do Fluxo de Valor
no inventario fisico de bens moveis do ano de 2019, por ser uma ferramenta intuitiva, de
aplicacdo relativamente simples e bastante eficaz para identificar desperdicios e
oportunidades de melhorias mesmo em ambientes onde a filosofia Lean ainda ndo esta

tdo enraizada, sendo, portanto, esta ferramenta um inicio adequado para introduzir esses
conceitos.

Enfatiza-se, que os resultados da pesquisa poderdo contribuir com a expansao de
conhecimentos, além da consolidacdo das boas praticas de governanca na gestdo e

controle do patriménio dos bens moveis na Administracdo Publica.
4.2. Mapa do Estado Atual

O inventario anual é constituido basicamente de 18 etapas. A primeira etapa € a nomeacao
da Comissdo de Inventério e da Comissdo Local de Inventario. A Comissdo de Invetario
e o setor de Patriménio da Institituicdo sdo responsaveis pela orientacao e supervisdo da
equipe de Comissdo Local de Inventario. Apds as orientacbes /treinamentos serem
ministrados, inicia-se a segunda etapa qué € o inventario em si. Nesta etapa,
primeiramente € realizado a conferéncia in loco de cada bem existente da Instituicéo. Essa
conferéncia € feita através de leitores de codigo de barras em um sistema criado
especificamente para o inventario do Campus de Itabira. Apos a conferéncia fisica dos
bens, a equipe da Comissdo Local, realiza os ajustes de cada item por exemplo: troca de
etiqueta apagada ou danificada, colocacdo de nova etiqueta em locais acessiveis, etc. O
sistema interno do Campus de Itabira gera banco de dados no qual € possivel controlar o
tempo, quem fez, cada local. Finalizando a etapa de conferéncia fisica e ajustes, todo os
dados gerados pelo Sistema Interno é digitado no Sistema oficial da Instituicdo, tornando

assim oficial a realizacdo do Inventario Anual.

O fluxo do processo de inventario anual da instituicdo objeto desse estudo foi elaborado
pela pesquisadora em um mapa dp estado atual por meio de observacéo in loco e acesso

ao sistema e documentos. Nessa primeira etapa da pesquisa, foi possivel verificar que
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atualmente existem as seguintes dificuldades para o desenvolvimento do controle

patrimonial do objeto de estudo:

a) Auséncia da padronizagdo dos procedimentos, que além de impactar
negativamente sobre a eficiéncia do processo, faz com que sejam encontrados
problemas quanto ao cumprimento de todos os requisitos legais que sdo exigidos

para a execucao das atividades da area de patrimoénio da IFES;

b) Uso de sistemas ineficientes para controle dos bens modveis de carater
permanente, de forma que a verificacdo do patrimonio ndo espelha totalmente a

realidade;

c¢) Inconsisténcias de informacgdes entre o controle fisico dos bens e o aspecto
contabil;

d) Escassez de recursos humanos capacitados devido a falta de setorizacdo - os
mesmos servidores se dividem entre as tarefas dos setores de Almoxarifado e

Patriménio.
e) O processo deinventario anual dalFES ndo segue um cronograma oficial anual.

f) Ndo existe um manual e procedimentos padrdes que possam auxiliar nas
realizacbes das atividades. A cada ano uma nova estratégia € tracada pela

Comissdo, sem que haja gestdo adequada do conhecimento.

O sistema oficial de Gestdo Patrimonial da IFES comecgou a ser implantado em 2014,
porém havia a necessidade de alguns ajustes que s6 foram resolvidos em outubro de 2019
— ndo coincidindo com o levantamento fisico de bens. Por isso, no ano de 2019 foi
decidido utilizar um sistema interno de controle de bens para efetuar o inventario anual.
Essa decisdo ocasionou uma alta demanda de Processo Informal/retrabalho ao ter que
digitar novamente ao inserir todo o levantamento realizado no sistema oficial da
instituicdo.

A Figura 9 mostra o mapa atual do processo de inventario de bens mdveis na Instituicéo

de Ensino Superior, que foi elaborado por meio do acompanhamento de cada atividade
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do processo no ano de 2019. As explosdes dos balGes Kaizen ilustram os locais/etapas
nas quais existem desperdicios no processo estudado, o que foi detalhado posteriormente

no Quadro 8, com os desperdicios e melhorias identificados no processo atual de
inventario anual da Unifei Itabira.
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Figura 9 - Mapa do Estado Atualpara o processo de inventario realizado em 2019
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O Quadro 7 apresenta os dados sobre Lead time e taxa de agregacdo de valor do processo, 0

gue demonstra que existem atividades que podem ser eliminadas.

Quadro 7 - Tempo de Processamento x Lead Time do Inventério Anual

239dias

124 dias

51 %

Fonte: Elaborado pela autora

O Quadro 8 apresenta detalhadamente cada etapa do processo do inventario anual e 0s

desperdicios identificados em cada etapa com base na filosofia Lean Office, ocasionando a

oportunidade de propor as melhorias de acordo com cada desperdicio identificado.

Quadro 8 - Desperdicios e melhorias identificados no processo atualde inventario anualda Unifei Itabira

Desperdicios: ESPERA na falta de definicao de

de Inventario

12 Aprovacdodo Coordenacaoe divuloacs
calendério Inventério | Materiais e Patrimdnio vu gagap. . L .. .
Etapa Anual de Itajuba I\/Ielho_rla_. Incluir no Calendario Administrativo
da Instituigdo.
Emissdo das Desperdicios: ESPERA entre a aprovacao do
Portarias: Comisséo calendario e a emissdo dasportarias.
28 de Inventariose Diretor do Campus de | Melhoria: Elaborar fluxograma do processo,
Etapa Comissdo Local de Itabira definindo responsabilidade de cada tarefa e tempo
Inventario previsto.
Reunido da Desperdicios: Faltade PADRONIZACAO e falta
Comissdo de Comissdo de de procedimentose defini¢cdes sobre como
32 Inventario — Inventario, executar/supervisionaro processo de inventario da
Etapa Planejamento Coordenacdode Instituicdo.
estratégico de Patrim6nio do Campus | Melhoria: Definir procedimentose elaborar
execucdoe de Itabira fluxograma dasatividades (Pop’s).
acompanhamento do
processo.
Desperdicios: Faltade PADRONIZACAO e falta
42 Treinamento Comissdo de de procedimentos. A Comissdo de Inventario
Etapa Inventério Anual Inventério, apresentoua Comissdo Localde Inventéario o
Coordenacdo de sistema interno para leitura de cddigo de barras,
Patriménio do Campus | modelos de cadeiras/mesas.
de Itabira Melhoria: Treinamento oficial da Instituicdo,
padronizacdo e manualde inventario (Gestdo do
Conehcimento).
Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO na
58 Divisdo dasequipes Comissao de concepcdo da equipe. A escolha dasequipes foi
Etapa da Comissdo Local Inventario livre entre os nomeadospara Comissdo Local. Os

que nao escolheram,a Comissdo de Inventario
escolheu as pessoas.

Melhoria: Com a nomeacdo do agente
patrimonialdefinitiva, asequipes serdo formadas
para auxiliarcada agente patrimonialde acordo
com sua lotacdo detrabalho. Vantagem de
setorizacdo dasequipes.
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Quadro 8 - Desperdicios e melhorias identificadosno processo atualde inventario anualda Unifei Itabira
Continuacdo

6a
Etapa

Preparacdodos
equipamentos

Comissdo de
Inventario

TRANSPORTE e
quantidade de equipamentos inferiorao nimero de

Desperdicios: ESPERA
equipes;  Equipamentos antigops e com
funcionalidades prejudicadas (mini notebooks s6
funcionam com a bateria na energia elétrica)
quantidade de leitores de codigo de barras
inferiores a quantidade de kits equipamentos.

Melhoria: Investimento em  tecnologias
atualizadas e eficientes na leitura de codigo de
barras, reduzindo o retrabalho e o tempo de espera.

7&
Etapa

Execugdoda
conferéncia fisica
dos bens

Comissdo Local de
Inventario

Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO das
atividades,PROCESSO INFORMAL de locais,
ESPERA por falta equipamentos, ESPERA por
liberacéo dos locais; ESPERA por membrosdas
equipes de férias; DISCIPLINA entre 0s membros
dasequipes, PROCESSO INFORMAL, ao
executarasatividadesem Sistema interno apenas
do Campus de Itabira;

Melhoria: Padronizacdo dasatividadesatravésde
manual (Pops); Treinamento oficial dasequipes
para adequado uso do sistema oficial da
Instituicdo.

8a
Etapa

Emissdo de etiquetas
de codigos de barras

Setor de Patrimdnio do
Campus de Itabira

Desperdicios: PROCESSO INFORMAL de
reimpressdo das etiquetas, falha no sistema interno
no relat6rio dasetiquetasnecessarias.

Melhoria: lIdentificaros bens necessarios para
troca de etiqueta (criacdo de formulario online)

ga
Etapa

Etiquetagem dos
bens

Comissdo Local de
Inventéario

Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO na
localizacdo da colagem dasetiquetas.

Melhoria: Criar procedimento de padronizacado de
etiquetas.

102
Etapa

Uniformizagdo do

inventario da Unifei

juntamente com o
Campus Sede ltajuba

Pré-Reitor de
Administracdo

Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO,
FALTA DE INTEGRACAO entre o Campus sede
com o Campus de Itabira, PROCESSO
INFORMAL em ter que digitar todos os niUmeros
de patriménios realizados no Sistema Interno do
Campus de Itabira devido a falta de normatizacao
e padronizacgdo do Inventario Anualda Instituicdo
Melhoria: Normatiza¢do/Padronizagdo do
Inventario —Manual/Pop’s.

112
Etapa

Defini¢do para
migracdo dos dados
coletadosno Sistema
Interno para o
Sistema Oficial da
Instituicdo

Diretor do Campus de
Itabira

Desperdicios: Faltade PADRONIZACAO do
Inventario Anualda Instituicdo, causando
PROCESSO INFORMAL dasatividadesde
conferéncia fisica dos bens, causando falta de
CONFIABILIDADE retrabalho ao transferir
manualmente todos os dados coletados no sistema
informalpara o oficial.

Melhoria: Elaborar procedimentosdo processo de
Inventario —Manual/Pop’s.
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Quadro 8 - Desperdicios e melhorias identificados no processo atualde inventéario anualda Unifei Itabira

Continuacgéo
Orientagédo para Coordenacdode Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO da
122 migracdo do Sistema | Materiais e Patrimdnio | execu¢do do Inventario Anual da Instituico,
Etapa | Internopara o Sistema de Itajuba causando a ESPERA devido a responsavel estar
Oficial da Instituicao de férias, atrasando as orienta¢fes de como seria
a execugdo das atividades de migracdo das
informacdes obtidas pelo Sistema Interno do
Campus de Itabira.
Melhoria: Elaborar procedimentos do processo
de Inventéario —Manual/Pop’s.
Transferéncia manual Comissdo de Desperdicios: PROCESSO INFORMAL ao
132 de todoo Inventario e Setor de | digitar todos os dados coletados no sistema
Etapa levantamento Patrimdnio do Campus | informalno sistena oficial.
realizado no Sistema de Itabira Melhoria: Elaborar procedimentos do processo
Interno para o Sistema de Inventéario —Manual/Pop’s.
Oficial da Instituicdo
Desperdicios: ESPERA pela atividade de
142 Processamento do Coordenacédode execucdo do processamentodo inventario, pois o
Etapa Inventario no Sistema | Materiais e Patrimdnio | mesmo é realizado pela Instituicdo Sede. Neste
Oficial da Instituicao de Itajuba periodo houve varias ligacdes e e-mail para saber
se estava processado.
Melhoria: Descentralizar/Compartilhar com o
Campus de Itabira essa atividade.
Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO dos
152 Emisséo dosrelatorios | Setorde Patriménio do | relatorios e falta de procedimentos para definir
Etapa para Comissdo de Campus de Itabira quaisrelatérios devem ser emitidos.
Inventario Melhoria: Elaborar procedimentos do processo
de Inventéario — Manual/Pop’s.
Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO na
162 Elaboracédodo Comissdo de elaboracdo do relatério finaldo inventéario - fala
Etapa relatdrio finalde Inventério de modelo de relatério.
inventario Melhoria: Elaborar e padronizar o modelo de
Relatério Final da Instituicdo.
Entrega Virtual do Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO e
172 relatério finalaos Comissdo de falta de INFORMACOES sobre os meios de
Etapa Diretores do Campus Inventario entrega do relatério e falta de padronizacdo
de Itabira institucional.
Melhoria: Elaborar procedimentos do processo
de Inventério —Manual/Pop’s.
Entrega Virtual do Desperdicios: Falta de PADRONIZACAO e
182 relatorio finala Comissdo de falta de INFORMACOES institucionais.
Etapa Coordenacédo de Inventario Melhoria: Elaborar procedimentos do processo
Materiais do Campus de Inventério — Manual/Pop’s.
Sede

Fonte: Elaborado pela autora

Os desperdicios indentificados nas 18 etapas do processo de inventério anual objeto de estudo

do presente trabalho foram tabulados conforme Figura 10, na qual podem ser destacados 0s

mais relevantes a falta de padronizacéo, a espera e o retrabalho. Segundo os autores Tapping e

Shuker (2010) e Oliveira (2007) os desperdicios geram desgastes entre as pessoas envolvidas,

eliminando ou reduzindo estes desgastes gera-se um ambiente mais produtivo e motivante para

0s envolvidos no processo.
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Figura 10 — Classificacao dos desperdicios no processo atual

Transporte [ 1
Processo Informal [ -
Falta de Padronizagio I 12
Falta de Informacdo [N 2

Fatadelntegracao [ 1
Espera I
Disciplina [ 1

Confiabilidade [ 1

Fonte: Elaborado pela autora

O desperdicio identificado com mais frequéncia foi a falta de padronizacdo, que apareceu em
12 do total de 18 etapas, sendo, portanto, considerado de grande relevancia na proposta de
melhoria (Planos Kaizen) a elaboracdo de procedimentos oficiais. Desse modo, cinco
Procedimentos Operacionais Padrdo (Pop’s) (Apendices de A, B,C,D e E) das atividades que
envolvem o controle de bens foram elaborados ao longo do desenvolvimento deste trabalho e,
ja foram aprovados pela Diretoria do Campus para serem seguidos nos proximos anos, sendo

eles:

e Pop 01 — Recolhimento de Bens para o Setor de Patrimdnio (Deposito);

e Pop 02 — Transferéncia de Bens para Outras Unidades - Dentro da Instituicao;
e Pop 03 — Transferéncia de Responsabilidade - Localidade;

e Pop 04 — Movimentacdo Temporaria Externa - Saida de Bens;

e Pop 05 - Inventario Anual de Bens Mdveis.

A Figura 11 mostra os equipamentos que foram utilizados pelas equipes na conferéncia fisica
dos itens realizada na etapa 6 do Processo de Inventario Anual de 2019. O mini notebook da
foto € um equipamento comprado em 2009, e pelo desgaste natural, dado seu tempo de uso e a
vida util de bateria hoje 0 mesmo sé funciona quando ligado em uma fonte externa de energia
elétrica, isso torna a atividade de conferéncia fisica mais morosa, pois dependendo do local da
coleta das informagdes a quantidade de tomadas restrita ou ndo é possivel alcangar com o leitor

de codigo de barras 0s equipamentos necessarios, com o mininotebook conectado a tomada.
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Nessas ocasifes, a atividade € executada de forma manual, e os cédigos sdo anotados para
posteriormente serem cadastrados no sistema.

Figura 11 - Equipamentos utilizados na conferéncia fisica dosbens

Fonte: Elaborado pela autora

A etapa 7, que é de fato a execugdo datarefa de conferéncia fisica dos bens da Instituicdo, foi
monitorada por meio do sistema interno ilustrado na Figura 12, no qual os dados sdo coletados
com um leitor de codigo de barras, gerando assim, a opcao de relatdrios quantitativos. Com o
monitoramento dos horarios foi possivel estimar o tempo médio em cada local, o que gerou

informagGes importantes para a Comissao de Inventario e para a elaboracdo do mapa do estado
atual do processo:
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Figura 12 — Tela do Sistema de Inventario local
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Fonte: DSI Unifei Campus Itabira

As Figuras 13 e 14 e 0 quadro 9 resumem o tempo médio que os servidores levaram para
executar os procedimentos em cada local e foram elaborados a partir de uma consulta ao
Sistema Interno de Inventario. A Figura 13 mostra o tempo médio para cada bloco de locais
levando também em consideracdo que o tempo total para coleta de dados do inventario em2019
foi de 35 dias Uteis, os gestores responsaveis pelos locais poderdo se organizar e monitorar de
perto a demanda em cada local nos proximos anos.

Figura 13 — Tempo médio do inventario de bens méveis do ano de 2019
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Fonte: Elaborado pela autora
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O Quadro 9 apresenta as informacOes das quantidades de locais e o tempo necessario para a

realizacdo daatividade de conferéncia fisica, tornando assim as informagdes relevantes do

quantitativo de dias médios.

Quadro 9 - Faixa de dias x Quantidades de locais

1 a 10 dias 154
11 a 20 dias 18
21 a 30 dias 18
31 a 40 dias 8
41 a 50 dias 2

Fonte: Elaborado pela autora

As informagdes do Quadro 9 em 2019, a maioria dos locais exigiu um tempo médio de 1 a 10

dias uteis para realizar a atividade de conferéncia fisica dos bens. O que deve levar em

consideracdo para os gestores e a Comissdo de Inventario os locais que dependem de mais

tempo para execucdo das atividades terem sido laborat6rios que precisam ser acompanhados de

pessoas especificas (técnicos de laboratorio).

A Figura 14 mostra com um pouco mais de detalhes o tempo médio em cada bloco de locais,

identificando mais ambientes que precisam de mais tempo para realizar a atividade de

conferéncia fisica dos itens.
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Figura 14 - NUmero de Locais por Faixa de Tempo
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Fonte: Elaborado pela autora

Para ter uma visdo mais ampla do processo do inventario atual foi elaborado o fluxograma

conforme a Figura 15:



Figura 15 - Fluxograma do Processo de Inventario atual
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Com a elaboracdo do fluxograma do processo fica mais facil identificar cada etapa e entender
como deve ser a fluidez do processo, ajudando assim a identificar informacdes relevantes para

elaboracdo do Mapa do Estado Atual.
4.3. Proposta Mapa do Estado Futuro

A proposta do Mapa do Estado Futuro foi elaborada a partir do Mapa do Estado Atual apos a

identificacdo dos desperdicios e oportunidades de melhoria. Na Figura 16 é apresentada a
proposta do Mapa do Estado Futuro:
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Figura 16 - Mapa do Estado Futuro para o processo de Inventario
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O Quadro 10 apresenta um plano de acdo para implementacdo das melhorias propostas no Mapa

do Estado Futuro do fluxo do processo de inventario anual da IES:

Quadro 10 - Proposta do plano de acédo no processo de inventario anual da Unifei — Campus ltabira

final de inventario

1° Etapa Elaboragdo do Coordenacdo de Materiaise Padronizacdo,atendendo a
Calendéario Anual Patrimonio (Itajubd) legislagdo vigente IN205/88
2° Etapa Aprovacaodo CEPEAd Padronizac¢do incluir calendario
Calendario Inventario aprovado no Calendario da
Anual Instituicdo, atendendo a legislacéo
vigente IN205/88
3°Etapa Divulgacdo do Coordenacdo de Materiaise Padronizacdo dasatividades,
cronograma do Patrimonio (Itajubd) comunicando envolvidosdas
Inventario Anual atividades
4° Etapa Emissdo dasPortarias: | Diretores Administrativos e dos Padronizagdo dasatividades,
Comissao de Inventario Institutos seguindo cronograma Unico da
e Comissdo Local de Instituicdo
Inventério
5° Etapa Reunido da Comissédo Comissédo de Inventario Padronizacdo dasatividades,
de Inventario — modelos de documentos (Relatério
Planejamento final de inventario)
estratégico de execugao
e acompanhamento do
processo.
62 Etapa | Treinamento Inventério Equipes T1, Coordenagéo Treinamento no sistema
Anual Almoxarifado e Patriménio institucional, padronizacédo das
atividades, apresentacdo dos POP’s
78 Etapa Divisdo dasequipes da Comissdo de Inventario Coma nomeacao definitiva do
Comissdo Local de agente patrimonial, as equipes
Inventario serdo formadaspara auxiliarcada
agente patrimonial. A Comissao de
Inventario supervisionara as
atividades
82 Etapa Preparacdo dos Comissao Inventario, Tl Investimento em tecnologias
equipamentos atualizadas e eficientes na leitura
de codigo de barras
92 Etapa Execucdo da Comissdo Local de Inventario Padronizacdo dasatividades
conferéncia fisica dos (Pop’s); Treinamento oficial das
bens equipes no sistema da Instituicéo.
108 Etapa | Emissdo deetiquetasde Setor de Patriménio Identificaros bens necessarios para
codigos de barras troca de etiqueta (criacdo de
formulario virtual préprio)
112 Etapa Etiquetagem dos bens Comissdo Local de Inventario Criar procedimento de
padronizacdo de etiquetas de
acordo com grupos de bens
123 Etapa Processamento do Coordenadora de Materiaise Descentralizar/Compartilharcom o
Inventario no Sistema Patrimdnio de Itajuba Campus de Itabira essa atividade
Oficial da Instituicdo
132 Etapa Emissdo dosrelatérios Setor de Patriménio Padronizacdo dasatividades
para Comissdo de (Pop’s)
Inventario
143 Etapa | Elaboracdodo relatério Comissdo de Inventario Padronizagdo criando um modelo

Unico de relatorio final da
Instituicdo
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Quadro 10 - Proposta do plano de a¢do no processo de inventario anualda Unifei — Campus Itabira (Continuagao)

15° Etapa Entrega Virtual do Comissdo de Inventério Padronizagdo dasatividades

relatério finalaos (Pop’s)

Diretores do Campus de
Itabira

16° Etapa Entrega Virtual do Diretoria Administrativa do Padronizagdo do Inventério —

relatério finala Campus de Itabira Manual/Pop’s

Coordenacdo de

Materiais de Itajuba

Fonte: Elaborado pela autora

Com a implementacdo do MEF conforme a Figura 16, estima-se que 0 processo obtenha ganho
significativo com a reducdo do Lead Time e aumento da taxa de agregacao de valor. O Quadro
11 possibilta a comparacdo das caracteristicas do processo de inventario no Mapa do Estado
Atual com o Mapa do Estado Futuro proposto neste trabalho. Considerando a eliminacdo de 4
etapas que ndo agregam valor, a eliminacdo dostempos de espera e retrabalho e a padronizagao
das atividades, o lead time do processo reduziu de 239 dias para 68 dias, 0 que representaria uma

quedade 71% no tempo do processo, e 0 %NV A reduziu em 89%.

Quadro 11— Comparacdo do MFV atuale MFV futuro

VALORES VALORES MFV 3
INDICE COMPARACAO
MFV ATUAL  FUTURO (PROPOSTA)
TEMPO CICLO TOTAL 239 dias 68 dias -71%
TEMPO VA 124 dias 56 dias -55%
TEMPO NVA/ESPERA 115 dias 12 dias - 89%

Fonte: Elaborado pela autora
A diferenca com relacdo aos dados estimados ao implementar a proposta do Mapeamento do
estado Futuro é realista devido a reducao significativa dos desperdicios de espera e retrabalho de
informacGes e materiais, sendo relevante também a reducdo do tempo das atividades que nédo
agregam valor presentes no processo. Na redugdo do tempo e nas retiradas do retrabalho, os
custos do processo seriam reduzidos, uma vez que os servidores envolvidos, teriam mais tempo
para desempenhar outras atividades com eficiéncia, obtendo assim os mehores resultados dentro
dos parametros legais e de forma enxuta eliminando todo e quaisquer desperdicios na entrega

dos servigos. Implementadas as melhorias sugeridas, a unidade gestora dos bens estard em
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conformidade com a legislagéo vigente, apresentando elatorios fisicos x financeiros fidedignos a
realidade da IES.

A Figura 17 ilustra o Fluxograma do processo de inventario apos a implementacdo do plano de
melhorias sugerido para alcancar os resultados do Mapa do Estado Futuro, destacam-se as etapas
1 e 3, que foram incluidas como proposta de centralizacdo de responsabilidades estando de
acordo com o regimento da IFES. Comparando o fluxograma das etapas sugeridas em 2019 no

processo de inventario Fig. 15 de inventario com o proposto na Fig. 17, é possivel identificar a
reducéo de 4 etapas do processo, que nao agregam valor sdo elas as etapas 10,11,12 e 13.

Figura 17 - Fluxograma a ser implementado resultado do MEF
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5 CONCLUSAO

O objetivo geral deste trabalho foi em aplicar o MFV no processo de inventario anual de bens
mdveis de uma Instituicdo Federal de Ensino, a fim de se identificar desperdicios e oportunidades
de melhorias. O trabalho foi realizado na gestdo patrimonial da Unifei Campus Itabira e se fez
devido ao processo que apresentava a auséncia de normatizacdo para o procedimento exigido em
lei. Além disso, houve aumento relevante no nimero de bens moveis da instituicdo na ultima
décadade 96 itens e com valor de R$ 52.078,20 no ano de 2008, para 28.714 itens no valor de
R$38.102.370,32, no ano de 2019. Dessa maneira, justifica-se a necessidade de um controle

eficiente e eficaz dos bens dainstituicéo e que atenda a legislagdo vigente.

Primeiramente, foi realizada uma pesquisa bibliografica do tema com objetivo de compreender
as formas e historico de aplicacdo da ferramenta. A literatura deu suporte para decisdes que
resultaram em maior eficiéncia no ambito do setor publico. A etapa seguinte consistiu na
definicdo da familia de produtos, neste caso o processo escolhido foi devido a grande relevancia
na Gestdo Patrimonial pelas exigéncias impostas na IN205/1988. Em seguida, foi elaborado o
Mapa do estado Atual do processo. As ndo conformidades identificadas no processo atual estéo
relacionadas com a auséncia de uma padronizacdo das atividades e a ndo realizagdo anual do
inventario uma vez que em 10 anos foram realizados apenas 4 inventarios, fator relevante para

ndo cumprimento a legislagdo vigente.

Como proposta e produto deste trabalho, foi elaborado 0 Mapa do Estado Futuro, bem como um
plano de implementacdo para que as melhorias identificadas possam ser executadas. O novo
processo ndo foi totalmente implementado devido a necessidade de aprovacfes dos Conselhos

Superiores da Administracéo.
5.1. Produto Final/Producéo Intelectual

O presente estudo propde um novo processo como produto do trabalho da pesquisadora e esta de
acordo coma Resolucdo 007/2019/PPGEP/2019. Neste trabalho foi proposto o aperfeicoamento
do processo de inventario anual de bens mdveis da Unifei — Campus Itabira. Para isso, foi
utilizada a ferramenta de MFV com o objetivo de identificar desperdicios e oportunidades de
melhorias. Como resultado projetado, tem-se que com a implementacédo do plano de melhorias

seria possivel reduzir o Lead Time do processo em 71% além de reduzir seus custos, 0 que vai
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ao encontro da necessidade de aprimorar a eficiéncia nos servigos publicos e pode servir de

referéncia para a aplicacdo em outras instituicbes governamentais.

Dentro desta proposta, também foram elaborados Procedimentos Operacionais Padrdes (Pop’s),
que sdo apresentados nas Apendices A, B, C,D e E e referem-se as atividadesde controle de bens
e do processo de inventario anual, como forma de melhoria do processo, atendendo assim a um
dos procedimentos exigido em lei (IN205/88), para que todaUnidade Gestora realize anualmente
0 inventario de bens permanentes. Esses documentos foram apresentados a Diretoria
Administrativa da Instituicdo de Ensino que aprovou e autorizou o uso imediato destes

documentos e evidenciando a relevancia de melhorias nas atividades de Gestdo Patrimonial.

Dessa forma, este trabalho reforca que o0 MFV € uma ferramenta do Lean que pode ser aplicada

em processos administrativos nas instituicbes publicas e mesmo neste ambiente pode
proporcionar aumento no valor agregado para os clientes.

5.2.  Contribuic¢des do Trabalho

A principal contribuigcdo desta pesquisa, de acordo com o que foi destacado ao longo detodo o
trabalho, consiste em poder demonstrar que € possivel implementar a metodologia Lean Office,
neste caso a partir da ferramenta de MFV, no processo de Inventario anual de bens mdveis em

Instituicbes de Ensino Superior Publicas.

A implementacdo do plano de melhorias sugerido neste trabalho para o processo de inventario
anual pode proporcionar a reducdo de etapas que ndo agregam valor e consequentemente a
reducdo de 171 dias no lead time do processo estudado, acumulando quase 72% em ganho de

tempo.

Com a padronizacgdo sugerida para as atividades propostas no plano de melhorias, o fluxo do
processo passara a ser continuo, eliminando o tempo de espera e o retrabalho, resultando em
relatorios fidedignos e tornando a Gestao Patrimonial da IFES eficiente, ao atender a legislacao

nos padrdes internacionais e normativas existentes.

Enfatiza-se, que os resultados da pesquisa poderdo contribuir de forma cientifica e pratica na

expansdo de conhecimentos acerca do Lean Office, além da consolidacdo das boas préaticas de
governanca na gestao e controle do patriménio dos bens moéveis na Administragdo Publica.
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Como contribuicao tedrica este estudo empirico podera auxiliar na disseminacdo sobre aplicacdo
dos conceitos do LO em servigos publicos e contribuir para a reducdo de gap na literatura nessa

area.

Ja em termos de contribuicdo pratica, este trabalho vai ao encontro da necessidade de melhoria
daexceléncia dos servigos publicos, bem como dareducdo de seus custos, além de poder servir
como referéncia para aplicacdo em outros processos dentro da mesma instituicdo ou em
realidades semelhantes.

Assim, apesar da limitacdo deste trabalho se tratar de uma investigacdo de problemaética
especifica, com a faltade padronizacao e manuais para o processo estudado, atingiu-se o objetivo
geral de identificar oportunidades de melhorias e reducdo de desperdicios no processo.

5.3.  Outros Trabalhos Realizados pela pesquisadora durante o mestrado

e Submissdo do artigo na revista Ingenieria e Investigacion, Qualis B2;
e Participacdo em bancas de trabalho de conclusdo do Curso de Engenharia de

Producéo da Universidade Federal de Itajubd — Campus Itabira.

5.4. Sugestdes para Estudos Futuros

Sugere-se como proposta para trabalhos futuros a utilizagdo dos resultados do processo proposto
para se calcular a viabilidade econdmica tanto em termos de investimentos necessarios para a
aquisicdo do sistema de radio frequéncia, quanto contabilizar os ganhos financeiros para a

instituicdo devido areducdo do lead time e da melhoria da gestdo dos bens patrimoniais.

Além disso, sugere-se também a disseminacdo dos conceitos do Lean Office em Instituicdes
Federais de Ensino Superior, bem como a aplicagdo do Mapeamento de Fluxo de Valor em seus

processos administrativos.



69

REFERENCIAS

ARNOLD, J.R. T. Administracdo de Materiais, 2006.

BERNARDES, J. F. Administracdo Patrimonial nas Instituicdes Publicas Federais no
Contexto da Gestao do Conhecimento. 2009.

BRASIL. Lei 4320/64. www.Planalto.Gov.Br/Ccivil_03/Leis/LL9394, p. 1-32, 1964.
BRASIL. Decreto Lei 200, 1967.

BRASIL. IN 142 de 1983 DASP, 1983.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. 1988a.

BRASIL. In 205/88.

BRASIL. LEI 8.666, 1993.

BUGARIM, M. C. C. Normas brasileiras de contabilidade nbc t 16 — normas brasileiras de
contabilidade aplicadas ao setor publico nbc t 16.1 — conceituacdo, objeto e campo de
aplicacdo, 2008. Disponivel em: <www.cfc.org.br>. Acesso em: 14 abr. 2020

CHECKLAND, P. B. Soft Systems MethodologyHuman Systems Management, 1989.

CHECKLAND, P.; POULTER, J. Soft systems methodologySystems Approaches to
Managing Change: A Practical Guide, 2010.

ENDLER, K. D. etal. Lean seis sigma: uma contribuiciao bibliométrica dos ultimos 15 anos.
Revista Producao Online, v. 16, n. 2, p. 575-605, 2016.

FENILI, R. R. Desempenho em Processos de Compras e Contratagdes Publicas: Um estudo
a partir da inovacao e das praticas organizacionais, 2016a.

FENILI, R. R. Gestdo de Materiais, 2016b.

FIGUEREDO,F.C. M. GESTAO PATRIMONIAL : Um estudo sobre o controle de material
permanente na Universidade Federal do Maranh&o. 2015.

GERHARDT,T. E.; SILVEIRA, D. T. Metodos de pesquisa, 2009.
GIL, A. C. Métodos e técnicas de pesquisa social, 2008.
GIL, C. Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. p. 2-4, 2019.

GRONOVICZ, M. A. et al. Lean Office : Uma Aplicagio Em Escritério De Projetos. Revista
Gestdo & Conhecimento On-line, p. 48-74, 2013.



70

HOFRICHTER, M. Analise Swot Quando Usar E Como Fazer, 2017.

IN 205/88. Disponivel em: <http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm>.
Acesso em: 28 maio. 2019.

JYLHA, T.; KARJALAINEN, A. A. Enhancing Facility Service Processes in Government
Offices through Standardisation. p. 343-352, 2014.

MARQUES JUNIOR, E. C. et al. <Title/>. Revista de Administracdo e Negocios da
Amazobnia, v. 9, n. 4, p. 38, 2018.

MARTINS, A. A.; MARQUES, H. R. A contribuicdo da lei de responsabilidade fiscal na
gestdo publica. Revista Controle, v. 5, n. 1, p. 360-369, 2014.

MARTINS, M. M. E. etal. A Importancia Do Controle Contabil e Extra- Contabil Dos Bens
Permanentes Adquiridos Pela Administragdo Publica Federal. p. 11-38, 2013.

MARVEL, J. H.; STANDRIDGE, C. R. A simulation-enhanced lean design process. Journal
of Industrial Engineering and Management, v. 2, n. 1, p. 90-113, 2009.

MATTOS, P. L. Dissertacdes Nao-Académicas em Mestrados. p. 153-171, 1997.
MEIRELLES, H. L. et al. Direito Administrativo Brasileiro, 2010.

MONTEIRO, M. et al. Implementing lean office: A successful case in public sector. FME
Transaction, v. 43, n. 4, p. 303-310, 2015a.

MONTEIRO, M. F. J. R. et al. Implementing lean office: A successful case in public sector.
FME Transactions, 2015b.

MOTTA, P. R. DE M. O estado da arte da gestdo publica. Revista de Administracdo de
Empresas, v. 53, n. 1, p. 82-90, 2013.

NAFTANAILA, I.; MOCANU, M. Lean Office: Mapeamento do Fluxo de Valor, 2014.

NASCIMENTO,S.G. V. DO. A Gestdo Patrimonial de Bens Mdveis de carater permanentes
na UFPB e na UFRN, 2013.

OHNO, T. O Sistema Toyota de Producéo. Além da Producdo em Larga Escala, 1997.
OLIVEIRA, J. D. Escritério Enxuto (Lean Office). Lean Institute Brasil, 2007.

PAES, C. E. Logistica Reversa e Gestdo de Residuos de Equipamentos de Informatica na
Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI), 2015.

PEREIRA, J. M. Manual de Gestédo Publica Contemporanea, 2012.

POZO, H. Administracdo de Recursos de Materiais e Patrimoniais, 2007.



71

RADNOR, Z.; JOHNSTON, R. Lean in UK Government: Internal efficiency or customer
service. Production Planning and Control, v. 24, n. 10-11, p. 903-915, 2013.

RAHBEK GJERDRUM PEDERSEN; HUNICHE, M. E. Negotiating lean: The fluidity and
solidity of new management technologies in the Danish public sector. International Journal
of Productivity and Performance Management, v. 60, n. 6, p. 550-566, 2011.

ROQS, C.; SARTORI, S.; PALADINI, E. P. Uma Abordagem Do Lean Office Para Reduzir
E Eliminar Desperdicios No Fluxo De Valor De Informagdes E Conhecimentos. Encontro
Nacional de Engenharia de Producao, p. 1-14, 2011.

ROTHER, M.; SHOOK, J. Aprendendo a enxergar: mapeando o fluxo de valor para agregar
valor e eliminar o desperdicio, 2003.

ROTHER, M.; SHOOK, J. Aprendendo a Enxergar, 2012.

SALUNKE,S. S.; HEBBAR, S. Value Stream Mapping: A Continuous Improvement tool
for Reduction in Total Lead Time. International Journal of Current Engineering and
Technology, v. 5, n. 2, p. 931-934, 2015.

SANTOS, G. DOS. Gestdo Patrimonial, 2016a.

SANTOS, T. F. Da administracéo publica burocratica a gerencial. Scientia luris, v. 19, n. 2,
p. 244, 2016b.

SARALI, L. Repensando o conceito de Administracdo Publica na maxima efetividade de seus
principios constitucionais, 2019.

SCHMIDT GODOY, A. Pesquisa Qualitativa. Revista de Administracdo de Empresas, v. v35,
p. 20-29, 1995.

SCHONBERGER, R. Gerenciamento de producéo japonés: uma evolucdo - com sucesso
misto. Journal of Operations Management, v. 25, p. 403-419, 2007.

SHOOK, J.; MARCHWINSKI, C. Lean Lexicon: A Graphical Glossary for Lean Thinkers,
2014.

SILVA,P. G. K. DA. O papel do controle interno na administracdo publica. ConTexto, v. 2,
n. 2, p. 1-16, 2012.

SILVA,R.DA;BERVIAN,P. A.;CERVO, A. L. Metodologia Cientifica, 2006.

SILVEIRA, B.; MARTINELLI, D. Aplicacdo da Metodologia de Sistemas Flexiveis-Soft
Systems Methodology-no aperfeicoamento da estratégia competitiva de Arranjos
Produtivos Locais: Um estudo de caso do APL de Equipamentos Médicos, Hospitalares e
Odontoldgicos (EMHO) de Ribeirdo Preto-SP. 2010.

TAPPING, D.; SHUKER, T. Lean Office. Gerenciamento do Fluxo de Valor, 2010.



72

TORTORELLA, G. L. et al. Making the value flow: application of value stream mapping in
a Brazilian public healthcare organisation. Total Quality Management and Business
Excellence, v. 28, n. 13-14, p. 1544-1558, 2016.

TURATI, R. DE C. Aplicacdo do lean office no setor administrativo publico. Sdo Carlos:
Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes da Universidade de Sdo Paulo, 11 abr. 2007.

TURRIONI, J.; MELLO, C. METODOLOGIA DE PESQUISA EM ENGENHARIA DE
PRODUGCAO. Disponivel em: <www:.carlosmello.unifei.edu.br>. Acesso em: 3 maio. 2019.

UNIFEI, U.F. DE I. Relatério de Gestdo Relatorio de Gestao, 2019.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA, U. SIPAC - Relatério de bens 2010, 2010.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA, U. SIPAC - Relatério de bens 2018, 2018.

WERKEMA, M. C. C. Lean Seis Sigma - Introducdo as ferramentas do Lean
Manufacturing.Revista Gestédo Industrial, 2011.

WOMACK,J. P.; JONES, D. T.; ROOS, D. A maquina que mudou o mundo, 1992.

YIN, R. K. Estudo de Caso - Planejamento e Métodos, 2015.



73

ANEXO A - Artigo submetido em periodico — Qualis B2

[Ing.Investig] Submission Acknowledgement - Ingenieria e Investigacion
Andrés Pavas <revii_bog@unal.edu.co>

Sex, 23/10/202013:45

Para: Ana Paula Roberto Marmol <anapaulamarmol@hotmail.com>

Ana Paula Roberto Marmol:

Respected author, best regards. Thank you for submitting the manuscript "Application of
Value Stream Mapping in the inventory process of a public Brazilian university through
Soft System Methodology". With the online journal management system that we are using,
you will be able to track its progress through the editorial process by loggingin to the
journal web site:

Manuscript

URL: https://revistas.unal.edu.co/index.php/ingeinv/authorDashboard/submission/91133
Username: marmol02

If you have any questions, please contact us.

We will be communicating with you about the evaluation process soon.

Thank you for considering Ingenieria e Investigacién as a venue for your work.

Andrés Pavas

Ingenieria e Investigacion https://revistas.unal.edu.co/index.php/ingeinv
Tel.: (57-1) 316 5000 Ext. 13374 Universidad Nacional de Colombia, Bogota, Colombia

La Informacién contenida en este correo es para uso exclusivo del destinatario y puede ser confidencial. En caso de recibir este correo por
error, por favor no imprima, copie, reenvie o divulgue de manera total o parcial este mensaje. Borre este correoy todas las copias y avise al

remitente. Gracias.

Aviso legal: El contenidode este mensaje y los archivos adjuntos son confidenciales y deuso exclusivode la Universidad Nacional de Colombia. Se encuentran
dirigidos sélo para el uso del destinatarioal cual van enviados. La reproduccion, lecturay/ocopia se encuentran prohibidas a cualquier persona diferente a este
y puede ser ilegal. Siusted lo ha recibido por error, informenosy eliminelo de su correo. Los Datos Personales seran tratados conforme a la Ley 1581 de 2012
y a nuestra Politica de Datos Personales que podra consultar en la pagina web www.unal.edu.co. Las opiniones, informaciones, conclusionesy cualquier otro
tipo de dato contenido en este correo electronico, no relacionados con la actividad de la Universidad Nacional de Coombia, se entenderd como personales y de
ninguna manera son avaladas por la Universidad.


https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Frevistas.unal.edu.co%2Findex.php%2Fingeinv%2FauthorDashboard%2Fsubmission%2F91133&data=04%7C01%7C%7Cadd852943f9f44a59ebc08d8776a9cd6%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637390647061291640%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=UlnJhE9cHa%2FLdXbRbLDpyvuRfJJ0xoysaPYI9VuHwwg%3D&reserved=0
https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.unal.edu.co%2F&data=04%7C01%7C%7Cadd852943f9f44a59ebc08d8776a9cd6%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637390647061301633%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=qN3y3RXq26NCEEFEJrpLkO4jmVNAYuI6bARFu7NpPic%3D&reserved=0

74

APENDICES

Apendice A - Pop 01 — Recolhimento de Bens para o Setor de Patrimdnio (Depdsito)

Universidade Federal de Itajuba
Diretoria Administrativa do Campus de
Itabira POP 01 - Procedimento Operacional Padrdo

Unidade: Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio

Nome do Procedimento: Recolhimento de Bens para o Identifica¢do Versdo
Setor de Patrimdnio (Depdsito) POP;’DlR.|TAB!RAPATR|MON]02019 01
I. OBJETIVOS

1. Este documento objetiva descrever as acGes necessarias para que haja o recolhimento de bens.

2. O recolhimento ocorrera quando os bens se tornarem desnecessarios as unidades que 0s
utilizam ou estejam sem condicOes de serem utilizados, em razdo de defeitos irreparaveis ou
obsoletismo.

3. O recolhimento de materiais possibilitara a redistribui¢do interna ou externa (Unifei Itajuba)
dos bens ou seu desfazimento.

Il. LEGISLACAOE CONCEITOS IMPORTANTES

1. Instrucdo Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 — dispde sobre a gestdo de materiais,
condicdes de operacionalidade, armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens publicos.

2. Decreton® 9.373, de 11 de maio de 2018 — Disp0e sobre a alienacdo, a cessao, a transferéncia,
a destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens mdveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

3. Material permanente: E aquele que, em razdo de seu uso corrente, nio perde sua identidade
fisica, mesmo quando incorporado a outro bem, e/ou apresenta uma durabilidade superior a dois
anos (IN, 205/88).

Exemplos: Mobiliarios, computadores, aparelhos de refrigeracdo, equipamentos de laboratdrio,
dentre outros.

4. Movimentacdo patrimonial: Acdo de movimentar bens méveis em ambiente interno ou entre
os Campis de acordo com a estrutura organizacional.

5. Recolhimento: Acdo motivada de remocdo de bens localizados nas unidades administrativas
e/ou académicas, para acondicionamento no depdsito patrimonial.

6. Desfazimento: é o processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da instituicao, de
acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizado pelo Reitor ou por delegacéo de
competéncia.

I1l. ETAPASDOPROCEDIMENTO

1° Passo: Indicacgédo de bens a ser objeto do recolhimento.
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1. O recolhimento sera motivado pela unidade administrativa ou académica, detentora do bem
que esta em desuso, ocioso ou danificado.

2. A referida motivacdo sera realizada através do cadastro de chamado patrimonial, no sistema
SIPAC.

3. Para cadastrar um chamado patrimonial de Recolhimento de bem, devera ser acessado o
caminho  SIPAC>>PortalAdministrativo>>PatriménioMovel>>ChamadoPatrimonial, 0
sistema exibira a tela conforme figura a seguir:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos  Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [ENFSTRESty NSNS SAIR |

Orcamento: 2019 §f Médulos B caixa Postal %, Abrir Chamado

. r ;
=2 Portal Admin. 2 Alterar senha @ Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO> CHAMADO PATRIMONIAL

Informe aqui qualgquer solicitagdo acerca do patriménio de sua Unidade, que necessite da intervencdo do Setor de Patriménio, como por ple
s Bens gue estdo em sua Unidade e constam no sistema come em outra Unidade.
s Bens gue ndc estZo no sistema, mas existem fisicamente.
+ Bens com valores errados, ou qualguer outro tipo de problema.
* Bens que precisam ser recolhidos para alienacdo/baixa.
s Bens que precisam ser transferidos.

DAapos Do CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio
Tipo de Chamade: # BENS COM VALORES ERRADOS, OU QUALQUER OUTRQ TIPO DE PROBLEMA. h

Descricdo: #

Observacies:

Anexar Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

BENS ASSOCIADOS

(=]

Bem:

Cadastrar Chamado | Cancelar

# Campos de presnchimenta cbrigatéric.

4. No campo “Tipo de Chamado” devera ser selecionado “BENS QUE PRECISAM
SER RECOLHIDOS PARA ALIENACAQ/BAIXA” e no campo de “descriciio” sera
informado os seguintes campos:

a) Nome do servidor;

b) SIAPE;

¢) Identificacdo, localizacéo e contato da unidade onde se encontra o (s) material (is);

d) Descricdo sucinta do (s) material (ais) com a indica¢do dos respectivos nimeros de
tombamento;

e) Responsavel pelo bem;

f) Justificativa (motivo pelo qual o bem seré recolhido).
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UNIFEI - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos TR SN - MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
Orgamento: 2019t Médulos ¢b caixa postal %5 Abrir Chamada

=2 Portal Admin. © Alterar senha & Mesa Virtual
i =

PORTAL ADMINISTRATIVO> CHAMADO PATRIMONIAL

Informe aqui qualquer solicitacdo acerca do patriménio de sua Unidade, que necessite da intervencdo do Setor de Patriménio, como por pl

s Bens que estdo em sua Unidade e constam no sistema como em outra Unidade.
s Bens que ndo estfo no sistema, mas existem fisicamente.

s Bens com valores errados, ou qualquer outro tipo de problema.

s Bens que precisam ser recolhidos para alienacdo/baixa.

s Bens gque precisam ser transferidos.

Destino: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: # | BENS QUE PRECISAM SER RECOLHIDOS PARA ALIENACAQ/BAIXA. A

*FEFFFFEXEMPLOT=*=*
a) Mome do servidor: ANA PAULA ROBERTO MARMOL
Descricdo: # |b) SIAPE: X{XXXX
c) Identificacdo, localizac3o e contato da unidade onde se encontra o {s) material{is): A1MO% ALMOXARIFADO CONTATO: RAMAL 875
d) Descrigdo suscinta do{s) material (ais) com a indicagdo dos respectivos ndmeros de patriménio/tombaments: CADEIRA FIXA SEM Y

Observacies:

Anexar Arguivo: | Escolher arquive | Menhum arquiveo selecionado

BENS ASSOCIADOS

(]

Bem:

Cadastrar Chamado || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

5. Em caso de devolucdo de equipamentos de ar condicionado 0 mesmo devera ser anexado no
sistema laudo técnico que descreva o problema do equipamento, assim como possivel solucdo
para reparo, ou, ateste o perfeito funcionamento, em caso de estarem somente em desuso.

Esse laudo deveré ser emitido pela PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA —através do
contrato de manutengdo dos mesmos.

Em casos de equipamentos detecnologia da informacéo (computadores, notebooks, impressoras,
escaneres), deverd ser anexado no sistema laudo técnico que descreva o problema do
equipamento, assim como possivel solucdo para reparo, ou, ateste o perfeito funcionamento, em
caso de estarem somente em desuso.

A avaliacdo dos casos de equipamentos de Tecnologia da Informacéo (T.l.) podera ser obtida
junto a COORDENACAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO do Campus de Itabira.

Os casos especificos de equipamentos de laboratorio deverdo ser anexados no sistema laudo
técnicos emitidos pelo CHEFE DO LABORATORIO com anuéncia do COORDENADOR
GERAL DOS LABORATORIOS.

6. Apds preencher o campo de descri¢do selecione o botdo “Cadastrar Chamado”, a seguinte
tela sera exibida:
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UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Temps de Sesc3o: 00:51 [EUILICEESE=IINERY SAIR |

Orgamento: 2010 Médulos ¢ caixa Postal ;5 Abrir Chamado
. ry 1 .
=@ Portal Admin. 2 Alterar senha ¥ Mesa virtual
PORTAL ADMINISTRATIVO> CHAMADO PATRIMONIAL
Informe aqui qualquer solicitacdo acerca do patriménio de sua Unidade, que necessite da intervencdo do Setor de Patrimdnio, como por pl

» Bens que estio em suas Unidade & constam no sistema como em outra Unidade.
» Bens que ndo estdo no sistema, mas existem fisicamente.

s Bens com valores errados, ou qualquer outro tipo de problema.

+ Bens que precisam ser recolhidos para alienacdo/baixa.

* Bens que precisam ser transferidos.

DADOS DO CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio
Tipo de Chamado: # | BENS QUE PRECISAM SER RECOLHIDOS PARA ALIENACAQ/BAIXA. hi

EEEFFLENEMPLO > **
a) Nome do servidor: ANA PAULA ROBERTO MARMOL
DescricBo: # |b) SIAPE: XXXXXX
c) Identificacdo, localizagdo e contato da unidade onde se encontra o {s) material{is): AIMO% ALMOXARIFADO CONTATO: RAMAL 879
d) Descricdo suscinta do{s) material (ais) com a indicacdo dos respectivos numeros de patriménio/tombamente: CADEIRA FIXA SEM 2

Observacies:

Anexar Arguivo: | Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

BENS ASSOCIADOS

Bem: EI
* Cadastrar Chamado || Cancelar

# Campas de preenchimente cbrigatéric.

2° Passo: Acompanhamento da solicitacéo:

1. Apos o cadastro o sistema enviara um e-mail com informagdes sobre o chamado
patrimonial.

A Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio, setor responsavel pelo atendimento do chamado
serd notificada para atender o mesmo.

O interessado podera acompanhar chamado realizado através do caminho: SIPAC>>Portal
Administrativo >> Patriménio Movel >> Consultar Chamados Patrimoniais, o sistema exibira
a tela a sequir.

[ nomere: 0

[ Bem:
| Unidade:
Descricio do Chamado:

Descricio de Atendimento:

| Tipo de Chamado: OUTROS RECOLHIMENTO TRANSFERENCIA
[ periode de Cadastro: 30/10/2013 a|29/11/2013
| Periodo de Atendimento: 30/10/2013 [ a [29/11/2013 [H

Buscar | Cancelar

i Visualizar

CHAMADOS PATRIMONIAIS ENcONTRADOS (1)

Nimero Descricdo Tipo Status Data do Cadastro
UFRN (11.00)

Prezado(a) NOME DO SERVIDOR, em atendimento ao chamado n® 689/2012,
estamos enviande n® do cédigo da Sub Prefeitura do CCS, o qual serd transferido o

717 bemn (cod. 110803) o nosso céd. 1509, Dep. de Andlises Clinicas e Toxicoldgicas
(DACT), unidade que esta liberando o referido bem. Desde j& agradecemos e nos
colocamos a disposicdo para melhores esclarecimentos. Atenciosamente, Profa.
NOME DA PROFESSORA, Chefe do DACT-UFRN.

RECOLHIMENTO EM ATENDIMENTO 29/11/2013 N

2. Utilize os filtros disponibilizados pelo sistema para buscar os chamados cadastrados, selecione
0 botéo Buscar para consultar os chamados.

3. Emseguida o sistema exibird os chamados cadastrados. A coluna “Status” indica o andamento
do chamado. O Status Enviado indica que o chamado se encontra com o setor responsavel pelo
atendimento. Ao atender o chamado o status sera modificado para Atendido.
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3° Passo: Recolhimento dos materiais

1. Em posse das informagbes encaminhadas pelas Unidades Administrativo-Académicas, a
Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio deve providenciar o agendamento de transporte
para recolhimento dos materiais das unidades para o deposito de patrimonio.

4° Passo: Atualiza registro do bem no Sistema - SIPAC

1. Nesta etapa a Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimdnio se certificard que os materiais
objeto do recolhimento que estejam cadastrados no sistema, sejam movimentados via
SIPAC, para a unidade virtual de materiais recolhidos, a fim de registrar a descarga de bens
dasunidades e responsaveis que os utilizavam.

IV. ANEXOS

1. Anexo

| - FLUXOGRAMA DOPROCEDIMENTO

% Cadastro
2 Chamado
2 Patrimanial no
o SIPAC
R
.g 5
E|E
S| &
3| &
S |g
3| g
© <
g
§ Verifica o
i} chamado Recolhe o bem
3 patrimonial e para o depésito do
2 2 providenciao [ o Setor de
g ‘g recolhimento fisico Patrimonio
= | E do bem
S| & +
8 | o
o =]
) Atende e finaliza o
E chamado
patrimonial no
sistema SIPAC
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Apendice B - Pop 02 — Transferéncia de Bens para Outras Unidades - Dentro da

Instituicéo

Universidade Federal de Itajubd
Diretoria Administrativa do Campus de

Itabira POP 02 - Procedimento Operacional Padrao

Unidade: Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio

Mome do Procedimento: Transferéncia de Bens para Identificagdo Versdo
Outras Unidades - Dentro da Instituicdo POP/DIR.ITABIRAPATRIMONIOZ2019 01
I. OBJETIVOS

1. Este documento objetiva descrever as agdes necessarias para que haja amovimentacao debens
dentro do Campus de Itabira e/ou para 0 Campus Sede em Itajuba, de acordo com a estrutura
organizacional.

2. A movimentacdo ocorrerd quando 0s bens se tornarem o0ciosos, podendo assim ser
disponibilizados e transferidos para outras unidades dentro do proprio Campus de Itabira e/ou
para a Sede em Itajuba.

3. Nao havendo nenhum interessado dentro da Instituicdo o bem devera ser transferido para o
Setor de Patrimonio conforme orientacbes de Recolhimento de Bens orientados no
procedimento do POP 01.

Il. LEGISLACAOE CONCEITOS IMPORTANTES

1. Instrucdo Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 — dispbe sobre a gestdo de materiais,
condicdes de operacionalidade, armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens publicos.

2. Decreto n°9.373, de 11 de maio de 2018 — Dispde sobre a alienacdo, a cesséo, a transferéncia,
a destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens mdveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

3. Material permanente: E aquele que, em razo de seu uso corrente, nio perde sua identidade
fisica, mesmo quando incorporado a outro bem, e/ou apresenta uma durabilidade superior a dois
anos (IN, 205/88).

Exemplos: Mesa, cadeira, computadores, aparelhos de refrigeracdo, equipamentos de
laboratorio, dentre outros.

4. Movimentacdo patrimonial: Acdo de movimentar bens mdveis em ambiente interno ou entre
0s Campis de acordo com a estrutura organizacional.

5. Recolhimento: Agédo motivada de remogéo de bens localizados nas unidades administrativas
e/ou académicas, para acondicionamento no depdsito patrimonial.

6. Desfazimento: € o processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da instituicdo, de
acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizado pelo Reitor ou por delegacéo de
competéncia.

I1l. ETAPASDOPROCEDIMENTO

1° Passo: Indicacdo de bens a ser objeto de movimentacao.
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1. A movimentagdo serd motivada pela unidade administrativa ou académica, detentorado bem
gue esta em desuso, 0Ci0soO.

2. A referida motivacao serd realizada através do cadastro de Movimentacdo de Bens no sistema
SIPAC.

3. Para cadastrar uma Movimentacdo de Bens, devera ser acessado o caminho: Portal
Administrativo >>Patrimdnio Mdvel >>Movimentacdo de Bens >>Transferir/Enviar Bens
para Outras Unidades, o sistema exibira a tela conforme tela a seguir:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos T RN el --- MUDAR DE s1STEMA --- v [
Orcamento: 2019 (@ Médulos 2f) Caixa Postal %, Abrir Chamado
€ pRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha W Mesa Virtual
[ Requisicties L Comunicacio =f compras [[] Contratos < Projetos ‘ =il patriménio Mével [F Protocals @ Telefonia 4 Outros
Acautelamento »
Chamado Patrimonial
Consultar Chamados Patrimoniais T s
5 2 a5 ixa Posta
Néo ha noticias cadastradas. Consultar Bens
Consultar Bens Recolhidos peaiRobe
Consultar Bens Reutilizdveis itar Perfil
Consultar Garantia de um Bem
. - erar Senha
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
Avis... ” Bens (0) H Extrato H Material H Processos H Requisicies H Transport... Consultar Localidades
Transferir Responsabilidade de Localidade 3
ritagbesem Minutas
Abaixo estdo listados os 20 (ltimos tépicos cadastrados. Documentos »xsfmmo 'j de
—_— Inventario da Unidade no DMP =~ Contratos
o 2
Informacées: U Levantaments Patrimonial flemorandos [ Consulta
Movimentacdo de Bens » Consultar Movimentagles Realizadas
Clique em L% para visualizar informacées e cadastrar comen Emissdo de Nada Consta Estornar uma Movimentacdo Realizada por Erro
Clique em g para remover o tépico. Receber Bens Enviados por Outras Unidades (0)
it Enviar Bem para Recolhimento
Titulo P;‘L:;’::m Criado por Respostas Transferir/Enviar Bens para Qutra Unidade
. Autent ]
toner 23/10/2018 PDINFRA-CI 0@ utenbicagso
= lari licitacdo de t —=h tre (C i DADOS FUNCIONAIS DO
ormuldrio para solicitacdo de transporte terrestre (Campus 14/06/2018 TR 0@ SERVIDOR
Ttajuba)
FORMULARIOS: Gas - Carimbos - Chaveiro - Persianas - Categoria: Técnico Administrative
Dedetizacdo - Mudanca de Prédios - Coleta de residuos Q Carge:  ASSISTENTE EM
quimicos - Aproveitamento de Pregdo Eletrdnico (Campus 13032018 IER! 054 ) ADMINISTRACAO
Ttajuba) Winculo:  Ative Permanante
P PRO-DIRETORIA DE
) Ver todos os Tépicos LotacZo: INFRAESTRUTURA DO
Cadastrar Novo Tépico 520" CaMPUS DE ITABIRA
(11.87.02)

Gastos no Exercicio

7.500
Portal Administrativo 5.000

4. Nessa etapa o Agente Patrimonial deverd preencher a opgdo “Localidade de Origem” e
“Localidade de Destino”. Conferir o ano da movimentacdo ¢ a data da saida (preenchidos
automaticamente no momento do cadastro da transferéncia do bem). No campo de observacoes,
informar o motivo da movimentacdo do bem.

Feito isso, selecionar o botdo continuar>>:
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UNIFEI - SIPAC stema Integrado de Patri o, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo des: Ut --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Org 2019 [ Modul ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
@ PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02) =2 Portal Admin. g Alterar senha Q Mesa Virtual

PATRIMONIO MOVEL > ENVIAR BENS

Essa operacdo permite enviar um ou mais bens cuja data de tombamento € inferior a data de saida da unidade de origem/localidade de crigem para determinada
unidade de destino/localidade de destino, esse bem sera recebido pela unidade de destino/localidade de destino e logo em seguida serd necessario uma validacdo por
parte dos gestores de patriménio para autorizar a transferéncia dos bens transferidos, caso a unidade de origem e a unidade de destino fagam parte do mesmo grupo
de transferéncia o processe serd automatico, ndo precisande de validacdo.

“%: Buscar Unidade
DADOS GERAIS PARA A MOVIMENTACAO DE BENS
Dapos DA ORIGEM

Unidade de Origem: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. A “2§
. SN | ocalidade de Origem: [ (A1MODOS JALMOXARIFADO 2 - ALM-CI (1187010401)

Endereco da Unidade Origem: M&o ha endereco cadastrado.
DAapos po DESTINO

Unidade de Destino: Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. v %

. * Localidade de Destino: [ (A1MOD10 )PATRIMENIO 2 - ALM-CI (1187010401)

Endereco da Unidade Destino: MN&o hé endereco

DADOS GERAIS DA MOVIMENTACAO
Ano da Movimentacdo: %2019

Data de Saida: #|059/12/2019 el

Observacdes:

e

<= Voltar | | Cancelar | | Continuar == ‘

% Campos de preenchimente obrigatdrio.

Patriménio Mével

5. Nessa etapa serdo listados todos os bens que estdo no local selecionado para transferéncia, o
agente patrimonial ira selecionar (marcar) apenas o(s) bem(ns) que serdo transferidos e ir ao
botdo Consultar >> .

Obs.: Tombamento: é o nimero da etigueta colada em cada bem permanente.

[23GPAT] TomBe (UNIDADE ) De=—

{SIGPAT) Usudne (UNIDADE ) Bem

SIGPAT) Usulris Isteressado (UNIDADE Bem

THroRMACOTS RELaTIVAS & LOCALIZACAD DO D

‘ ' Unidede ALMOXARIFADD DO CAMPUS DE ITADIRA (311.07,01.04.01)
¥ Locsiidade Resporssvel: A1M00035 - ALMOXARIFADO 2

Inpoamardes Rearavas & Dutumesius

Terme Responsalsllode v
Ceaa fe Monmentachs/Recslhmpsts: 0 /9

Turaamacors Rrtarivas & AGeisicac

Nata Neeal: c -
Dats de Entrada Ma ol
Ournas Tnrowmardes
Impnmir Espeohcacio
Somente Bens de Terceiros
Ordenar por ® pesarnacio N? Tembaments

Comutar  Cancelar

LiSTA 008 DEns

Unsdade: ALMOXARIFADO DO CAMPUS DE ITABIRA (11.67.01.04.01)
Tombamento Denominagio Termo  Status Valor (RS)  Valor Acumuetado (R$)
Marcar Todos
Grupo de Material : 5206 APARELHOS £ EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD
20110115381 SISTEMA DE TELEFONIA EM REDE DE PACOTES 5050/2019 EFETIVADO 54.676,2300 174.499,9520
Qtde, Dens: 1 Total: 54,676,8000  Total: 174.499,9500
Grupo de Materiad : 5212 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
» 7 2009001595 TRIGOBAR 50%0/2019 IFETIVADD 18,5000 1.800,0000
Otde. Bens: 1 Tatal: 180,0000 Tatal: 1.500,0000

Grupo de Materal : 5233 CQUIPAMEINTOS PARA AUDIO, VIDEO £ TOTO
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6. Apos adicionar o(s) bem(ens), os mesmos serdo listados na Guia de Movimentacdo. Para
prosseguir com a movimentacdo, basta ir ao botdo Confirmar.

A seguinte tela sera exibida.

wvaler Tatal Acismailada mo Feriada: ©5 209,506, 9006

Adicorsr Bem

Pagina § de 1
Totsl de rbens encontrados: 47

‘W Remower Dem

Unidade de Origems ALMOXNARIFADD DO CAMPUS DE [TABRA (1L87.01.04.01)
Localidade de Drigem: 21M0003 - ALMOEARIFADO I

Unidade de Destino: ALMOXARIFADD DO CAMPUS DE [TASIA (11.87.01.04.01)
Lucalidade de Destinog: 2140010 - PATRIMANID 2
Tipe da Movimenlagio: THANSFERENCIA Aoz FO1W Data da Saida: 08152018

BEss ADICIOMADDS
tl Vb I arfin
1 2009001535 FRIGOBAR [~

AMExar DOCUHENTD

Erguive: | Eseoiher drgune | Nankum arquive pslecioneds W

* Cenfemar | | <« WoRar | [ Carcclar

# Campos de presnchimenho nbeigatfinn

Puerlal Adminmiralio

7. Na tela abaixo basta ir ao botdo OK, para confirmar o envio dos bens listados:

Deseja realmente enviar os bens da lista?

»[ oK | | cancelar

8. Surgird a tela abaixo, confirmando a efetivagdo da operagdo e gerando a Guia de
Movimentacdo, Termo de Responsabilidade, e Resumo Contéabil.
e A Unifei adotou assinatura digital para as transferéncias dos bens, ndo sendo_obrigatorio
a emissdo impressa do Termo de Responsabilidade para assinatura.
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.
'l"l/ * Operacdo realizada com sucessol

L, : Visualizar Histérico do Bem

GUTA DE MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Responsavel da Unidade de Origem: NOME DO RESPONSAVEL (0000000)

Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO
Responsiavel da Unidade de Destino; NOME DO RESPONSAVEL (0000000)

Tipo da Movimentacdo: Transferéncia Data de Saida: 06/12/2013
BENS ADICIONADOS
N® Tombamento Denominacdo Tipo Aquisicao
2007015707 COMPUTADOR SERVIDOR DE REDE TIPO RACK Empenho =N
2007015708 COMPUTADOR SERVIDOR DE REDE TIPO RACK Empenho —{
2007015709 COMPUTADOR SERVIDOR DE REDE TIPO RACK Empenho —{
2007015710 COMPUTADOR SERVIDOR DE REDE TIPO RACK Empenha =N
2007015711 COMPUTADOR SERVIDOR DE REDE TIPO RACK Empenho —{
2007019905 COMPUTADOR ARMAZENADOR DE DADOS (STORAGE Empenho —{

MAS) TIPO RACK
INFORMACOES DA MOVIMENTACAO

Usuario: NOME DO USUARIO
Data: 06/12/2013

& =)

Termo Resumo Contabil Termo
1765 / 2013 1765 / 2013

Fonte: Exemplo mddulo SIPAC

Guia Empenho 1245 / 2013

2° Passo: Acompanhamento da Autenticagdo do Envio e Recebimento de Bens:

Nessa etapa 0 agente patrimonial acompanha a Autenticacdo do Envio do bem que sera realizada
pelo Responsavel da Localidade Origem (Chefia), ap0s ser autenticado o envio, 0 agente
patrimonial tem como atribuicdo acompanhar a autenticacdo do Recebimento do bem realizada
pelo Responsével da Localidade Destino (Chefia).

Para proceder com a autenticacdo do envio e recebimento de bens, o servidor(Chefia) deveré:

1. Acessar o SIPAC (https://sipac.unifei.edu.br/sipac/) e entrar com seu CPF e senha de login;
2. Ira Patriménio Movel>>Movimentacdo de Bens>> Autenticacdo, conforme a tela abaixo:



https://sipac.unifei.edu.br/sipac/?modo=classico

UNIFEI - SIPAC

A0 e Contratos

Tempo de Sessso:

Ajuda?

--—- MUDA&R DE SISTEMA -—

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Adminis

@ PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02)

“Requisighes [ Comunicacie ' Compras [[]) Contratos 4 Projetos _»EﬂPatrim&mo Mével [F Protocalo € Telefonia 4 Outros

N&o ha noticias cadastradas.

Orgamento: 2019

@ Médulos
=@ Portal Admin.

¢h caixa Postal

€ Alterar senha

Avis... ” Bens (0) H Extrato ” Material ” Processos ” Requisiges H Transport...

Informacdes: E

Titulo

toner

Itajuba)

Ttajuba)

Clique em

Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados.

Formularie para solicitacdo de transporte terrestre (Campus

FORMULARIOS: Gés - Carimbos - Chaveiro - Persianas -
Dedetizacio - Mudanca de Prédios - Coleta de residuos
quimicos - Aproveitamento de Pregéo Eletrénico (Campus

) para remover o tépico.

Ultima
Postagem
23/10/2018

14/06/2018

14/03/2018

Cadastrar Novo Tépico

Acautelamento

Chamado Patrimeonial

Consultar Chamados Patrimoniais
Consultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Consultar Bens Reutilizveis

Consultar Garantia de um Bem
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimon
Consultar Localidades

Transferir Responsabilidade de Localida
Documentos

Inventdrio da Unidade

Levantamento Patrimonial

* Movimentacdo de Bens
Clique em (—\ para visualizar informacées e cadastrar comen Emissdo de Nada Consta

iais

de

citacbesem
* beessamento

lemorandos

% Abrir Chamado
¥ Mesa virtual

5
ixa Postal ;-‘
ocar Foto
itar Perfil

ferar Senha

[ Minutas
7 .-
=" Contratos

[ Consule

no DMP.

Criado por Respostas
EDINF Envio .de Bens
Recebimento de B
CTR 0
IEM 0@

Ver todos os Topicos

Consultar Movimentacdes Realizadas

Estornar uma Movimentacio Realizada por Erro
Receber Bens Enviados per Outras Unidades (0)
Enviar Bem para Recolhimento
Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade
Autenticacdo

ens

DADOS FUNCIONAIS DO
ERVIDOI

Categoria: Técnico Administrative

ASSISTENTE EM

C299: L DMINISTRACAO
Winculo:  Ativo Permanente
SRO-DIRETORIA DE
5. INFRAESTRUTURA DO
Leta3el  cappus pE TTABTRA
(11.87.02)
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3. Para autenticar o envio e recebimento o procedimento € o mesmo. Portanto na tela de
Recebimento/Envio o servidor (Chefia) devera selecionar os bens que serdo recebidos/enviados.

Na tela abaixo o sistema apresenta as Movimentacdes Pendentes de autenticacao no sistema.

O usuério poderd visualizar o Termo de Responsabilidade e a Guia de Movimentacdo, além de
realizar a propria autenticacdo da movimentacao.

MOVIMENTACOES PENDENTES

Origem

Termo de R G“.“;e
125912010 876/2010 SMNFO (11.35)
126512010 879/2010 SMNFO (11.35)
126612010 880/2010 SMFO (11.35)
126712010 881/2010 SNFO (11.35)
1268/2010 38212010 SMNFO (11.35)
12692010 88312010

Registros Encontrados: 6

SMNFO (11.35)

i Autenticar Movimentacao

Unidade Destino

CCET (12.00)
PROAD (11,02}
PROAD (11,02}
PROAD (11.02)
PROAD (11.02)
PROAD (11.02)

Portal Administrativo

Fonte: Exemplo Mddulo SIPAC

Data de Cadastro Usuario de Cadastro

08/07/2010 NOME DO USUARID - (Ramal:0000)
13/07/2010 NOME DO USUARID - (Ramal:0000)
13/07/2010  |NOME DO USUARIO - (Ramal:0000) |
13/07/2010 | NOME DO USUARIO - (Ramal:0000)
13/07/2010 | NOME DO USUARIO - (Ramal:0000)
1307/2010 | NOME DO USUARIO - (Ramal:0000)
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Clique no icone > para Autenticar a Movimentac#o. A seguinte tela ser apresentada

INFORMAGOES GERAIS
Termo de Responsabilidade: 125972010
Guia de Movimentacio: 876/2010

BENS TRANSFERIDOS

Tomb toD inacho Origem Destino
2008050317 TITULO: MAQUINAS ELETRICAS: COM INTRODUGAO A ELETRONICA DE POTENCIA; AUTOR: A.E. FITZGERALD, CHARLES SINFO CCET
KINGSLEY, JR. E STEPHEN D. (2006);EDITORA: BOOKMAN; ISBN:8560031045 (11.35) (12.00)

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: * (sssssss
» Autenticar << \oltar Cancelar
#* Campos de presnchimento cbrigatério.

Cligue em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior e em Cancelar, caso desista de realizar a operagdo. Sera exibida uma caixa de
dialogo para confirmar o cancelamento.

Autenticando uma movimentacdo, os termos de responsabilidades e guia de movimentagdes ficardo disponiveis. A tranferéncia so sera validada
apos a autenticacdo do responsavel da Unidade de destino. Para isso, informe a senha de login no sistema novamente e clique em Autenticar. A
seqguinte janela de confirmacdo serd apresentada:

9- Confirma a autenticagdo desta movimentagdo?

k 0K i ’ Cancelar ]

Fonte: Exemplo Mdédulo SIPAC

4. A tela abaixo apresenta o resumo do(s) bem(ns) recebidos/enviados, confirmando que o
processo foi efetivado no sistema SIPAC.

Fonte: Exemplo Médulo SIPAC

IV. ANEXOS

- + Esta guia de movimentacdo para ser efetivada precisara da autenticacdo do responsavel da unidade de destino. Enquanto esta
A autenticacdo ndo for feita, esta transferéncia nao tera validada.

+ Operacao Realizada com Sucesso!

Termo de Responsabilidade: 1259/2010
Guia de Movimentacdo: 876/2010

BENS TRANSFERIDOS

Tomb cao Origem Destino
2008050317 TITULO: MAQUINAS ELETRICAS: COM INTRODUGAO A ELETRONICA DE POTENCIA; AUTOR: A.E. FITZGERALD, CHARLES SINFO CCET
KINGSLEY, JR. E STEPHEN D. (2006);EDITORA: BOOKMAN; ISBN:8560031049 (11.35) (12.00)
Reali uma nova A icacdo

Portal Administrativo

1. Anexo



| - FLUXOGRAMA DOPROCEDIMENTO

Transferéncia de Bens para Outras Unidades

Agente Patrimonial Unudade Origem

Inicio

Cadastro da Guia de
Movimentacio de
bens no SIPAC

Agente Patrimonial
acompanha a autenticagao
atraves da Consulta Guia
Movimentagao

A

Chefia Unidade Origem

Y

Chefia da Unidade
Origem Autentica

o Envio da Guia
de Movintagao

Chefia Unidade Destino

Y
Chefia da Unidade
Destino Autentica
| 0 Recebimento da

Guia de
Movimentacao

Agente Patrimonial Unidade Destino

AgentePatrimonial da Unidade Destino
acompanha a autenticagao de
recebimento atraves da consulta da
Guia de Movimentagao

86
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Apendice C - Pop 03 — Transferéncia de Responsabilidade - Localidade

Universidade Federal de Itajuba
Diretoria Administrativa do Campus de

Itabira POP 03 - Procedimento Operacional Padrao

Unidade: Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio

Nome do Procedimento: Transferéncia de Identificagdao Versdo
Responsabilidade - Localidade POP/DIR.ITABIRAPATRIMONIO2019 01
I. OBJETIVOS

1. Este documento objetiva descrever as acdes necessarias para que haja a transferéncia de
responsabilidade (Localidade) dentro do Campus de lItabira, de acordo com a estrutura
organizacional.

2. A transferéncia ocorrera quando houver troca do cargo de Chefia/Responsavel pelas
“Localidades” dentro do Campus de Itabira. Ex.: Sala, Laboratorio.

3. Ao assumir o cargo de Chefia/Responsavel pela Localidade de bens, o servidor tem a
responsabilidade de conferir a carga patrimonial recebida, devendo comunicar, por escrito, a
Coordenacéo de Almoxarifado e Patriménio qualquer divergéncia no prazo de 10(dez) dias Uteis.
Caso contrario, assumira, incondicionalmente, a responsabilidade por todos 0s bens alocados na
localidade recebida, inclusive os que estiverem faltosos, podendo inclusive, ap6s o devido
procedimento administrativo ser sujeito a arcar com despesas de recuperacdo ou substituicao de
material, além de outras penalidades que forem julgadas de acordo com a legislacéo vigente (IN,
205/88 10, 10.1 - 10.2 e 10.7 2 10.7.1 - 10.7.2, € 10.8).

Il. LEGISLACAOE CONCEITOS IMPORTANTES/

1. Instrucdo Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 — disple sobre a gestdo de materiais,
condicdes de operacionalidade, armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens publicos.

2. Decreto n°9.373, de 11 de maio de 2018 — Dispde sobre a alienacdo, a cessao, a transferéncia,
a destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens mdveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

3. Material permanente: E aquele que, em razdo de seu uso corrente, nio perde sua identidade
fisica, mesmo quando incorporado a outro bem, e/ou apresenta uma durabilidade superior a dois
anos (IN, 205/88).

Exemplos: Mesa, cadeira, computadores, aparelhos de refrigeracdo, equipamentos de
laboratdrio, dentre outros.

4. Movimentacdo patrimonial: Acdo de movimentar bens méveis em ambiente interno ou entre
0s Campis de acordo com a estrutura organizacional.

5. Recolhimento: Acdo motivada de remocdo de bens localizados nas unidades administrativas
e/ou académicas, para acondicionamento no depdsito patrimonial.

6. Desfazimento: é o processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial dainstituicdo, de
acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizado pelo Reitor ou por delegacdo de
competéncia.
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7. Detentor da Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel: € todo servidor indicado para
assumir a responsabilidade pela guarda patrimonial do(s) bem (ns), mediante assinatura fisica ou
digitalmente do Termo de Transferéncia de Responsabilidade de bens moveis.

I1l. ETAPASDOPROCEDIMENTO
1° Passo: Portaria de Troca de Chefias das Unidades Académico-Administrativas.
A transferéncia de responsabilidade no sistema s6 ocorrera apds a conferéncia fisica dos bens.

Como documento auxiliar para a conferéncia fisica dos bens, o servidor poderd utilizar o
Inventario de Bens da Unidade, seguindo as instru¢des abaixo:

1. Acessar o SIPAC (https://sipac.unifei.edu.br/sipac/) e entrar com seu CPF e senha de login;
2. Irem Patrimbénio Mdvel>>Inventario da Unidade, conforme a tela abaixo:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:25 EEENVWELENEICYIEEERS SAIR |

Orcamento: 2019 (@ Médulos @b caixa postal %, Abrir Chamado
a} PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02) =2 portal Admin. Gl= Alterar senha ¥ Mesa virtual
["|Requicicies (1] Comunicagio & Comprae [[]) Contratoe 4 Projetos Orgamento mi|Patriméanio Mével [ Protocclo @ Telefonia | L Dutros
- Acautelamento »
!j s Transleréndia de Respunsabilidade de Lucalidade cadaslradu(a) com Chamado Patrimonial

Consultar Chemados Patrimoniais
Consultar bers

Consultar Bers Recolhidos =
Mio ha noticias cadastradas. Consultar Bers Reutilizdveis ixa Postal |«
Consultar Garantia de um Bem

ocar Foto
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimeniais -
itar Parfi
Consultar Localidades frar perti
Transferir Responsabilidade de Localidade erar Senha
Avis... ” Bens (0) ” Extrato ” i H H isigB: ” T port... Ciocumentos
i Inventdrio da Unidade
. - . . Levantamente Matrimenial citagbes em Minutas
Abaixo est3o listados os 20 dltimos tdpicos cadastrades. Movimentacse de Bens .xsznmemn 'j de
c no DMP =" Contratos

Informacgdes: El Emiss#o de Nada Consta

Consulta
de

i Editais

‘ y.lew nicos ;@-:]

[ — = S JU U S-S T

3. Informe a data inicial (01/01/1900) essa data inicial é devido aos bens antigos cadastrados, a
data final serd a data atual (dia da emissdo do relatorio), e ir ao botdo Gerar Relatorio,
conforme a tela abaixo:

‘Perfodo: # 01/01/1900 HH a 05/12/2019 iz

Unidade Gestora Patrimonial: CAMPUS-ITABIRA v

Tipo de Aguisigdo: EMPENHO v

Grupe de Material: ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS A

Unidade: 11.87.01.04.0 ALMOXARIFADO DO CAMPUS DE ITABIRA (11.87.01.04.01) ¥ {
Localidade:

Incluir Unidades/Centros de Custo Vinculados

Marca:

Denominacdo:

Especificacdo:

Considerar apenas bens em uso

Mio Considerar Transferéncias

Mio Considerar Bens Recolhidos

Considerar Bens Anulados

Exibir Bens de Terceiro

Qrganizar por Localidade

Somente tombados como bens antigos
Ordernar por: ® penominacio N® Tombamento

Formato do Relatério: ® ppf Excel

Gerar Relatério Cancelar
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4. Apés a geracdo do arquivo de inventario de bens pelo sistema, ir a opcdo Visualizar
Inventario:

5. A conferéncia fisica dos bens sera realizada pelo servidor nomeado para assumir a
Responsabilidade da Localidade juntamente com o Agente Patrimonial da Unidade, com
auxilio da Comisséo local de Inventario da Unidade.

6. Depois de realizada a conferéncia fisica dos bens, segue a etapa de Transferéncia de
Responsabilidade de Localidade:

2° Passo: Transferéncia de Responsabilidade de Localidade

Nessa etapa, ap0s a conferéncia fisica dos bens o servidor que esta deixando o cargo transfere a
responsabilidade para o servidor nomeado para assumir a responsabilidade da Localidade.

Para proceder com a transferéncia de responsabilidade de localidade, o servidor (Chefia)
devera:

1. Acessar o SIPAC (https://sipac.unifei.edu.br/sipac/) e entrar com seu CPF e senha de login;
2. Ira Patrimbnio Movel>>Transferir Responsabilidade de Localidade, conforme a tela
abaixo:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SN ESE S EAY SAIR |

Orcamento: 2019 i Médulos ¢ Caixa Postal % Abrir Chamado
€} pRG-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMBUS.... (11.87.02) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha ¥ Mesa Virtual
" RequisicBes [l Comunicacde = Compras [E]Conlratos ijjEln‘gﬂPatrimﬁmo Mavel @ Protocolo @ Telefonia -4 Outros
Acautelamento »
3 o ch do Patri ial
[CPA] J& respondeu a CPA? ama‘ ° ah”mod"'a o
= Consultar Chamados Patrimoniais
A Universidade guer saber sua opiniZo!Participe!!!Com suas respostas, poderemos construir umg] ixa Postal
Docentes: https://sig.unifei.adu.brfsigaa/ - Ensino - Avalizc3o Institucional - Braencher Avalizc§  Consultar Bens
https://forms.gle/vn2eRhQFaBRI7EwaT Consultar Bens Recolhidos ocar Foto
Consultar Bens Reutilizéveis itar Parfil

Consultar Garantiz de um Bem
erar Senha

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimeniais

Avis... ” Bens (D) ” Extrato ” Material ” Processos ” Requisigies ” Transport... Consultar Locslidades

Transferr Responsabilidade de Localidade

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpices cadastrados. Documentos * igsaanelgneg '/Mlnd:tas
Inventario da Unidade noDMP == contratos
Informacdes: @ Levantamente Patrimonial lemorandos T \] Cnﬂ:lu
Movimentacdo de Bens ‘Jlewnkos = Editais
Clique em L"Q para visualizar informacées e cadastrar comen Emissdo de Nada Consta
== DOCUMENTOS

Cliqgue em &) para remover o tépico. |

3. Cadastrar o nome do servidor nomeado para assumir a responsabilidade da Localidade,
conforme tela abaixo:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 [EEVEVCRVSST IR SAIR |

ANA PAULA ROBERTO MARMOL

Orgamento: 2019 Médulos 8 Caixa Postal % Abrir Chamado
@ PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02) =3 Portal Admin. 0. Alterar senha &L. Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > TRANSFERIR RESPONSABILIDADE DE LOCALIDADE

INFORME 0 SERVIDOR

Nome do Servidor: # ELAINE CRISTINA REIS SILVA ( - Técnico Administrative)

mle Continuar == || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,

Portal Administrativo

SIPAC | DTI - Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (35) 3629-1080 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - preproducac.unifei.adu.br.sipac-atualizacao - v4.43.46_u34

4. A tela abaixo confirma a transferéncia de responsavel realizada com sucesso.


https://sipac.unifei.edu.br/sipac/?modo=classico

UMNIFEI - SIPAC

ﬂl" PRG-DIRETORLA D€ [NFRAESTRUTURA B0 CANDUS,,, [11.67.02]

Raguisicius L Comuricagie o Compras [ Contratos 4 Frojetos

%
"gr Abrr TAsrasde

a liegrady U= Pal Ajida? | Tameo de Semieo02:30 ST RS rE IR
Cirgmmanta: B46 [ Mbdskan oy Cales Pontsl
== Paresl Adrein. 2 Altarar sanha

IV. ANEXOS

1. Anexo

| - FLUXOGRAMA D
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Apendice D - Pop 04 - Movimentagdo Temporaria Externa - Saida de Bens

Universidade Federal de Itajuba
Diretoria Administrativa do Campus de
Itabira POP 04 - Procedimento Operacional Padrao

Unidade: Coordenac3o de Almoxarifado e Patrimdnio

Nome do Procedimento: Movimentacdo Temporaria Identificagao Versao
Externa - Saida de Bens POP/DIR.ITABIRAPATRIMONIO2019 01
I. OBJETIVOS

1. Este documento objetiva descrever as acdes necessarias para que haja a movimentacdo externa
de bens moveis.

2. A movimentacao temporaria externa ocorrera quando houver as seguintes finalidades:

1. Afericéo;
2. Curso;

3. Empréstimo;
4. Manutencéo.

Il. LEGISLACAOE CONCEITOS IMPORTANTES:

1. Instrucdo Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 — dispbe sobre a gestdo de materiais,
condi¢Oes de operacionalidade, armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens publicos.

2. Decreto n°9.373, de 11 de maio de 2018 — Dispde sobre a alienacdo, a cessao, a transferéncia,
a destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens mdveis no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

3. Material permanente: E aquele que, em razio de seu uso corrente, nio perde sua identidade
fisica, mesmo quando incorporado a outro bem, e/ou apresenta uma durabilidade superior a dois
anos (IN, 205/88).

Exemplos: Mesa, cadeira, computadores, aparelhos de refrigeracdo, equipamentos de
laboratorio, dentre outros.

4. Movimentacao patrimonial: A¢do de movimentar bens moveis em ambiente interno ou entre
os Campis de acordo com a estrutura organizacional.

5. Recolhimento: Agédo motivada de remocéo de bens localizados nas unidades ad ministrativas
e/ou académicas, para acondicionamento no depdsito patrimonial.

6. Desfazimento: € o processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da instituicdo, de
acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizado pelo Reitor ou por delegacéo de
competéncia.

7. Detentor da Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel: € todo servidor indicado para
assumir a responsabilidade pela guarda patrimonial do(s) bem (ns), mediante assinatura fisica ou
digitalmente do Termo de Transferéncia de Responsabilidade de bens mdveis.
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I1l. ETAPASDOPROCEDIMENTO
1° Passo: Indicacdo dos bens que serdo objeto da Movimentacdo Temporaria.

1. Acessar o SIPAC (https://sipac.unifei.edu.br/sipac/) e entrar com seu CPF e senha de login;
2. SIPAC >> Mobdulos >> Patrimdnio Mdvel >> Aba Geréncia>> Movimentacdes >>
MovimentacGes Temporarias >>Registrar Saida de Bens, conforme as telas abaixo:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso
Orcamento: 2016 1 Médulos
€ 525-DIRETOAIA DE INFRASSTRUTURA DO CAMBUS... [11.87.02) @ Alterar senha
MépuLos

= El i
to o Almoxanfado Ruditona e l"'—_-‘ Biblioteca Bolel d ; Bolsas/A

Ca ogn de pra de ompras ompras citacs
“ Compartinadas | ] FEER
»zf} B’ @ E:] o &

By
daca0 de

ompras - : aestrutura ] 3
§ )
esta Transportes Planejamento de
@

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos [ EC ) --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
Orgamento: 2019 Médulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
€ pRG-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87,02) =@ Portal Admin. @ plterar senha W Mesa Virtual

M6pDuLO DE PATRIMGNIO MOVEL

B Alteracdes B Alteracies

[ Cadastrar Bem Antigo [ Bem

B Cadastrar Termo de Responsabilidade

B Alienacdo/Baixa @ chamados Patrimoniais

[B Alienar/Registrar Baixa [B] Atender/Negar Chamado Patrimonial

B Listar/Alterar/Finalizar Alienagdo/Baixa [} Consultar/Alterar Atendimento
B Movimentacbes B Ocorréncias Patrimoniais

® Ajustar Valor Contabil [ Registrar

B Enviar Bens B Listar/Alterar

[ Estornar Movimentacdo

[F] Receber Bens

[ recolhimento de Bens

[ validar Transferéncias (2)

® validar Transferéncia de Localidade (0)

B Movimentacies Temporarias
[l Alterar/Remover Movimentagio Tempordria
[ Registrar Retorno de Bens
Bl Registrar Saida de Bens

Patrimdnio Mavel

3. Selecione uma das finalidades cadastradas no sistema de acordo com a movimentacao
temporaria, preencher todos os dados da movimentacao e clique em Continuar>>:
Obs.: Detentor: pessoa gue ficara responsavel, no destino, pelo bem;
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UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de --- MUDAR D sisTema -- v [IELEEY
Orcamanto: 2019 Médulos 8 Caixa Postal 5 Abrir Chamado
a—’ PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02) f Portal Admin. ?)\ Alterar senha *‘A Mesa Virtual

PATRIMBNIO MOVEL> GERENCIA > MOVIMENTACOES > MOVIMENTACOES TEMPORARIAS > REGISTRAR SAIDA DE BENS

Esta operacdo permite cadastros de movimentag@es temporarias de bens.
Preencha os dados da movimentacdo e cligue em Continuar >> para selecionar os bens que serdo movimentados.

DADOS DA MOVIMENTACAO TEMPORARIA

Finalidade: # | MANUTENCAQ ¥

Manutencdo de equipamento

Motivo:
¥
Empresa: XYZ
Destino: #
e
Observagles:
£

Data da Saida: *[09/12/2019  |[F]
Previsdo de Retorno: #[20/12/2019  |[F]
Servidor Responsavel:  [ANA PAULA ROBERTO MARMOL ( - Técnico Administrativo)

Detentor: # |DElEntDr: pessoa que ficard responsavel, no destino, pelo bem;

Cancelar || Continuar > ‘i

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

RG do Detentor:

Patrimdnio Méavel

4. Nessa etapa sera informado o nimero do Tombamento do bem, este nimero esté localizado
na etiqueta colada no bem, apos inserir as informacdes necessarias clique em Buscar>> e em
sequida adicione o bem conforme exemplo tela abaixo:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos TN Tl - MUDAR DE SISTEMA - v [IELELE
Orgamento: 2019 (@ Médulos ¢f) Caixa Postal % Abrir Chamado
A £pg-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.67.02) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha i Mesa virtual

PATRIMONIO MOVEL> CADASTRO DE MOVIMENTAGAO TEMPORARIA

Esta etapa do cadastro de movimentagdo temporéria € responsavel por informar os bens que serdo movimentados.
Para tal, busque pelos bens que serdo inseridos. Buscas considerando um chamado patrimonial farde com que o mesmo seja armazenado nesta movimentagdo,

BUSCA DE BENS

Tipe de Busca: * Chamade Patrimonialf'® Denominacdo/Tombamento
‘ Tombamento: 2010003052

Faixa de Tombamenta: ]

v

Denominacdo:

Buscar | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

BENs ENCONTRADOS (1)

N° Tombamento Denominacdo Data

‘ 2010003052 GAVETEIRO VOLANTE 13/05/2010

R -
” Adicionar Selecionados
== “o

Pag.1 ¥

1 Bem(s) Encontrado(s)

Patriménio Movel

5. Apos adicionar o(s) bem (ns) clique em Cadastrar Movimentacdo conforme tela abaixo:

Bens JA ADICIONADOS A MOVIMENTACAO TEMPORARIA

N Tombamento Denominagao Data
2008050686 MICROCOMPUTADOR PC - PERFIL CAD (SEM MONITOR) 09/12/2008 -2’

Cadastrar Movimentagio << Vaoltar | Cancelar
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6. Nesta etapa a Guia de Movimentacado é cadastrada com sucesso, 0 agente patrimonial devera
imprimi-la.

l/ « Movimentacdo Temporaria cadastrado(a) com sucesso! ‘

DADDS DA MOVIMENTACAD

NadmerofAno: 33/2010
Finalidade: AFERICAO
Motive: A assisténcia técnica local ndo efetuou o reparo devidamente causando danos ao bern,
Destino: Universidade Federal do Ceara

Dbservacdes:
Data da Saida: 06/05/2010
Previsdo de Retorno: 06/06/2010
Servidor Responséavel: NOME DO RESPONSAVEL (0000000)
Detentor: NOME DO DETENTOR
Prestador de Servico: -

BENS ASSOCIADOS
N® Tombamento Denominacio Data
2008050686 MICROCOMPUTADOR PC - PERFIL CAD {(SEM MONITOR) 09/12/2008

Cadastrar Outra Saida do Bem

» Imprimir Comprovante

Menu Patrimdnio

7. O sistema gera a Guia de Movimentacdo conforme modelo na tela abaixo, 0 agente
patrimonial deveraimprimir 2 vias:
- 01 Via deverd seguir junto com o bem no transporte;
- 01 Via devera ser arquivada para controle do Agente Patrimonial da Unidade.

= UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ”~n =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS j'\:N
- o BN 1 EMITIDG EM 08/07/2010 16:59

Patrimonio su\:_n;r:;;:mfg:
COMPROVYANTE DE MDVIHENTAI}ﬁD TEMPORARIA
NamerofAno: 332010
Finalidade: AFERICAD
Motiva: & assisténcia técnica local ndo efetuou o reparo devidamente causando danos ao
' B,
Destino: Universidade Federal do Ceara
Observacies:
Data de Saida: 06/05/2010

Previsdo de Retorno: | 06/06/2010
Servidor Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (0000000)
Detentor: NOME DO DETENTOR

BENS ASSOCIADOS
N®* Tombamento|Denominacdo | Data | Chamado Patrim.
2005050686 MICROCOMPUTADOR PC - PERFIL CAD (SEM MONITOR) 09/12/2008 ---

Solicito a saida dos bens acima identificados.
Autorizo a saida dos Bens acima identificados.

Responsavel Setor Patrimanio

Responsavel
Vistoriei a saida dos itens acima identificados. Recebi os bens acima identificados.
Wigildncia Detentor

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintend&ncia de Informdtica - UFRN -

@ voltar (847 0000-0000 - sist-adrmin-22 Imprimir (5]
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2° Passo: Coletar as assinaturas no documento de Guia de Movimentacdo Temporaria.

Nessa etapa, 0 agente patrimonial devera coletar as assinaturas dos responsaveis pela liberacao
da Movimentacdo Temporaria:

a. Responsével pelo bem: Pessoa que possui a responsabilidade pela guarda patrimonial
mediante assinatura fisica ou digital do Termo de Responsabilidade;

b. Setor de Patriménio: Setor responsavel pelo controle dos bens na Instituicao;

c. Detentor: Pessoa que ira se responsabilizar no destino pela guarda patrimonial do(s) bem
(ns);

d. Vigilancia: Pessoa responsavel pela conferéncia na saida da Instituicdo (Portaria).

IV. ANEXOS

1. Anexo

| - FLUXOGRAMA DOPROCEDIMENTO

A
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Apendice E - Pop 05 — Inventario Anual de Bens Moveis

@ Universidade Federal de Itajuba
Diretoria Administrativa do Campus de POP 05 - Procedimento Operacional Padrao
Itabira
Unidade: Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio
Nome do Procedimento: Inventario Anual de Bens Identifica¢do Versao
Moveis POP/DIR.ITABIRAPATRIMONIO2020 01
I. OBJETIVOS

1. Este documento objetiva descrever as acdes necessarias para que haja a padronizacdo do
Inventario Anual de Bens Mdveis.

2. Inventario fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com
o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o levantamento da situa¢&o dos
bens em uso e a necessidade de manutencao ou reparos, a verificacdo dadisponibilidade dos
bens da unidade, bem como o saneamento do acervo. Tem também a funcdo d e analisar o
desempenho das atividades do setor de patrimdnio através dos resultados obtidos no
levantamento fisico.

Il. LEGISLACAOE CONCEITOS IMPORTANTES:

1. Instrucdo Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 — dispbe sobre a gestdo de materiais,
condicOes de operacionalidade, armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens puablicos.

2. Inventario Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de
cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio — constituido do inventario
anterior e das variacBes patrimoniais ocorridas durante o exercicio (tombamentos, baixas,
transferéncias).

3. Comissdo de Inventario: A comissdo inventariante € a comissdo que deve executar o
inventario fisico dos bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, 3(trés) servidores
do quadro permanente e ndo ter em sua formacao servidores e/ou funcionarios lotados no setor
de patrimdnio no caso de inventarios de bens do ativo permanente.

4. Comissdo Local de Inventario: A comissdo local de inventario é composta pelos agentes
patrimoniais e demais servidores da Instituicdo nomeados para dar suporte a Comissédo de
Inventario nas etapas operacionais do levantamento patrimonial da Unidade Gestora.

4.1 As atribuicdes da Comissao de Inventario e Comissdo Local de Inventério:

a. A verificacdo da localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade de
controle patrimonial;

b. A avaliacdo do estado de conservacdo destes bens (BOM, OCIOSO,
RECUPERAVEL, IRRECUPERAVEL E ANTIECONOMICO);

c. A classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;

d. A identificacdo dos bens pertencentes a outros setores ou érgdos administrativos e
que ainda ndo foram transferidos para seus setores de controle patrimonial;
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e. A identificagdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

f. A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser
localizados;

g. A emissdo de relatorio final acerca das observagdes anotadas ao longo do processo
do inventério, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a
situacdo geral dopatrimdnio da unidadede controle e as recomendagdes para corrigir
as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua
ocorréncia futura, se forem o caso.

5. Material permanente: E aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde sua identidade
fisica, mesmo quando incorporado a outro bem, e/ou apresenta uma durabilidade superior a dois
anos (IN, 205/88).

Exemplos: Mesa, cadeira, computadores, aparelhos de refrigeracdo, equipamentos de
laboratério, dentre outros.

6. Detentor da Carga Patrimonial ou Servidor Responséavel: é todo servidor indicado para
assumir a responsabilidade pela guarda patrimonial do(s) bem (ns), mediante assinatura fisica ou
digitalmente do Termo de Transferéncia de Responsabilidade de bens méveis.

I1l. ETAPASDOPROCEDIMENTO

1° Passo: Apds a divulgacao do calendario de Inventario Anual, pela Coordenacdo de Materiais
e Patrimdnio do Campus de Itajubd, os Diretores das Unidades Gestoras emitem as nomeacdes

da Comissao de Inventario e a Comissdo Local de Inventario;

2° Passo: A Comissdo de Inventério se reline para elaborar o planejamento da execugdo do
Inventario Anual da Unidade Gestora;

3° Passo: Treinamento do Inventario Anual para equipe da Comissdo Local, as telas do Sistema
SIPAC com 0 passo a passo serdo descritos a partir do 4° Passo:

4° Passo: Como executar o levantamento patrimonial da Unidade Gestora:

1. Acessar o SIPAC (https://sipac.unifei.edu.br/sipac/) e entrar com seu CPF e senha de login;
2. SIPAC >> Mdbdulos >> Patrimdnio Administrativo >> Levantamento Patrimonial>>
Cadastrar Levantamento, conforme a tela abaixo:

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EERUIRILEsI RS =l NNll SAIR |

Orgamento: 2020 i Médulos ¢ caixa Postal . Abrir Chamado

?9 CDDRDENAC,'EO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO ... (11.87.01.04) =2 Portal Admin. & Alterar senha -:. Mesa Virtual
A

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

0 Levantamente Patrimonial consiste em realizar o levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando a comprovacso de sua existéndia fisica, integridade das
nformagdes contabeis e identificacdo do servidor responsavel.

Estdo disponibilizados nesta pagina: os manuais que devem ser consultados para a correta execucso desta tarefa, um formuldrio para impress&o que irg auxiliar na
conferéncia fisica, um formulério digital para cadastramento no sistema das informacdes levantadas e métodos de consultas e alteraco dos levantamentos
cadastrados.

‘gl LEVANTAMENTO PATRIMONIAL F DocUuMENTOS

& Cadastrar Levantamento ‘ B Ficha para Levantamento Patrimonial

B Levantamento por Local B Ficha para Levantamento Patrimonial (versdo PDF)
B Listar Bens dos Levantamentos por Local

B Listar Bens dos Levantamentos da Unidade

: Listar

Unidade Bens Cadastrados

3. Nesta etapa selecione a unidade gestora responsavel pelos bens a serem inventariados:


https://sipac.unifei.edu.br/sipac/?modo=classico
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UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos Ajuda? EEl --- Mupar De sistema - v [IELEGY
Orgamento; 2020 4§ Médulos 5 Abrir Chamado = Portal Admin.
& COORDENACAD DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO ... (11.87.01.04) 2 Alterar senha W Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Através desta operacio € possivel cadastrar o levantamento patrimonial de uma localidade. Este procedimento € utilizado para verificar se todos os bens que se
encontram fisicamente na unidade/localidade também se encontram na unidade/localidade no sistema.

4, : Buscar Unidade

SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL PELOS BENS

‘Unidade Responsdvel: # CAMPUS DE ITABIRA (11.76) v

Cancelar Continuar == ‘

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

Portal Administrativo

SIPAC | DTI - Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (35} -1080 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - sig08.unifei.edu.brsigls - v4.42.46_t

Nesta etapa o preenchimento correto é fundamental para a confiabilidade do processo de
inventario anual daUnidade Gestora. Portanto siga corretamente as orientagdes datela abaixo:

o Finalidade: Inventério;

o Descricao: Digitar Inventério e seu respectivo Ano. Exemplo: ANO 2019;

o Comissdo de Inventario: Na lupa escolher a comissdo referente ao ano do Inventario;

o Localidade: Inserir a localidade que serd inventariada;

« Usar cddigo de barras: Existem as duasfuncionalidades, porém o uso do leitor de c6digo
de barras é considerado mais eficiente.

« Estado Atual do Bem: Avaliar o estado de conservagdo do bem e marcar a opgdo mais
indicada no momento do inventario.

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesso: 01:20 [EESVIVRRVISISUNEEEY SAIR |

| Orgamenta: 2020 {8 Médules 8 Caixa Postal %, Abrir Chamado

6} PRG-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... {11.87.02) =2 Portal Admin. GI: Alterar senha *.n Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Informe os dados do levantamento e adicione os bens informando o ndmero de tombamento. O ndmero de tombamente pode ser informado por um leitor de cédigo
de barras ou por teclado. Pode-se consultar os bens através de seu nimere de tombamento, como também a partir dos seus descritores globais. Caso o bem ndo seja
encontrado, o sistema avisars e poderd colocar o nlimere de tombo que quiser

(—'\: Buscar Comissdo Inventario

DADOS GERATIS DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: DIRETORIA DO CAMPUS DE ITABIRA (11.87)
Responsavel da Unidade: JOSE EUGENIO LOPES DE ALMEIDA (Mat. 1713544)

Finalidade do L INVENTARIO hd
Descricio do Levantamento:  [[nyENTARIO £NO XX ‘
P
017/500
Observacdo:
P
000/500

Comissdo Inventarie: |27/2019 L\ ‘

INFORME O LOCAL DOS BENS #

Unidade: DIRETORIA DO CAMPUS DE ITABIRA (11.67)
Localidade Vinculada & Unidade: [ (A1MODOS JALMOXARIFADO 2 - ALM-CI (1187010401) ‘

CONSULTA DOS BENS ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMADA
Usar Leitor de cadigo de barras? @ gim O n3o ‘

Tombamento:

Estado Atual do Bem: [ EM USO v |

EM USO

OCIOS0 Adicionar Bem *
DEFEITUOSO

<< Voltar | | Cancelar

% Campos de preenchimenta cbrigatéric.



5. Apo6s adicionar todos os bens do local inventario marcar a opcao Finalizar Atendimento:

Unidade: DIRETORIA DO CAMPUS DE ITABIRA (11.87)
Localidade Vinculada & Unidade: | (A1MODOS JALMOXARIFADO 2 - ALM-CI (1187010401)

CONSULTA DOS BENS ENCONTRADOS FISICAMENTE NA LOCALIDADE INFORMADA

Jsar Leitor de cddigo de barras? ® gim N3o
Tombamento:
Estado Atual do Bem: |[EM USO T

Adicionar Bem ‘

." : Alterar @ : Remover

BENS INFORMADOS
Tombamento Descricio Marca Estado do Bem

2010003052 GAVETEIRO VOLANTE MIGRACKO EM USO o Q’
[SIGPAT] Niimero de Patriménio (UNIDADE ) : 1045044004850244 , [SIGPAT]
MNamero Empenho (UNIDADE ) : 2009MNES01188 , [SIGPAT] Data Empenho
(UNIDADE ) : 2009-12-08 00:00:00.0 , [SIGPAT] Nota Fiscal (UNIDADE ) :
001654 , [SIGPAT] Data Nota Fiscal (UNIDADE ) : 2010-03-17 00:00:00.0 ,
[SIGPAT] Data Tombo (UNIDADE ) : 2010-05-13 00:00:00.0 , [SIGPAT] TR
(UNIDADE ) : 041/2010 - ITABIRA , [SIGPAT] Data TR (UNIDADE ) : 2010-05-
05 00:00:00.0 , [SIGPAT] Procedéncia (UNIDADE ) : 1 , [SIGPAT] Usuario
(UNIDADE ) : MARCEL FERNANDO DA COSTA PARENTONI

Gravar & Continuar | | Gravar e Sair | | Finalizar Levantamento | | << Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo
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6. Apos finalizar o levantamento o sistema emite 0 comprovante de levantamento patrimonial, o
agente patrimonial terd a opcdo de Listar Levantamentos ja realizados, ou iniciar um Novo

Levantamento (iniciar um novo local).

UNIFEI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos  Ajuda? | Tempo de Sesséo: 01:30 [EEVRMEEVISEIERY SAIR |

Crgamento: 2020 g Modulos ‘ﬂ, Abrir Chamado =& Portal Admin.
a—? PRO-DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DO CAMPUS... (11.87.02) F.: Alterar senha *n Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

COMPROVANTE DO LEVANTAMENTO PATRIMONIAL N°. 1/2020
Unidade: ALMOXARIFADO DO CAMPUS DE ITABIRA (11.87.01.04.01)
Responsavel da Unidade: ELAINE CRISTINA REIS SILVA
Comissdo Inventario: 27/201%
Local dos Bens: ALMOXARIFADO 2
Responsavel da Localidade: ANA PAULA ROBERTO MARMOL
Descri¢do do Levantamento: INVENTARIO ANO XX
Finalidade: INVENTARIO

BENS DO LEVANTAMENTO

Tombamento Descrigdo Marca Estado do Bem
2010003052 GAVETEIRO VOLANTE MIGRAC.&O EM US0

Lista de Levantamentos Novo Levantamento Opg.éo 2

Portal Administrativo

SIPAC | DTI - Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (35) 3623-1080 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - preproducac.u u.br.sipac-atualizacao - v4.43.46_u34

IV. ANEXOS

1. Anexo



| - FLUXOGRAMA DOPROCEDIMENTO

INVENTARIO ANUAL UNIDADE GESTORA

i
qus 3
] [ et ko o
§ﬂ = 1 Cogar el e Avaa b Trw o Felazra
S g hmu . sox Cirwicom &¢ indirame [ mr:;z | Forall putn
1= .—-— l— Diwir doConaa & kabi. oo
El i E “I'“.“hﬂ L [ L] _'.
BT E v 12 Favireria ke
z 18
Apmagioa | 2 i
& Cognm s
g ITmriina msk
£ ki
W

LY
L
4 E E Irmlaio das Potariac )
n Consiuicimveniddc Arusk: 3 Prusci
3 E Lol Lacal ds irasnidi iz Covypoves por cada Ageris Inicofelatorn | 15
E § z P PP oy e g :l:“l:g;"w
¥
E!E z g il e el ol ol Dk
E E Disetor D
28
oo
= aboragic: do plansjarssrio s g
g‘i e g lio don {1ablhen S8 peoede pam 5 i
az & Crorogeama saawads pelo (IPLAL R
g : Pl i il 44
- ineTL
) L
E B £ 2% ] 7 9
z Treersania et Anad " it
z

i ——

SETOR DE PATRIMOMID | CORMISSEAD LOCAL OE
TS,

r J
r
[ ——— Dt el rcn

L s b Conide de
I mvenbiisiz,

100



