
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO 
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 

DIVISAO DE PATRIMONIO

Vitoria, 6 de maio de 2019.
Memo Circ. n° 01/2019- DIP AT/D A/UFES

Ao
A/C Agente Patrimonial e Suplente

Prezado(a) Senhor(a):

Considerando a Port. 2138-R de 05/11/2018, que aprova os procedimentos para gestao 
patrimonial de bens moveis da UFES, alterada parcialmente pela Port. 2550 de 
12/12/2018;

Considerando a Port. 2263-R de 14/11/2017, que determina aos responsaveis pelas 
Unidades Administrativas e Academicas a indicagao de servidores para as atividades de 
Agentes Patrimoniais e estabelece suas atribuigoes; e

Considerando as dificuldades recorrentes na efetivagao do processo de recolhimento de 
bens das Unidades UFES para o Deposito de Bens Ociosos e Inserviveis da DIPAT/DA.

Solicitamos observar as orientagoes abaixo, visando dar maior qualidade e celeridade ao 
atendimento as solicitagoes de recolhimento formuladas por Vossa Senhoria:

1. Quando do preenchimento da solicitagao de movimentagao de bens, tipo 
recolhimento, o campo Contato nao devera ser alterado, permanecendo o nome 
do Agente Patrimonial ou suplente responsavel com os seus dados (nome, 
telefone/ramal ou celular e e-mail), preenchendo o campo Observagao com as 
seguintes informagoes: nome do contato responsavel por acompanhar a equipe 
da DIPAT responsavel pelo recolhimento dos bens, seu telefone/ramal de 
contato e, se possivel, particular, bem como o e-mail. As mesmas informagoes 
devem ser incluidas no corpo da pega anexada ao documento avulso que solicitar 
recolhimento de “Bens em situagao irregular”.

1.1. O servidor indicado como contato pelo Agente Patrimonial devera estar 
presente no local e no horario agendado pela equipe de recolhimento da DIPAT, 
facultando o livre acesso da mesma aos bens a serem recolhidos. Para tal, deverao 
ser providenciadas autorizagoes se necessarias e chaves dos locais determinados 
para recolhimento.
1.2. Sempre que possivel, os bens relacionados para recolhimento deverao ser 
identificados e agrupados em um so local para agilizar sua retirada e facilitar a 
arrumagao no veiculo, garantindo a sua seguranga. Deve-se evitar sua permanencia 
em corredores e locais de muita circulagao de pessoas.
1.3. O Agente Patrimonial devera fomecer ao contato informado a relagao dos bens 
conforme termo recolhimento e, se for o caso, a planilha “Detalhamento de bens em 
situagao irregular”, constando nela apenas os bens nas seguintes situagoes 
irregulares: bens que nao possuem plaqueta de patrimonio da UFES; bens que 
possuem plaqueta, porem nao tern cadastro no sistema eletronico; bens que possuem

m



plaqueta e cadastro no sistema eletronico, porem se encontram na situacao de 
"Baixado". (Consulta disponivel em: https:/7adi'ninistrativo.ufes.br/sistema;''consulta- 
patrinionio/considta). Em casos excepcionais nao previstos neste Memorando deve- 
se entrar em contato com a DIPAT.
1.4. Nao e de responsabilidade da equipe de recolhimento de bens da DIPAT/DA 
procurar os bens da Unidade no momento do recolhimento. Conforme solicitado 
anteriormente, a localizagao dos bens devera ser pre-determinada pelo Agente 
Patrimonial ou contato indicado. Salientamos que a inobservancia deste detalhe, 
interfere na celeridade e eficiencia do recolhimento.
1.5. Enquanto o bem nao for recolhido e efetivada a transferencia de 
responsabilidade para a DIPAT, o chefe da Unidade respondera por ele.

2. Recebida a solicitagao de recolhimento, a DIPAT agendara com o contato a data 
e horario para o recolhimento. Deve-se evitar ao maximo qualquer alteragao na 
solicita^ao de recolhimento inicial, nao sendo adequada a retirada de bens apos 
a solicita^ao de recolhimento dos mesmos. Excepcionalmente, quando houver 
necessidade, a solicita^ao ou a planilha devera ser alterada e encaminhada 
novamente a DIPAT, que podera, se julgar necessario, reagendar o 
recolhimento.

3. Em nenhuma hipotese serao recolhidos bens que nao constarem da solicita^ao de 
recolhimento ou planilha “Detalhamento de bens em situa^o irregular.”

4. Em caso de bens excessivamente pesados, cuja movimentagao dependa de 
transporte especifico, o responsavel pela Unidade solicitante devera tomar todas 
as providencias necessarias para sua movimentaQao.

5. A DIPAT nao recolhe bens de consume ou sucatas que nao sejam bens 
tombados ao patrimonio UFES. O mesmo se aplica aos bens de terceiros em 
comodato (bens adquiridos via rccursos FEST, FAPES, CNPq etc) antes que 
sejam doados e tombados ao patrimonio da UFES.

Atenciosanf^nte,
••

Livia Brandao de Brandao 
Chefe da Segao de MovimentaQao 

de Bens e Relatorios Contabeis

Luclo SwVa Lavaca 
DiretoryDIPAT/DA


