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MANUAL NORMATIVO DE GESTAO PATRIMONIAL DO CCE

INTRODUGAO

Visando estabelecer uma padronizacdo dos procedimentos para a transferéncia de bens
patrimoniais, e considerando que o inventario é de responsabilidade de todos os servidores
docentes e técnicos, se faz necessdrio o estabelecimento de um instrumento de normatizac¢ao
dos procedimentos para uma boa gestdo dos bens patrimoniais do Centro de Comunicacgdo e
Expressdao — UFSC, o pleno esclarecimento a todos os colaboradores técnico administrativos e
docentes e divulgar a legislacao pertinente, dirimindo duvidas.

OBIJETIVOS

Estabelecer procedimentos para as transferéncias e movimentacOes fisicas de bens
patrimoniais, préprios e de terceiros, sob a responsabilidade do CCE.

. Divulgar a legislagdo pertinente ao controle patrimonial, a fim de dar amplo conhecimento
aos servidores do CCE.

. Esclarecimento de duvidas, a fim de que as perguntas mais comuns, relativas as diferentes
etapas do processo de gestdo patrimonial, possam ser respondidas antecipadamente.

. Propiciar o conhecimento da dindmica que envolve a responsabilidade patrimonial de modo a
melhorar os processos de inventario na Unidade.

1. LEGISLACAO PERTINENTE
As operag0es inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na seguinte legislagao:
1.1 Decreto-Lei n2 2.848/1940 - (CPP)

1.2 Lein. 4320, de 17 de margo de 1964 - que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

1.3 Instru¢do Normativa do Departamento Administrativo do Servigo Publico — DASP, n. 142,
de 12 de agosto de 1983, que trata sobre a classificagdo de material de consumo e as formas
de controle destes itens.

1.4 Constituicao Federal de 1988.

1.5 Instrucdo normativa da Secretaria da Presidéncia da Republica — SEPAP, n. 205, de 11 de
abril de 1988 da SEDAP — que é o principal instrumento que rege o controle de material, tanto
de consumo, quanto permanente, na Administracdo Publica Federal. Nela estdo descritas as
principais atividades a serem desenvolvidas pelos érgdos componentes da Administragao.



1.6 Lei n2 8.429/1992 (LIA) - dispGe sobre as sansdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos
de enriquecimento ilicito.

1.7 Lei n2 8.112/1993 - aplicavel aos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacgGes publicas federais.

1.8 Manual do Sistema Integrado de Administracao Financeira — SIAFI, emitido pela Secretaria
do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda.

1.9 Portaria do Ministério da Fazenda, n. 95, de 19 de abril de 2002 — que especifica o
percentual para despesas de pequeno vulto.

1.10 Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, n. 448, de 13 de setembro de 2002 -
qgue define o que sdo bens permanentes, consumo e servicos, além do detalhamento da
natureza de despesas para suas respectivas contas.

1.11 Portaria Normativa n? 7/GR/2007 — que estabelece os procedimentos para a gestdo dos
bens mdveis permanentes integrantes do patrimonio mobilidrio da Universidade e define as
responsabilidades de seus servidores pela sua execucgao.

1.12 Instrucdo Normativa CGU n. 04, de 17 de fevereiro de 2009 - possibilita a utilizacdo de
Termo Circunstanciado Administrativo - TCA para apuracdo de extravio ou dano que implique
em prejuizo de pequeno valor.

1.13 Decreto n. 9.373, de 11 de maio de 2018 que dispde sobre a alienacdo, a cessdo, a
transferéncia, a destinagdo e a disposi¢do final ambientalmente adequadas de bens méveis no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

2. IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A importancia do controle patrimonial nas instituicdes, tanto publicas quanto privadas, dizem
respeito principalmente a grande imobilizagdo financeira decorrente da aquisi¢cdo do parque
instalado e da massa de custos adicionais decorrentes desses bens.

O Inventario de 2017 revelou que o Centro de Comunicacdo e Expressdo possui 16.946 bens
cadastrados com situagao patrimonial ativa. Em valores, o acervo patrimonial representa o
montante de RS 8.959.122,64.

3. DEVERES DO SERVIDOR

Zelar pela boa conservacao dos bens e diligenciar no sentido de recuperar aquele que sofrer
avaria;

Participar das comissGes de inventario quando designado, exercendo com zelo suas
atribuicdes; quando nao designado, colaborar para que as comissdes executem seu trabalho;



Assinar os Termos de Responsabilidade e os Termos de Transferéncia de bens sob seus
cuidados;

Conferir periodicamente sua lista de bens, adotando as medidas necessarias para regularizar
inconsisténcias;

Comunicar irregularidades ao DGP, a Ouvidoria e/ ou Corregedoria quando tiver ciéncia de
atos danosos ao patrimonio da UFSC;

Ndo se desfazer de bens da Universidade e de bens de terceiros que estejam sob
responsabilidade da UFSC;

Participar da gestao local dos bens pertencentes a sua unidade de lotacao;

Contatar imediatamente o setor competente no DGP para proceder ao tombamento de bens
adquiridos via projetos (CNPq e FundacbGes de Apoio), encaminhando os documentos
solicitados;

Preservar os bens em suas caracteristicas originais, ndo os alterando sem seguir as orientacGes
do DGP;

Respeitar a legislacdo que trata do processo de licitagdo e compra, evitando negociar
diretamente com as empresas fornecedoras, inclusive alteracGes de caracteristicas dos bens
em desacordo com a descricdo do objeto.

4. MOVIMENTACAO DE BENS

O empréstimo a terceiros ndo é permitido legalmente, por se tratar de bens publicos, podendo
os responsaveis responder por enriquecimento ilicito, mesmo pelo simples uso pessoal de um
bem publico. Da mesma forma, terceirizados e alunos ndo podem receber carga patrimonial.
Nenhum bem pode ser movido de local sem a ciéncia do responsavel, a autorizacdo do agente
nato e o respectivo registro da movimentacdo no SIP (Sistema de Inventario Patrimonial). Se
for momentaneo, o bem deve ser devolvido a sua origem. Caso seja para uso a trabalho (por
exemplo, um notebook para apresentacdo de um trabalho em congresso), a saida deve ser
autorizada pelo agente patrimonial nato, ou por delegacdo da Direcdo da Unidade, para o
Chefe do departamento onde o servidor esteja localizado mediante assinatura de Termo de
Autorizacdo (Anexo |) para a retirada de bens. Se for para transferéncia, deve-se contatar o
agente patrimonial seccional local para fazer a transferéncia no sistema. Em toda a
movimentagdo, a qualquer titulo, deverd ser entregue na Portaria do prédio o respectivo
Termo que a autorizou.

Deve-se providenciar com antecedéncia a migracdo de responsabilidade para quem estiver
ocupando o cargo ou a func¢do, através do encaminhamento, ao agente patrimonial seccional,
do formulario Solicitacdo de Transferéncia Patrimonial (Anexo Il), devidamente preenchido. Se
ainda ndo houver um substituto, os bens devem ser transferidos para a chefia imediata ou
para o agente nato temporariamente. A mudanga de responsabilidade somente ocorre com o
registro no SIP, assinatura do Termo de Transferéncia e seu arquivamento no DGP.



5. DA RESPONSABILIDADE POR CARGA PATRIMONIAL

5.1 ESPACOS ADMINISTRATIVOS (secretarias de unidade, de departamentos e de cursos
de graduacdo e de pds-graduacdo, almoxarifado da unidade e depdsitos da unidade)

Os bens patrimoniais de uso exclusivo ou preponderante de servidor ficardo sob a
responsabilidade deste.

Os bens patrimoniais de uso comum ficardo sob a responsabilidade dos respectivos chefes,
coordenadores e outros detentores de funcdo com mandato eletivo.

Os bens patrimoniais, alocados nos depdsitos da Unidade, ficardo sob a responsabilidade do
Diretor do Centro.

5.2 GABINETES DOCENTES e NUCLEOS

Os bens tombados nos gabinetes docentes e nucleos estardo sob a responsabilidade dos
respectivos docentes usudrios dos gabinetes e, no caso dos nucleos, dos respectivos
coordenadores.

Os bens localizados nesses espagcos como, por exemplo, aparelhos telefénicos e ares-
condicionados, ficardo, em principio, em nome do docente com menos tempo de docéncia na
UFSC. Caso os usudrios entendam de forma diferente, deverao informar ao agente patrimonial
o nome do responsavel.

5.3 SALAS DE AULA
5.3.1 GRADUACAO

Os bens patrimoniais localizados em salas de aula, de uso comum do Centro, ficardo sob a
responsabilidade do Diretor do Centro.

Os bens patrimoniais localizados em salas de aula de uso especifico ou preponderante de um
determinado Curso, ficardo sob a responsabilidade do Chefe de departamento.

5.3.2 POS-GRADUACAO

A carga patrimonial de salas de aula, espacos administrativos e demais ambientes, ficard sob a
responsabilidade do Coordenador do Programa, exceto os bens patrimoniais de uso exclusivo
ou preponderante de servidor, os quais ficardo sob a responsabilidade deste ultimo.

5.4 LABORATORIOS

A carga patrimonial de laboratérios, com coordenador ou supervisor, ficara sob a
responsabilidade do mesmo.

Laboratério para uso didatico pedagdgico, utilizado prioritariamente para um determinado
curso de graduagdo, sem coordenador ou supervisor, ficard sob a responsabilidade de servidor



técnico administrativo ou docente (coordenador de Curso com a maior carga horaria de uso),
se for o caso.

Laboratérios de uso especifico para determinados cursos, sem coordenador ou supervisor,
ficardo sob a responsabilidade do Chefe de Departamento.

Em situa¢des nas quais nao se verifique o pardgrafo acima, o Diretor de Unidade definird o
responsavel.

Paragrafo Unico. E importante que todos os laboratérios possuam normativa de uso, nas quais
sejam descritas, entre outros critérios de utilizacdo, aqueles relativos ao patrimoénio
disponibilizado nesses ambientes.

5.5 ESPACOS DE USO COMUM

Sado espacos de uso comum: corredores, banheiros, espacos para eventos administrados
pela Diregdo, copas administradas pela Direcdo, salas técnicas administradas pela Direcdo, sala
multiuso, portarias.

Os corredores deverdo permanecer livres e desimpedidos, sendo vedada a colocagdo, ainda
gue tempordria, de qualquer bem patrimonial, com excecdao dos bens fixos, tais como racks,
bebedouros, longarinas e, em locais especificos para estudo, devidamente autorizados pela
comissao de espaco fisico da unidade, cadeiras e mesas.

Os bens patrimoniais de uso comum na Unidade ficardo sob a responsabilidade do Diretor do
Centro.

5.6 GREMIO

Os bens patrimoniais alocados no Grémio ficardo sob a responsabilidade do presidente do
mesmo.

5.7 CENTROS ACADEMICOS

Os bens patrimoniais alocados nos Centros Académicos ficardo sob a responsabilidade dos
respectivos coordenadores de curso.

5.8 EMPRESAS JUNIORES

Os bens patrimoniais alocados nas Empresas Juniores ficardo sob a responsabilidade do
professor coordenador da empresa.

5.9 ATLETICAS

Os bens patrimoniais alocados nas Atléticas ficardo sob a responsabilidade da chefia do
departamento.

5.10 COPAS, BANHEIROS E OUTROS AMBIENTES DE UTILIZACAO ESPECIFICA



Os bens patrimoniais, alocados nos espacos a que este item se refere, ficardo sob a
responsabilidade da chefia do departamento ou coordenacgdo de curso de graduagdo ou pds-
graduacgdo de uso preponderante.

5.11 PATRIMONIO RELATIVO A PROJETOS

Os bens adquiridos a partir de projetos, por iniciativa de servidores docentes ou técnico
administrativos, ficardo sob a responsabilidade dos respectivos coordenadores durante a
vigéncia do projeto. As a¢Bes posteriores deverao ser encaminhadas pelos mesmos aos setores
competentes do departamento, os quais encaminhardo ao Centro, para prévia e expressa
autorizacdo do agente patrimonial nato e, este ultimo, devolverd ao setor competente para
envio ao DGP, respeitados os convénios/contratos.

5.12 BENS QUE NAO SE ENQUADREM NOS ITENS ANTERIORES

Os casos omissos serdo definidos pelo agente patrimonial nato, a luz do presente manual e da
legislacdo pertinente.

6 ALIENACAO, CESSAO, TRANSFERENCIA E DESTINACAO DE BENS MOVEIS

6.1 A alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposicdo final
ambientalmente adequadas de bens méveis, no ambito do CCE, seguirdo as disposi¢ées do
Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018 e Portaria Normativa n? 7/GR/2007, no que couber.

6.2 As classificagbes e avaliagbes de bens serdo efetuadas por comissdo especial,
instituida pela autoridade competente e composta por trés servidores do departamento,
incluindo o agente patrimonial delegado, o agente patrimonial seccional, o chefe do
departamento e, caso este Ultimo seja o agente delegado, mais um servidor por ele indicado.

6.2.1 Cabe a comissdo especial a confeccdo do respectivo processo e envio ao agente
patrimonial nato.

7 DISPOSICOES GERAIS

7.1 Cada departamento e coordenagao deve indicar pelo menos um agente patrimonial
seccional, que sera nomeado pelo agente patrimonial nato.

7.2 Todas as movimentacGes ou recolhimentos de bens patrimoniais da UFSC sempre
deverdo ser precedidos de anuéncia da Chefia do Departamento ou Coordenadoria de
Graduacdo ou Pdés-Graduacgdo, através de Termo de Autorizagdo, que devera ser entregue na
Portaria do prédio em que houve a movimentagao.

7.3 Salas de uso especifico de determinado departamento ou coordenadoria, tais como
almoxarifados, depésitos, copas, vestiarios, camarins, estidios, monitorias etc, terdao os bens
patrimoniais ali alocados sob a responsabilidade da respectiva chefia.



7.4 Fica vedada a troca de bens patrimoniais entre espagos como, por exemplo, a troca de
cadeiras entre salas de aula, sem o devido termo de transferéncia e a anuéncia do agente
patrimonial nato.

7.5 Os bens patrimoniados e alocados nos espacos dos Programas de Educacdo Tutorial -
PETs ficardao sob a responsabilidade dos respectivos tutores.



ANEXO |

TERMO DE AUTORIZACADO

Eu, (Nome completo agente patrimonial nato), SIAPE n® (Namero SIAPE agente
nato), CPF (Numero CPF agente nato), agente patrimonial nato do (Nome, por
extenso, da unidade de responsabilidade do agente nato), designado pela portaria n°.
(Numero da Portaria gue designa o agente nato), no uso das atribui¢fes legalmente
conferidas, em especial ao constante na Portaria Normativa n® 7/GR/2007, artigos 70 e
125, c/c artigo 117, 1l da Lei n°. 8.112/90, autorizo o(a) servidor(a) (Nome do servidor
ou_servidora responsavel), SIAPE n°® (Numero SIAPE do servidor ou servidora
responsavel), CPF (Numero CPF do servidor ou servidora responsavel) a retirar das
dependéncias do (Universidade, Centro de Ensino “X”, Departamento “Y” etc.), em
carater excepcional, o bem publico (descricdo do bem), patrimdnio tipo (descrever o
tipo, se cddigo de barras ou plaqueta) nimero (mencionar o numero patrimonial),
para uso em (Descricdo do motivo para retirada dos bens da dependéncia de

origem).

O bem publico devera ser restituido as dependéncias de origem, no estado em que se
encontrava inicialmente, até o dia (Prazo de retorno).

Florianopolis, em (Dia) de (Més) de (Ano)

(Nome do agente nato). Assinar acima.
Agente Nato

(Nome do servidor(a) responsavel). Assinar acima.
Servidor responsavel e depositario

( x ) Declaro ciéncia dos deveres como servidor e responsavel pela guarda do bem
publico sob minha responsabilidade, devendo retornéd-lo ao local de origem no prazo
convencionado, sendo-me vedado, por forca legal, empresta-lo a terceiros e utiliza-lo
em proveito pessoal, estando sujeito as penalidades estabelecidas em lei se constatado
uso irregular.

( x) Declaro ciéncia de que este Termo de Autorizagdo ndo possui validade como carga
patrimonial, devendo o bem, para ser retirado do seu local original, estar transferido e
registrado prévia e regularmente em meu nome.



ANEXO IT

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

ORIGEM
Imovel:
Setor:
Responsavel:
Localizacao:
DESTINO
Imovel:
Setor:
Responsavel:
Localizacao:
BENS A SEREM TRANSFERIDOS
Patrimonio Cédigo de Descriciao
barras
CONCORDANCIA NA TRANSFERENCIA DOS BENS
Data: Assinatura e carimbo do atual detentor:
Data: Assinatura e carimbo do futuro detentor:
Data: Assinatura e carimbo da chefia imediata do atual detentor:
Data:

Assinatura e carimbo da chefia imediata do futuro detentor:




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DO REITOR
PORTARIAS NORMATIVAS
Em vigor
Portaria n2: 007/GR/2007
Orgao Emissor: GR

Ementa: Estabelecer os procedimentos para a gestdo dos bens modveis permanentes
integrantes do patrimonio mobilidrio da Universidade e definir as responsabilidades de seus
servidores pela sua execucdo.

Data de publicacdo no Boletim Oficial da UFSC: 16/10/2007
Floriandpolis, 15 de outubro de 2007. Portaria Normativa n° 007/GR/2007.

O Reitor da Universidade Federal de Santa Catarina no uso de suas atribuicdes estatutdrias e
regimentais, tendo em vista o disposto nos artigos 15, 94, 95 e 96 da Lei n°. 4.320/64; nos
artigos 10, 12, 14, 15 e 87 do Decreto—Lei n2 200/67; nas Instrucdes Normativas SEDAP 142/83
e 205/88; no Decreto n? 99.658/90, alterado pelo Decreto n2 3.771/01; nos artigos 46 e 47,
116, inciso VIII, e 122 da Lei n2 8.112/90 e na Portaria Normativa Interministerial STN/SOF n2
163/01 e alteracBes posteriores, e considerando a necessidade de:

1) descentralizagdo da execugdo das atividades de administracdo patrimonial para que o 6rgdo
de administracdo patrimonial central possa concentrar-se nas atividades de planejamento,
supervisao, coordenacgao e controle;

2) desenvolvimento de mecanismos que assegurem, de forma homogénea:
a) o controle dos bens méveis permanentes da Universidade ou de terceiros sob a sua guarda;

b) a apropriacdo contdbil de subitens de despesas relativos aos bens mdveis permanentes, a
fim da garantir a consolida¢do das contas exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) a definicdo de responsabilidade pela gestdo e execugdo das atividades de patrimonio
relativas aos bens mdveis permanentes integrantes do patriménio mobiliario da Universidade;

3. realiza¢do de inventdrio geral para fins de compatibilizacdo das alteragdes patrimoniais
decorrentes de aquisicdo ou baixa de bens mdveis permanentes com os respectivos registros
contabeis, conforme determinagdo da Controladoria-Geral da Uniao,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para a gestdao dos bens mdveis permanentes integrantes
do patrimbénio mobilidrio da Universidade e definir as responsabilidades de seus servidores
pela sua execugao.



Paragrafo Unico. As normas estabelecidas nesta portaria normativa aplicam-se aos érgaos da
Administracdo Central e Setorial da Universidade e aos seus servidores técnico-administrativos
e docentes e, no que couberem, aos seus alunos, aos parceiros institucionais, prestadores de
servicos terceirizados e de servicos voluntarios, pesquisadores e as fundacdes de apoio
credenciadas.

TITULO |
DAS DISPOSIC()ES INICIAIS
Art. 22 Para os fins desta portaria normativa considera-se:

| — bem moével permanente: o equipamento e o material que em razdo de seu uso corrente ndo
perde a identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a 2 (dois) anos, observados os
parametros excludentes estabelecidos nesta portaria normativa;

Il — bem préprio: o bem mdvel permanente ingressado na Universidade através de compra,
permuta, doacdo ou producdo prdpria;

Il — bem de terceiro: o bem mével permanente ingressado na Universidade através de cessao,
depdsito ou comodato, cujo 6rgao externo é o detentor da sua propriedade;

IV — bem inservivel: todo material que ndo tem mais utilizacdo para a Universidade em
decorréncia da sua ociosidade ou irrecuperabilidade;

V — carga patrimonial: a atribuicdo da efetiva responsabilidade pela guarda e pelo uso de bem
movel permanente ao respectivo agente patrimonial;

VI — baixa de carga patrimonial: a transferéncia de carga patrimonial de um bem movel
permanente de um agente patrimonial para outro ou para a Coordenadoria de Gestdo
Patrimonial/DEPASE/PROAF;

VIl — compra direta: a efetuada diretamente pelas unidades gestoras descentralizadas, cujo
valor de aquisicdo seja inferior ou igual ao limite estabelecido para a modalidade de licitagdo
sob a forma de convite;

VIIl — compra indireta: a efetuada mediante qualquer forma de licitagdo ou mediante dispensa
ou inexigibilidade de licitagao;

IX — ativo permanente: o conjunto dos bens méveis permanentes e imdveis, créditos e valores
da Universidade;

X — classificagdo contabil: a classificagdo do bem mdvel permanente de acordo com as
categorias patrimoniais constantes do plano de contas da Unido e com as notas fiscais
referentes a aquisi¢cdo do bem;

Xl — vida util: o periodo de tempo no qual um bem atende a sua finalidade, produzindo
resultados;



Xll — semovente: o animal destinado ao trabalho agricola, sela ou transporte (animal de
trabalho) ou utilizado para reprodugdo natural ou inseminacdo artificial (animal de
reproducado);

Art. 32 Os bens médveis permanentes incorporados ao patrimdnio mobilidrio da Universidade
estardo sujeitos as seguintes ocorréncias:

| — movimentagdo: qualquer deslocamento provisério ou definitivo do bem para outro local,
com mudanca de responsabilidade pela carga patrimonial;

Il — extravio: o desaparecimento de um bem provocado por roubo, furto ou perda;

Ill — sinistro: a danificacdo de um bem por acdo dos elementos da natureza (raio, vendaval,
granizo) ou criminosa (vandalismo) ou decorrente de colisdo, explosdo ou incéndio;

IV — baixa patrimonial: o processo de exclusdo do bem inservivel do sistema de patrimonio
mobilidrio e do ativo permanente da Universidade, que poderd ocorrer por:

a) alienagdo: o procedimento de transferéncia do direito de propriedade de um bem inservivel
gue poderd ocorrer mediante:

1. doacdo: a transferéncia gratuita do direito de propriedade de um bem, constituindo-se em
liberalidade do doador;

2. permuta: o procedimento pelo qual as partes transferem e recebem, uma da outra, bens de
igual natureza e/ou valor econémico, ou ainda, bens de diferente natureza e/ou valor
econOmico, mediante complementacdo em pecunia;

b) rendncia ao direito de propriedade do bem: o procedimento pelo qual se procede a
inutilizacdo ou ao abandono do bem.

TITULO Il

DA GESTAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO

CAPITULO |

DO SISTEMA DE GESTAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO

Art. 42 Fica instituido o Sistema de Gestdo do Patrimdnio Mobilidrio (SIPAM), auxiliar dos
Orgdos de gestdo patrimonial da Universidade, destinado a:

| — promover a informatizacdo e facilitar a operacionalizacdo das atividades de gestdo
relacionadas aos bens modveis permanentes integrantes do patriménio mobilidrio da
Universidade;

Il —integrar as a¢Oes do érgao central de patrimbnio e dos 6rgaos seccionais de patrimonio;

Il — padronizar os procedimentos relativos as atividades de recebimento, registro,
tombamento, controle, movimentacdo, baixa e inventario dos bens mdveis permanentes que
integram o acervo mobilidrio da Universidade.



CAPITULO Il

DOS ORGAOS DE GESTAO PATRIMONIAL E DAS SUAS
COMPETENCIAS

Secao |

Dos Orgdos de Gestdo Patrimonial

Art. 52 A gestdo patrimonial dos bens mdveis permanentes da Universidade sera efetuada pela
Pro-Reitoria de Orgamento, Administracdo e Financas (PROAF), através:

| — da Coordenadoria de Gestdo Patrimonial do Departamento de Gestdo Patrimonial e
Seguranca Fisica (COGEPA/DEPASE);

Il — das seccionais de patrimonio.

Pardgrafo Unico. Para o exercicio da funcdo de que trata este artigo, o Pré- Reitor de
Orcamento, Administracdo e Financas contara com os seguintes érgdos auxiliares:

| —a Comissao Permanente de Patrim6nio Mobiliario;
Il — o Departamento de Contabilidade e Finangas;
Il — o Nucleo de Processamento de Dados (NPD).

Art. 62 A Coordenadoria de Gestdo Patrimonial do Departamento de Gestdo Patrimonial e
Seguranca Fisica (COGEPA/DEPASE), 6rgado central de patrimdnio da Universidade, cabera o
controle e o acompanhamento das atividades inerentes a gestdao do patriménio mobiliario da
Universidade.

Art. 72 Para os fins desta portaria normativa, as seccionais de patrimdénio serdo os érgdos
seccionais de gestdo patrimonial dos bens mdveis permanentes integrantes das respectivas
cargas patrimoniais, compreendendo os seguintes drgaos administrativos e académicos:

| — da Administracdo Central:

a) Gabinete do Reitor;

b) Pré-Reitorias;

c) Departamentos Administrativos;

d) Orgdos Suplementares;

e) Prefeitura do Campus Universitario;
f) Escritério Técnico-Administrativo;
g) Procuradoria-Geral;

h) érgdos vinculados ao Gabinete do Reitor;



Il — da Administracdo Setorial:

a) Unidades Universitarias;

b) Departamentos de Ensino;

c) Coordenadorias de Cursos de Graduacao;

d) Coordenadorias de Cursos de Pds-Graduacao;

e) Colégios;

f) Nucleo de Desenvolvimento Infantil;

g) laboratérios de pesquisa ou similares localizados fora do Campus
Universitario.

Pardgrafo Unico. O Pré-Reitor de Orgamento, Administracdo e Finangas podera atribuir aos
orgdos de que trata a alinea “g” deste artigo a condicdo de seccional de patriménio, mediante
solicitacdo do respectivo agente patrimonial nato.

Art. 82 A Comissdao Permanente de Patriménio Mobiliario, 6rgdo de assessoramento do pro-
reitor de Administracdo, tera a seguinte constituicado:

| —um representante do DGP;

Il —um representante do DCOM;

Il = um representante da PU.

§ 12 Os representantes de que tratam os incisos |, Il e Il terdo cada qual um suplente.

§ 22 A Comissdo Permanente de Patrim6nio Mobilidrio sera presidida pelo representante da
COGEPA/DEPASE, e, na auséncia ou impedimentos deste, pelo seu suplente.

§ 32 O presidente da comissdo podera solicitar ao Pré-Reitor de Orgamento, Administragdo e
Finangas, sempre que se fizer necessario, a designacdao de servidores para integrarem a
comissdo na condi¢dao de membros ad hoc.

Secgao Il

Das Competéncias dos Orgdos de Gestdo Patrimonial
Subsecao |

Das Competéncias da Coordenadoria de Gestdo Patrimonial
Art. 92 Competira a COGEPA/DEPASE:

| —administrar o SIPAM, adotando as medidas necessarias para garantir o seu funcionamento e
a sua manutencao;



Il — proceder ao recebimento, registro no SIPAM, tombamento e a distribuicdo dos seguintes
bens mdveis permanentes:

a) préprios adquiridos através de doac¢do ou permuta ou mediante compra indireta para mais
de uma seccional de patrimonio;

b) de terceiros recebidos em comodato, cessdo ou depésito;

Ill — requisitar ao Pré-Reitor de Orcamento, Administracao e Financas a designacao de técnicos
ou peritos, quando o recebimento dos bens exigirem a realizacdo de exame qualitativo;

IV — enviar ao DCF, apds o recebimento definitivo dos bens, a nota de empenho acompanhada
da respectiva nota fiscal ou similar para fins de pagamento e de apropriagdo contabil;

V — encaminhar ao DCF, imediatamente apds a ocorréncia do evento correspondente, o
relatdrio das apropriacdes e alteragdes patrimoniais nos casos de transformacdo, extravio,
sinistro, alienacao, inutilizacdo, abandono, cessdo, comodato e depdsito;

VI — acompanhar, através dos termos de responsabilidade patrimonial e das notas de
empenho, as atividades de gestdo patrimonial desenvolvidas nas seccionais de patriménio,
procedendo a corre¢do ou intervindo para o devido acerto, quando for o caso;

VIl — proceder, mediante solicitacdo formal dos interessados, a movimentacao de qualquer
bem modvel permanente de uma seccional de patrimbnio para outra ou para o depdsito da
COGEPA/DEPASE;

VIl — responsabilizar-se pela guarda da carga patrimonial relacionada aos bens destinados a
distribuicdo, redistribuicdo interna, cessao, alienacdo, inutilizacdo ou abandono, armazenados
em carater transitério no depdsito da coordenadoria;

IX — divulgar no SIPAM, pelo prazo minimo de 30 (trinta) dias, a relacdo dos bens maveis
classificados como ociosos que se encontrarem depositados na coordenadoria, para fins de
redistribuicdo interna;

X — promover a alienagdo dos bens moveis considerados ociosos, apds o procedimento
previsto no inciso anterior;

Xl — promover a alienacdo dos bens méveis recuperdveis ou irrecuperaveis, ou, quando for o
caso, o desfazimento destes ultimos, mediante inutilizagdo ou abandono;

XIl — emitir a certiddo de regularidade de carga patrimonial de qualquer agente patrimonial
detentor de carga patrimonial, quando solicitado pelo agente patrimonial seccional;

XIll — realizar inspegGes e fazer verificagdes fisicas em relagdo a carga patrimonial das
seccionais de patrimonio;

XIV — prestar assisténcia aos érgdos de controle interno e externo durante eventuais inspecoes
ou auditorias, a Comissdao Permanente de Patrimonio Mobiliario, as comissdes de inventario e
as comissdes de avaliagdo de bens de que trata esta portaria normativa;



XV — treinar e orientar os agentes patrimoniais seccionais e setoriais visando ao
aperfeicoamento da gestdo patrimonial no ambito da Universidade;

XVI — manter atualizado o acervo normativo referente a gestdo patrimonial e promover a sua
divulgacdo junto as seccionais de patrimonio;

XVIlI — manter atualizado o cadastro das seccionais de patrimonio e dos agentes patrimoniais
seccionais e setoriais;

XVIII — realizar, até 31 de dezembro, o inventario dos bens em depdsito na COGEPA/DEPASE;

XIX — exercer outras atribuices que vierem a ser delegadas pelo Pré-Reitor de Orcamento,
Administracao e Finangas.

Subsecao Il
Das Competéncias dos Orgdos Auxiliares de Gestdo Patrimonial
Art. 10. Competira a Comissdo Permanente de Patrimonio Mobiliario:

| — analisar os processos de recebimento de bens por doacdo, permuta, cessdo, comodato ou
depdsito, procedendo a avaliagdo qualitativa de cada bem, do seu estado de conservacgao e do

seu valor de mercado, emitindo parecer conclusivo, inclusive em relagdo a encargos, quando
for o caso;
Il — exercer outras atribuicdes que vierem a ser delegadas pelo pré-reitor de Administragao.

Pardgrafo Unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os bens do CNPqg recebidos em
depdsito.

Art. 11. Compete ao DCF/PROAF proceder:

| — aos lancamentos contdbeis dos bens modveis proprios, incorporando-os ao ativo
permanente da Universidade;

Il — aos registros contabeis dos bens modveis recebidos de terceiros sob a forma de cessao,
comodato ou depésito;

Il — aos langamentos contdbeis de baixa dos bens préprios do ativo permanente da
Universidade;

IV — a exclusdo dos registros contdbeis dos bens mdveis recebidos de terceiros sob a forma de
cessdo, comodato ou depdsito.

Art. 12. Competird ao NPD assegurar o suporte técnico permanente necessdrio ao
funcionamento e a manutencao do SIPAM.

CAPITULO Il

DOS AGENTES DE GESTAO PATRIMONIAL E DAS SUAS COMPETENCIAS



Secao |

Dos Agentes de Gestdo Patrimonial
Subsecdo |

Das Disposi¢des Gerais

Art. 13. As atividades de gestdo patrimonial em cada seccional de patrimdnio serdo exercidas
pelos seguintes agentes de gestao patrimonial:

| — agente patrimonial nato;

Il — agente patrimonial delegado;
Il — agente patrimonial seccional;
IV — agente patrimonial setorial.
Subsecao Il

Do Agente Patrimonial Nato

Art. 14. O dirigente de cada seccional de patriménio de que trata o art. 72 desta portaria
normativa, na condicdo de agente patrimonial nato, serd o responsdvel pela gestdo
patrimonial mobilidria dos bens mdveis permanentes integrados ao seu patrimonio.

Subsecao Il
Do Agente Patrimonial Delegado

Art. 15. O agente patrimonial nato poderd compartilhar a responsabilidade pelo controle,
guarda e conservacdo dos bens modveis permanentes da sua seccional de patriménio com
servidores que, em razdo do exercicio de fungao administrativa, do uso individual ou coletivo
e/ou da localizacdo desses bens, receberdo a carga patrimonial na condicdo de agentes
patrimoniais delegados.

Pardgrafo Unico. O compartilhamento da responsabilidade de que trata este artigo ndo eximira
o agente patrimonial nato da co-responsabilidade pela gestdo dos bens que vier a
compartilhar.

Art. 16. Somente podera ser agente patrimonial delegado o servidor efetivo ou o servidor
publico que se encontrar em exercicio na Universidade mediante cessdo ou lotagdo proviséria.

Subsecao IV
Do Agente Patrimonial Seccional

Art. 17. Para o desempenho de atividades de gestdo patrimonial, o agente patrimonial nato
devera indicar ao Pré-Reitor de Or¢camento, Administracdo e Finangas um servidor para atuar
como agente patrimonial seccional junto a respectiva seccional de patriménio.



§ 1° A indicacdo a que se refere este artigo deverd recair preferencialmente em servidor
técnico-administrativo ocupante do cargo de Assistente em Administracdo ou de Auxiliar em
Administracdo ou designado para o exercicio de fun¢do gratificada.

§ 2° O Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Financas remetera cdpia do ato de
designacdo a COGEPA/DEPASE para o devido cadastramento do agente patrimonial seccional
no SIPAM, a atribuicdo de senha de acesso e treinamento para o desempenho de suas
atribuicdes.

§ 3° Somente podera ser agente patrimonial seccional o servidor efetivo ou o servidor publico
gue se encontrar em exercicio na Universidade mediante cessao ou lotagdo provisoria.

§ 4° Nos casos de impedimento ou de inexisténcia de agente patrimonial seccional em razdo
das caracteristicas da seccional de patrimoénio, as suas competéncias serdo exercidas pelo
agente patrimonial nato.

Art. 18. A substituicdo de agente patrimonial seccional devera ser comunicada formalmente ao
Pro-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas pelo respectivo agente patrimonial nato,
com a indicacdo do respectivo substituto.

Subsecado V
Do Agente Patrimonial Setorial

Art. 19. Em razdo do volume e/ou da localizagdo dos bens, o agente patrimonial nato podera
indicar servidores técnico-administrativos, em numero que julgar necessario, para atuarem
como agentes patrimoniais setoriais junto aos setores da respectiva seccional de patrimoénio.

§ 12 A indicacdo a que se refere este artigo devera ser comunicada ao Prd-Reitor de
Orcamento, Administracdo e Financas e observard o disposto nos §§ 12,22 e 32 do art. 17 e no
art. 18.

§ 29 Para cada setor definido na seccional de patriménio, s6 podera haver um agente
patrimonial setorial que poderd ser o responsavel por mais de um setor dentro da mesma
seccional.

§ 3° No desempenho de suas atribuicdes, o agente patrimonial setorial atuara em conjunto
com o respectivo agente patrimonial seccional.

Secao Il

Das Competéncias dos Agentes de Gestdo Patrimonial
Subsecao |

Das Competéncias do Agente Patrimonial Nato

Art. 20. Competira ao agente patrimonial nato, observado o disposto nesta portaria normativa:



| — adotar as providéncias administrativas para garantir o controle, a guarda e a conservagao
dos bens modveis permanentes integrados ao patriménio da respectiva seccional de
patrimonio;

Il — proceder a indicacdo do agente patrimonial seccional e dos agentes patrimoniais setoriais,
guando for o caso, ao Pré-Reitor de Or¢camento, Administracdo e Financas para emissao do ato
de designacao;

Il — comunicar ao agente patrimonial seccional, para as providéncias cabiveis:
a) a mudanca de titular de chefia detentor de carga patrimonial;

b) a ocorréncia de alteracdo de lotacdo ou de localizagcdo de servidor detentor de carga
patrimonial;

c) a existéncia de processos de desligamento do cargo efetivo (demissdo ou exoneragdo) ou de
afastamentos ou licengas de servidor detentor de carga patrimonial, previstos nesta portaria
normativa;

d) a autorizacdo de entrada ou saida de bens particulares acautelados (bens dos servidores
trazidos para a Universidade);

e) os nomes dos servidores que receberdo carga patrimonial na condicdo de agentes
patrimoniais delegados e a descricio detalhada dos bens cuja responsabilidade ira
compartilhar, para fins de cadastramento no SIPAM;

f) outras informacgdes que assegurem ao agente patrimonial seccional o bom desempenho de
suas atribuicdes;

IV — encaminhar ao DEPASE/PROAF, de imediato, a comunicacdo da ocorréncia de qualquer
evento relacionado a extravio ou sinistro envolvendo bem da respectiva seccional de
patrimonio;

V — determinar as providéncias necessdrias a regularidade de carga patrimonial;
VI — constituir a comissdo interna de inventdrio.

Subsecao Il

Das Competéncias do Agente Patrimonial Delegado

Art. 21. Competird ao agente patrimonial delegado, observado o disposto nesta portaria
normativa:

| — a guarda mediata dos bens mdveis permanentes cuja responsabilidade estiver
compartilhando com o agente patrimonial nato:

Il — tomar as providéncias necessadrias a sua seguranga, conservagdo e manutencdo,
solicitando, por escrito, ao agente patrimonial nato as providéncias administrativas
pertinentes a sua consecugao;



Il — solicitar, ao agente patrimonial nato, autorizagdo para a entrada ou a saida de bens
particulares acautelados (bens particulares de sua propriedade trazidos para a Universidade);

IV — comunicar ao agente patrimonial nato, de imediato e por escrito, a ocorréncia de
qualquer evento envolvendo bem sob a sua responsabilidade mediata;

V — prestar outras informacgdes ao agente patrimonial nato ou ao agente patrimonial seccional
gue assegurem o bom desempenho das atividades de patrimoniamento dos bens modveis
permanentes sob a sua responsabilidade mediata.

Subsecao Il
Das Competéncias do Agente Patrimonial Seccional

Art. 22. Competird ao agente patrimonial seccional em relagdo a carga patrimonial da
respectiva seccional de patrimonio, observado o disposto nesta portaria normativa:

| — proceder em relagdo aos bens moveis permanentes préprios adquiridos através de compra
direta ou indireta para a respectiva seccional de patrimoénio:

a) ao seu recebimento, a sua classificacdo contabil, ao seu registro no SIPAM, ao seu
tombamento e a sua distribuicdo;

b) ao encaminhamento da nota de empenho e da nota fiscal ou similar ao DCF/PROAF para o
respectivo pagamento e apropriacao contdbil, mantendo cdpia para o seu controle;

c) ao envio a COGEPA/DEPASE do termo de responsabilidade por carga patrimonial e da copia

un

da respectiva nota fiscal, imediatamente apds os procedimentos de que tratam as alineas “a” e
llb”;

Il — emitir os termos de responsabilidade por carga patrimonial, a relacdo de carga patrimonial
por agente ou por seccional de patrimonio, os relatdrios e outros documentos solicitados pelo
agente patrimonial nato ou delegado ou pelos 6rgdos de controle interno e externo;

Ill — proceder a conferéncia fisica periddica e ao controle permanente dos bens, registrando
qualguer movimentagao no SIPAM,;

IV — comunicar ao gestor dos contratos de manutengdo preventiva e corretiva qualquer
ocorréncia relacionada ao mau funcionamento de bem contemplado no respectivo contrato;

V —acompanhar os prazos de garantia e de validade dos contratos de manutengao envolvendo
bens da respectiva seccional de patrimonio, mediante registro no SIPAM,;

VI — comunicar, de imediato, ao agente patrimonial nato a ocorréncia de qualquer
irregularidade (extravio ou sinistro) envolvendo os bens da respectiva seccional;

VIl — comunicar ao agente patrimonial nato a existéncia de bens:
a) inserviveis (ociosos ou irrecuperaveis);

b) ndo patrimoniados;



d) ndo regularizados, particulares ou de terceiros vinculados a convénios ou contratos;
VIII - solicitar a COGEPA/DEPASE a baixa da carga patrimonial de bens inserviveis;
IX —realizar o inventdrio anual dos bens da seccional de patrimonio;

X — prestar orienta¢des e esclarecimentos ao agentes patrimoniais nato, delegado e setorial
guanto aos procedimentos administrativos inerentes a gestao patrimonial;

XI — prestar assisténcia aos 6rgdos de controle interno e externo durante eventuais inspecoes

N

ou auditorias, a Comissao Permanente de Patrim6nio Mobilidrio, a comissdo de inventario
anual dos bens méveis permanentes da Universidade e as comissdes de avaliacdo de bens de
que trata esta portaria normativa;

XIl — apresentar, preliminarmente a sua substituicdo, o relatdrio de prestacao de contas das
atividades desenvolvidas e o inventario dos bens mdveis permanentes da respectiva seccional
de patrimonio;

XIll — exercer outras atribuicGes que vierem a ser delegadas pelo Pré-Reitor de Orcamento,
Administracdo e Financas ou pelo agente patrimonial nato.

Subsecdo IV
Das Competéncias do Agente Patrimonial Setorial

Art. 23. Competird ao agente patrimonial setorial, observado o disposto nesta portaria
normativa:

| — proceder a conferéncia fisica periddica e ao controle permanente dos bens do seu setor de
atuacgao;

Il — comunicar ao agente patrimonial seccional em relagdo aos bens do seu setor de atuacgao:
a) a necessidade de qualquer movimentacdo;

b) a ocorréncia de qualquer irregularidade;

c) a existéncia de bens inserviveis para fins de baixa da carga patrimonial;

d) a existéncia de bens ndo patrimoniados;

e) a existéncia de bens ndo regularizados, particulares ou de terceiros vinculados a convénios
ou contratos;

Il —integrar a comissdo interna de inventario fisico da respectiva seccional de patrimonio;

IV — prestar assisténcia ao agente patrimonial seccional na busca de solu¢Ges para os
problemas que surgirem envolvendo bens do seu setor de atua¢do e da sua seccional de
patrimonio;

V — prestar assisténcia aos érgaos de controle interno e externo durante eventuais inspec¢oes
ou auditorias, a Comissdo Permanente de Patrimbénio Mobilidrio, a comissdo de inventario



anual dos bens méveis permanentes da Universidade e as comissGes de avaliacdo de bens de
que trata esta portaria normativa;

VI — exercer outras atribuicdes que vierem a ser delegadas pelo Prd-Reitor de Orgcamento,
Administracdo e Finangas ou pelo agente patrimonial nato.

TITULO NI

DO PATRIMONIAMENTO DOS BENS MOVEIS PERMANENTES
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24. Para os fins de identificacdo de bem modvel permanente serdo adotados os seguintes
parametros excludentes, tomados em conjunto:

| — durabilidade: quando o bem, em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢Ges de
funcionamento no prazo maximo de 2 (dois) anos;

Il — fragilidade: quando a estrutura do bem estiver sujeita a modificacdo, por ser de material
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua
identidade;

Ill — perecibilidade: quando o bem estiver sujeito a modificagcdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV — incorporabilidade: quando o bem for destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V — transformabilidade: quando adquirido para fim de transformacao.

Pardgrafo unico. No caso de confec¢do de bem mével por encomenda, quando a Universidade
nao fornecer a matéria-prima, o bem produzido serd classificado como material permanente.

Art. 25. O controle dos bens modveis permanentes na forma de que trata esta portaria
normativa podera ser suprimido quando o seu custo for evidentemente maior que o risco da
perda do material controlado.

§ 12 Para os fins do disposto neste artigo, podera ser dispensado de registro e tombamento o
bem cujo custo seja inferior a 1,5% (um virgula cinco por cento) do limite fixado na legislagdo
especifica para compras com dispensa de licitagdo.

§ 22 Em lugar do controle suprimido, devera ser adotado o relacionamento do material
mediante a ado¢ao da relagdo carga.

Art. 26. O Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas devera baixar orientacdo
normativa discriminando os bens passiveis de controle mediante rela¢do carga.

CAPITULO Il



DO RECEBIMENTO E DA ACEITACAO
Secao |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 27. O recebimento é o ato pelo qual o bem mdvel permanente adquirido por compra,
producdo interna, doagdo ou permuta é entregue no local designado pela Universidade,
transferindo a responsabilidade pela sua guarda e conservacdao do fornecedor ao érgao
recebedor.

Pardgrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, o recebedor deverd preencher o
respectivo termo de recebimento.

Art. 28. A aceitacdo é a operacdo pela qual o recebedor atesta no termo de recebimento que o
material recebido atende as especificacdes contratadas, apds a conferéncia quanto aos dados
e as condicdes do bem, e, quando for o caso, a realizacdo de exame qualitativo.

Art. 29. Os documentos habeis para o recebimento de bens mdveis permanentes serdo os
seguintes:

| — a nota fiscal, a fatura ou a nota fiscal/fatura;

Il — a guia de producdo interna ou de confec¢do de material sob encomenda;
Ill — o termo de convénio, doacdo, permuta, comodato, cessdo ou depdsito,
acompanhado da respectiva nota fiscal ou similar, sempre que possivel.

§ 1° Dos documentos a que se refere este artigo deverdo constar informacgbes sobre as
condigdes de ingresso do bem e a sua procedéncia, a especificagdo completa, a quantidade e o
preco unitario e total.

§ 2° A nota fiscal ou similar devera estar em conformidade com a nota de empenho.

§ 32 Nos casos de bens importados, além da documentacdo a que se refere o caput deste
artigo, a respectiva declaragdo de importagdo (Dl) devera ser anexada aos autos.

§ 4° Nos casos de bens doados pela Secretaria da Receita Federal, o documento habil a que se
refere o caput deste artigo sera o ato declaratério fornecido pelo referido érgao.

Art. 30. A Universidade rejeitara por meio de seus agentes, no todo ou em parte, os bens
moveis permanentes que ndo corresponderem as especificagbes constantes do respectivo
contrato, nota de empenho ou pedido de compra.

Art. 31. O disposto neste capitulo aplicar-se-a, no que couber, aos bens mdveis permanentes:
| — de terceiros recebidos em comodato, cessdo ou depdsito;

Il — adquiridos com recursos de projetos de ensino, pesquisa ou de extensdo diretamente pelo
pesquisador/coordenador ou por meio de fundac¢do de apoio credenciada.



Secao Il
Dos Procedimentos para o Recebimento de Bens Mdveis Permanentes

Art. 32. Os bens mdveis permanentes com caracteristicas simples e de facil conferéncia com os
termos do pedido e/ou do documento de entrega poderdo ser recebidos e aceitos
(recebimento definitivo):

| — pela COGEPA/DEPASE, nos casos de bens:

a) préprios adquiridos através de doagdo ou permuta ou mediante compra indireta, a que se
refere o inciso VIl do art. 22, quando destinada para mais de uma seccional de patrimoénio;

b) de terceiros recebidos em comodato, cessdo ou depdsito, exceto os pertencentes ao CNPq,
juntamente com o responsdavel pela carga patrimonial na Universidade, se for o caso;

Il — pelo agente patrimonial seccional, nos casos de aquisi¢cao de bens mediante:
a) compra direta, a que se refere o inciso VIl do art. 29;

b) compra indireta, a que se refere o inciso VIl do art. 22, com destinacao especifica para a
respectiva seccional de patrimonio.

c) adquiridos com recursos de projetos de ensino, pesquisa ou de extensdo diretamente pelo
pesquisador/coordenador ou por meio de fundac¢do de apoio credenciada, juntamente com o
respectivo coordenador ou pesquisador.

Pardgrafo Unico. O recebimento e a aceitacdo de que trata este artigo serdo efetuados apéds a
conferéncia das condi¢Ges dos bens, das suas especificacdes e das quantidades contratadas.

Art. 33. Os bens moveis permanentes com caracteristicas mais complexas e de dificil
conferéncia serdo recebidos provisoriamente, apds a conferéncia das suas quantidades e das
suas condigoes.

Pardgrafo Unico. Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento
provisdrio far-se-4 mediante termo circunstanciado.

Art. 34. Na impossibilidade de conferéncia da quantidade e das condi¢gdes do bem que em
razdo da sua natureza ou de condicionantes estabelecidas pelo fornecedor dependerem da
presenca de seu representante, o drgdo recebedor devera registrar este fato no recebimento
provisdrio.

Art. 35. Os bens recebidos provisoriamente deverdo ser submetidos a exame qualitativo para
verificacdo da sua conformidade com a especificagdo contratada.

Art. 36. O exame qualitativo de que trata o art. 35 devera ser efetuado por comissdo designada
pelo Pré-Reitor de Orgamento, Administracdo e Finangas da qual fara parte representante da
COGEPA/DEPASE.



Art. 37. Concluidos o procedimento a que se refere o art. 35, constatada a regularidade do
material recebido, devera o recebedor proceder a sua aceitacdo mediante o preenchimento do
respectivo campo no termo de recebimento.

Art. 38. Quando alguma impropriedade for constatada em relacdo aos bens moveis
permanentes recebidos provisoriamente, o 6rgao recebedor devera dar ciéncia do fato ao
fornecedor, mediante a remessa de uma via do termo de recebimento devidamente
preenchido, para as providéncias pertinentes a sua regularizagao.

Art. 39 Caso o fornecedor ndo apresentar solu¢dao no prazo estabelecido pela Universidade, o
orgdo recebedor devera:

| — comunicar ao érgdo responsavel pela aquisicdo para que proceda a anulagao parcial da nota
de empenho e a quitacdo do valor correspondente aos bens passiveis de recebimento
definitivo, quando for o caso;

Il — proceder a nova comunicacdo a empresa para as providéncias pertinentes a regularizacao
da entrega dos bens contratados, no prazo avencado, sob pena de instaura¢do de processo
administrativo.

Pardgrafo Unico. Decorrido o prazo estabelecido na comunicacdo a que se refere o inciso Il
deste artigo, o 6rgao recebedor devera encaminhar o processo ao Pré-Reitor de Orcamento,
Administracdo e Financas para as providéncias pertinentes.

Art. 40. Nos casos de bens de terceiros recebidos em comodato, cessdo ou depdsito, concluido
o procedimento de recebimento e aceitacdo, a COGEPA/DEPASE deverd proceder ao
arquivamento provisério do processo, devidamente instruido com as notas fiscais ou similares
e com o termo de responsabilidade por carga patrimonial, até o término da vigéncia do
respectivo contrato.

Art. 41. Nos casos de bens doados pela Secretaria da Receita Federal, o recebimento ocorrera
in loco, observado os procedimentos especificos estabelecidos pelo 6rgao doador.

§ 12 Para os fins do recebimento de que trata este artigo, o Pré-Reitor de Orgcamento,
Administracdo e Finangas podera, mediante instrumento prdprio, delegar ao Diretor do
DEPASE ou ao Coordenador da COGEPA/DEPASE competéncia para assinar o respectivo ato
declaratério.

§ 29 Caso o recebimento dos bens de que trata este artigo ocorrer sob a forma de lotes, a
COGEPA/DEPASE deverd, mediante termo circunstanciado, proceder a sua classificagdo,
observado o disposto no art. 58.

§ 32 Concluido o procedimento de que trata o paragrafo anterior, a COGEPA/DEPASE devera
solicitar ao Conselho de Curadores autorizagdo para o desfazimento dos bens inserviveis ou
ociosos mediante alienagao, inutilizacdo ou abandono, observado o disposto nesta portaria
normativa.

CAPITULO Il



DO REGISTRO E DO TOMBAMENTO DOS BENS MOVEIS PERMANENTES
Secao |
Do Registro

Art. 42. Todo bem modvel permanente préprio ou de terceiros, apds o seu recebimento
definitivo, serd registrado no SIPAM pela COGEPA/DEPASE ou pelo respectivo agente
patrimonial seccional, observado o disposto nesta portaria normativa..

§ 12 Nos casos de bens a que se refere o art. 25, a sua inclusdo no SIPAM darse-a no campo
“Relacdo Carga” ndo sendo necessdria a atribuicdo de nimero do registro patrimonial.

§ 29 Nos casos de bens de terceiros, o registro no SIPAM sera efetuado pela Coordenadoria de
Gestdo Patrimonial no campo “Bens de Terceiros”.

Art. 43. Para efeito de identificacdo, os bens mdveis permanentes receberdo numeros proprios
de registro patrimonial que terdo ordem crescente rigorosa a partir de 0001 (um), a fim de se
evitarem falhas ou repeticgoes.

Pardgrafo Unico. O controle rigoroso da série numérica de registro patrimonial é de exclusiva
competéncia e responsabilidade da COGEPA/DEPASE.

Art. 44. O ndmero dado a um bem mével permanente sera certo e definitivo, ndo podendo ser
reaproveitado mesmo que o bem seja baixado do acervo ou venha a receber novo
tombamento, sob pena de apuracdo de responsabilidades.

Art. 45. O registro serd efetuado mediante a comprovacdo de sua origem, através da
documentacdo habil a que se refere o art. 29 e da sua classificacdo contabil.

§ 19 Para o registro patrimonial dos bens méveis permanentes adquiridos por compra, deve
ser considerado o preco liquido constante do documento fiscal.

§ 2° O registro de bem produzido pela Universidade serd feito com base na apropriagao de
custos efetuada pelo érgao produtor ou, na falta desta, na valorizacdo efetuada pela Comissao
Permanente de Patrim6nio Mobilidrio.

§ 3° O valor do bem de que trata o paragrafo anterior sera igual a soma dos custos estimados
para a matéria-prima, mao-de-obra, desgaste de equipamentos e energia elétrica consumida
na produgado.

Art. 46. E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado a bens méveis permanentes
de que trata esta portaria normativa sem a citacdo do respectivo nimero de registro.

Secao Il
Do Tombamento

Art. 47. Para efeito de tombamento, os equipamentos e materiais permanentes receberdo
etiquetas com codigo de barra contendo os numeros de registro patrimonial seqilencial,
fornecidas pela COGEPA/DEPASE.



§ 12 Excetuam-se do disposto neste artigo os bens a que se refere o art. 25.

§ 22 Nos casos em que nao for possivel a afixacdo da etiqueta de que trata este artigo, a
identificacdo do bem modvel permanente sera feita de acordo com as suas caracteristicas.

§ 32 No caso de bens de terceiros recebidos mediante comodato, cessao ou depédsito, além da
etiqueta a que se refere o caput deste artigo, devera ser afixada, logo abaixo, outra etiqueta
qgue o identifigue como “bens de terceiros” vinculando-o ao comodante, cedente ou
depositante.

§ 42 Nos casos de semoventes, o tombamento sera efetuado mediante a colocagao de brinco.
Art. 48. A colocacdo da etiqueta de identificacdo do material deverd, sempre que possivel:

| — ficar protegida de intempéries e do manuseio constante para fins de limpeza;

Il — ser fixada de forma discreta, mas de facil visualizacao;

Il — ser fixada o mais préximo possivel da identificacdo do fabricante;

IV — observar uma padronizacdo para os materiais da mesma espécie.

Pardgrafo Unico. O Pré-Reitor de Orgamento, Administracdo e Financas baixard orientacdo
normativa estabelecendo a padronizacdo a que se refere o inciso IV deste artigo.

Art. 49. No caso de perda da etiqueta, o detentor da carga patrimonial do bem deverd
comunicar o fato ao respectivo agente patrimonial seccional, que solicitard a COGEPA/DEPASE
a emissao de outra com o mesmo numero de registro anterior.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE POR CARGA PATRIMONIAL

Art. 50. A responsabilidade por carga patrimonial na Universidade, descentralizada por
seccional de patrimOnio/agente patrimonial, serd representada por um dos seguintes
formularios:

| — termo de responsabilidade patrimonial (alocacdo inicial, transferéncia parcial, transferéncia
total);

Il — relagdo de carga patrimonial por agente patrimonial;

Il — relagdo de carga patrimonial por seccional de patrimonio;
IV — certidao de regularidade de carga patrimonial;

V —relagao carga.

Art. 51. O termo de responsabilidade patrimonial é o documento que retratard a
responsabilidade funcional assumida pelo agente patrimonial nato e/ou delegado sobre bem
ou conjunto de bens mdveis permanentes da respectiva seccional de patrimdnio.



Art. 52. O termo de responsabilidade patrimonial serd emitido, imediatamente apds o registro
do bem no SIPAM:

| — pela COGEPA/DEPASE:

a) nas situagdes previstas no inciso | do art. 32;

b) nos casos de transferéncia de bens entre seccionais de patrimonio;

Il — pelo agente patrimonial seccional:

a) nas situacdes previstas no inciso Il do art. 32;

b) nos casos de transferéncia de setor/agente dentro da respectiva seccional de patrimonio.

§ 1° O termo de responsabilidade patrimonial deverd ser assinado pelo respectivo agente
patrimonial nato e delegado, se houver.

§ 2° O termo de responsabilidade patrimonial devidamente assinado devera ser remetido pelo
agente patrimonial seccional a COGEPA/DEPASE, com cdpia para os agentes patrimoniais
envolvidos, mantendo-se cépia na respectiva seccional de patriménio.

Art. 53. A negativa do agente patrimonial em assinar o termo de responsabilidade patrimonial
dos bens sob a sua responsabilidade acarretara a remocio do material para a COGEPA/DEPASE
e, se for o caso, a instauracao de sindicancia para a apuracao de responsabilidade.

Art. 54. A relagdo de carga patrimonial por agente patrimonial e a relacdo de carga patrimonial
por seccional de patriménio sdo os documentos que retratardo a totalidade da carga
patrimonial sob a responsabilidade do agente patrimonial nato e/ou delegado e da carga
alocada na respectiva seccional.

Pardgrafo unico. Os documentos a que se refere o caput deste artigo serdo emitidos pela
COGEPA/DEPASE ou pelos agentes patrimoniais seccionais em relagdo a carga da sua seccional
de patriménio.

Art. 55. A certiddo de regularidade de carga patrimonial é o documento emitido pelo
Coordenador da COGEPA/DEPASE certificando que o servidor ndo é detentor de carga
patrimonial, ou, no caso de sé-lo, a sua regular transferéncia para outro agente patrimonial
sem qualquer ressalva.

Pardgrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, o agente patrimonial seccional
procederd ao inventario da carga patrimonial e encaminhard o respectivo relatério a
COGEPA/DEPASE.

Art. 56. A relagdo carga devera contemplar os bens méveis permanentes integrantes da carga
patrimonial da seccional de patriménio dispensados de registro patrimonial individualizado e
de tombamento.

Paragrafo Unico. A relacdo carga serd emitida pela COGEPA/DEPASE ou pelos agentes
patrimoniais seccionais em relacdo aos bens da sua seccional de patriménio



TITULO IV

DO SANEAMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 57. O saneamento de carga patrimonial constitui-se na atividade a ser desenvolvida pelo
Coordenador de Gestdo Patrimonial ou pelo agente patrimonial seccional visando a otimizagdo
fisica dos bens patrimoniais mdveis armazenados na Coordenadoria de Gestdao Patrimonial ou
em uso nas Seccionais de Patrimonio.

Pardgrafo Unico. O saneamento podera resultar na simplificacdo de variedades, reutilizagdo,
recuperacgao, transformagao ou movimentacao dos bens considerados ociosos ou recuperdveis
ou na baixa dos bens classificados como ociosos ou inserviveis, mediante alienacao,
inutilizagdo ou abandono.

Art. 58. Para os fins do saneamento a que se refere o artigo anterior, o bem modvel
permanente considerado genericamente inservivel para o 6rgdo que detém a sua guarda e/ou
uso, devera ser classificado como:

| — ocioso ou excedente: quando se encontrar em perfeitas condicdes de uso e operacao,
porém sem utilidade para a seccional de patrimonio;

Il — antiecondmico: quando a sua manutencdo for onerosa ou o seu rendimento precario em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

IIl — recuperavel: quando a sua recuperagao for possivel e orgar em até 50% (cinqlienta por
cento) de seu valor estimado no mercado;

IV — irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacao por
extrapolar o limite previsto no inciso anterior.

Pardgrafo Unico. Para fins do disposto no inciso Il deste artigo, sdo considerados bens méveis
permanentes inserviveis obsoletos todos os bens com tecnologia ultrapassada ou que sairam
de linha, cujas pecas, partes, componentes ou periféricos que viabilizem a sua recuperacdo
nao forem disponibilizados pelo mercado ou pelo fabricante do equipamento.

CATITULO Il
DA MANUTENCAO, RECUPERACAO E TRANSFORMACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES.

Art. 59. Todos os servidores a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso
deverao, sob pena de ser chamado a responsabilidade por omissao:

| — zelar pela sua boa conservacgao;

Il — diligenciar junto ao respectivo agente patrimonial seccional no sentido da recuperacgdo
daquele que se avariar;



Il — comunicar ao agente patrimonial nato, imediatamente apds a sua ocorréncia, qualquer
irregularidade envolvendo o bem.

Art. 60. A Universidade somente podera arcar com os custos de manutengao, recuperagao ou
transformacao dos bens modveis permanentes que estiverem regularmente registrados no
SIPAM, desde que seja verificada a viabilidade técnica e econdmica e a oportunidade da sua
realizacdo.

Pardgrafo Unico. A recuperacao ou transformacdo do bem somente sera

considerada vidvel se a despesa prevista, mediante pesquisa em pelo menos 3 (trés) empresas
do ramo, orgar, no maximo, em 50% (cinglienta por cento) do seu valor estimado no mercado.

Art. 61. A transformacdo de bem madvel permanente é o procedimento pelo qual é efetuada a
alteracdo das suas caracteristicas ou fungGes originais proveniente da necessidade de divisao,
supressao de partes, aumento ou reducdo de medidas ou capacidade.

Art. 62. A transformacdo de equipamentos objetivando o aumento de sua capacidade
caracteriza-se como medida excepcional a ser autorizada pelo Pré-Reitor de Administracao,
Orcamento e Finangas desde que demonstrada a vantagem técnica e econOmica de sua
realizacdo.

Art. 63. A transformacdo de equipamentos inserviveis por supressdo de pecas, partes,
periféricos ou componentes para reaproveitamento em outros bens podera ser solicitada pelo
agente patrimonial nato detentor da carga patrimonial desde que demonstrada a inviabilidade
da sua recuperacao.

Art. 64. Nenhum equipamento podera ser desmontado para utilizacdo de partes ou aumento
da capacidade sem a observancia dos procedimentos estabelecidos nesta portaria normativa,
sob pena de responsabilizacdo pessoal do agente patrimonial nato e/ou delegado pela sua
descaracterizagdo.

Art. 65. O prestador de servigo, preliminarmente a autorizacdo para a execuc¢do do servico de
recuperagao ou transformagdo, devera proceder a avaliagao do bem e emitir laudo técnico que
devera informar:

| — a possibilidade de sua recuperacdo ou transformacdo, indicando os servicos a serem
efetuados, as pegas, partes, os periféricos ou componentes a serem repostos e o seu custo;

Il — a impossibilidade de sua recuperagao, indicando as partes, as pegas, os periféricos ou
componentes em condigdes de serem reaproveitados na recuperagdo de outros
equipamentos;

Il — os indicios de irregularidade na avaria, inclusive quando decorrente do mau uso do bem.

Art. 66. No caso de manutencdo, recuperag¢do ou transformacdo a ser efetuada por empresa
prestadora de servicos que ndo mantenha contrato especifico com a Universidade para este
fim, o agente patrimonial seccional deverd, preliminarmente a aprovagdo da proposta



apresentada, providenciar mais 2 (dois) orcamentos junto a outras empresas especializadas
contemplando a mao-de-obra e as pecas, partes, os periféricos ou componentes necessarios.

Pardgrafo Unico. Quando se tratar da presta¢do de servigos por empresas que mantenham
contrato especifico de manutencdo com a Universidade procederse-a da mesma forma para o
fornecimento de pecas, partes, periféricos ou componentes necessarios.

Art. 67. A substituicdo de pecas, periféricos, acessérios ou componentes de um bem capaz de
alterar a sua identificagdo serd obrigatoriamente comunicada a COGEPA/DEPASE, mediante a
remessa da respectiva “Solicitacdo de Manutencao, Recuperacdao ou Transformacdao de Bem
Movel Permanente”, para promover as alteracdes das suas especificagdes no SIPAM.

Pardgrafo Unico. Na impossibilidade de recuperacdo ou substituicio de partes de bens
registrados como unidade “jogo” ou “conjunto” por outras com as mesmas caracteristicas,
devera ser efetuado no SIPAM o registro de que o “jogo” ou “conjunto” ficou incompleto.

Art. 68. Nos casos de transformacdo por supressdo a que se refere o art. 63, o agente
patrimonial nato deverd solicitar a transferéncia da carga patrimonial do bem da seccional de
patrim6nio para a COGEPA/DEPASE para fins de baixa, anexando a respectiva “Solicitacdo de
Manutencdo, Recuperacdo ou Transformagdo de Bem Modvel Permanente”.

Art. 69. As pecas, as partes, os periféricos ou componentes dos equipamentos que puderem
ser reaproveitados serdo mantidos em estoque no NUMA/PU, quando retirados de
equipamentos de informatica, ou na respectiva seccional de patriménio, quando retirados de
outros equipamentos.

TITULO V

DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 70. Toda e qualquer movimentagdo de bens mdveis permanentes serd precedida de
autorizacdo do agente patrimonial nato e do controle pelo respectivo agente patrimonial
seccional, observado o disposto neste titulo.

Pardgrafo Unico. O agente patrimonial seccional deverd registrar no SIPAM qualquer
movimentagdo do bem de que trata este titulo. Art. 71. Para os fins do disposto no artigo
anterior, a movimentag¢ao de bens mdveis permanentes podera ocorrer em razao:

| — da necessidade de manutencdo, recuperagdo ou transformacdo, inclusive nos casos dos
equipamentos em garantia;

Il — do recolhimento a COGEPA/DEPASE, quando classificados como ociosos ou inserviveis;
Il — da transferéncia de carga patrimonial de agente, setor ou seccional de patrimonio;

IV — do empréstimo, autorizacdo de uso ou cessdo de uso;



V — de exposic¢do publica, sob a coordenagédo do érgdo responsavel por sua guarda, no caso de
bens culturais.

Pardgrafo Unico. Em todos os casos previstos neste artigo, a ocorréncia de tais eventos estara
condicionada a apresentagdao de documentos que os justifiquem.

CAPITULO Il
DA MOVIMENTACAO PARA MANUTENCAO, RECUPERACAO OU TRANSFORMACAO

Art. 72. A movimentacdo do bem para manutencgao, recuperacdo ou transformacao por drgao
interno ou empresa prestadora de servicos especializados, dar-se-4 mediante controle da
respectiva seccional de patriménio.

Pardgrafo Unico. A movimenta¢do do bem a que se refere o caput deste artigo implicara na
transferéncia proviséria da responsabilidade pela sua guarda e conservacdo para o prestador
do servico pelo tempo em que permanecer em seu poder.

Art. 73. Para os fins de manutencdo, recuperacdo ou transformacdo de bens moveis
permanentes, o agente patrimonial seccional devera preencher a solicitagdo de manutencao,
recuperacao ou transformacdao de bem modvel permanente, remetendo-a ao prestador de
servico com o bem em seu estado atual.

Paragrafo Unico. Nos casos de movimentacdo externa do bem, deverd ser anexada cépia:
| — do documento de aquisicao;
Il — da apdlice do seguro-transporte, quando necessario.

Art. 74. O prestador de servicos devera verificar no ato de recebimento do bem se as suas
especificagdes conferem com as descritas na solicitagdo de servico.

Pardgrafo Unico. Caso sejam detectadas divergéncias em relacdo a especificacdo do bem, o
prestador de servigos devera registrar o fato na respectiva solicitacdo de servico e comunicar
de imediato ao agente patrimonial seccional.

Art. 75. A devolugdo do bem enviado para manutencdo, recuperacao ou transformacao devera
vir acompanhada da respectiva solicitagdo de servico e da nota fiscal discriminando o nimero
de registro do bem consertado, os dados referentes ao conserto efetuado e o prazo de
garantia dos servigos prestados.

Art. 76. O agente patrimonial seccional, apds a verificar se as especificacbes do bem
correspondem as descritas na solicitagdo de servico, devera:

| — atestar, no verso da nota fiscal de servigo (usando o carimbo correspondente) se o servigo
foi efetuado a contento;

Il — proceder ao devido registro na solicitacdo de servico e ao seu arquivamento, anexando
copia da nota fiscal;



IIl — remeter a nota fiscal, juntamente com a respectiva nota de empenho, ao DCF/PROAF para
pagamento.

Art. 77. Aplica-se o disposto neste capitulo, no que couber, ao bem em garantia encaminhado
ao fornecedor para substituicdo ou conserto.

Pardgrafo Unico. Caso o fornecedor nao apresente solu¢ao no prazo estabelecido na respectiva
solicitacdo de servico, o agente patrimonial nato deverd comunicar o fato ao Pré-Reitor de
Orcamento, Administracao e Financas para as providéncias pertinentes.

CAPITULO Il
DA MOVIMENTACAO PARA RECOLHIMENTO A COORDENADORIA DE GESTAO PATRIMONIAL

Art. 78. O recolhimento é a modalidade de movimentagdo interna pela qual um bem inservivel
podera ser deslocado das seccionais de patrimonio para o depdsito da COGEPA/DEPASE para
posteriormente ser redistribuido, cedido ou submetido a alienacdo, inutilizagdo ou abandono,
transferindo-lhe a responsabilidade por sua guarda e controle.

Art. 79. O recolhimento de bem modvel permanente considerado inservivel devera ser
solicitado pelo agente patrimonial nato a COGEPA/DEPASE mediante o preenchimento da
solicitacdo de baixa de carga patrimonial acompanhada do respectivo laudo de avaliagdo, no
caso de bem recuperavel ou irrecuperdvel, e de justificativa, no caso de bem ocioso.

§ 12 Quando se tratar de transferéncia de equipamentos para a COGEPA/DEPASE por ndo mais
serem do interesse da seccional de patriménio detentora da carga patrimonial, os bens
deverdo ser obrigatoriamente inspecionados pelo drgado central de patrimoénio.

§ 292 Nos casos em que as especificacdes do bem ndo corresponderem ao registro no SIPAM, o
Coordenador de Gestdo Patrimonial solicitard ao agente patrimonial nato a sua regularizacdo
no prazo de 3 (trés) dia Uteis a contar do seu recebimento, sob pena de instauragdo de
sindicancia para apuragao de responsabilidade.

CAPITULO IV

DA MOVIMENTACAO POR TRANSFERENCIA DE CARGA PATRIMONIAL
Secgao |

Das Disposicdes Gerais

Art. 80. A transferéncia de carga patrimonial caracteriza-se como a modalidade de
movimentagao interna de bens mdveis permanentes com troca de responsabilidade de um
agente patrimonial para outro dentro da mesma seccional de patrimonio ou de uma seccional
de patrimdnio para outra, em razao dos seguintes eventos:

| — afastamento de servidor em razao de licengas e de afastamentos previstos em lei;
Il — redistribuicdo ou exoneragao;

Il — aposentadoria;



IV — demissdo do servidor;

V — desvinculag¢do de cargo de direcdo ou de fungao administrativa;
VI — mudanca de lotagdo ou de localizagao;

VIl - ébito;

VIl — criagdo, extingdo, transformacdo ou reestruturacado de érgao.

Pardgrafo Unico. A passagem de responsabilidade de carga patrimonial deverd ocorrer
anteriormente a data da efetivacdo do evento correspondente, salvo na ocorréncia de caso
fortuito ou de forga maior.

Art. 81. O servidor detentor de carga patrimonial ao requerer afastamento, licencga,
redistribuicdo, exoneracdo, aposentadoria, desvinculacdo de cargo de direcdao ou de funcdo
administrativa ou mudancga de lotacdo ou de localizacdo devera instruir o respectivo processo
com a certidao de regularidade de carga patrimonial de bens mdveis permanentes, emitida
pela COGEPA/DEPASE.

Art. 82. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial deverda ser feita
obrigatoriamente a vista da verificacdo fisica de cada bem pelo responsavel, juntamente com o
seu sucessor e o respectivo agente patrimonial seccional, e da lavratura de novo termo de
responsabilidade por carga patrimonial.

§ 12 A nado-transferéncia de responsabilidade tornara o sucessor do detentor da carga
patrimonial co-responsavel pelos bens existentes no érgado ou setor.

§ 22 No caso de encontrar-se impedido de fazer pessoalmente a passagem de responsabilidade
do material, o responsavel por carga patrimonial podera delegar esta incumbéncia a terceiro,
mediante o preenchimento do termo de outorga para transferéncia de carga patrimonial.

§ 32 Caso ndo tenha o detentor da carga patrimonial procedido na forma prevista no paragrafo
anterior, podera o agente patrimonial nato designar servidor da seccional de patrimonio ou
constituir comissdo especial, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem
da carga patrimonial.

§ 42 Nos casos de afastamentos ou licengas de agentes patrimoniais natos ou de agentes
patrimoniais delegados que exercam cargos de direcdo ou de fungdo administrativa, a
responsabilidade pela carga patrimonial serd transferida automaticamente ao respectivo
substituto legal ou designado.

§ 52 Quando se tratar de agentes patrimoniais delegados que ndao exercam cargos de direcao
ou funcdo administrativa, a carga patrimonial serd automaticamente transferida ao agente
patrimonial nato ou a quem delegar.

Art. 83. Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato
encaminhard de imediato o processo, devidamente instruido, a COGEPA/DEPASE para, no
prazo de até 3 (trés) dias Uteis, proceder a emissdo da certiddo de regularidade de carga
patrimonial de bens méveis permanentes.



Paragrafo Unico. A COGEPA/DEPASE procederd a devolucdo do processo a autoridade
competente para a emissao do ato respectivo.

Art. 84. Concluido o inventdrio de que trata o art. 82, restando configurada alguma
irregularidade em relacdo a carga patrimonial, o processo ficara retido na respectiva seccional
de patrimoénio até a regularizacao das pendéncias pelo respectivo agente patrimonial, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis a contar da sua ciéncia nos autos.

Pardgrafo Unico. O prazo estabelecido neste artigo ndo se aplica aos eventos decorrentes de
demissdo ou 6bito.

Art. 85. Decorrido o prazo estabelecido no art. 84 sem que o agente patrimonial tenha
procedido a regularizacdo da sua carga patrimonial, o agente patrimonial nato devera:

| — determinar ao agente patrimonial seccional que promova a transferéncia dos bens
localizados para o sucessor do agente patrimonial responsavel, ou, na inexisténcia de sucessor,
para a sua responsabilidade;

Il = comunicar o fato ao Pro-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas, em autos
apartados, devidamente instruidos com o inventdrio e o relatdrio dos bens ndo localizados,

para a instalacdo de sindicancia para a apuracdo de responsabilidade no prazo de 15 (quinze)
dias, observados os procedimentos estabelecidos na norma interna que disciplina a matéria.

Art. 86. No caso de o parecer da comissdo de sindicancia concluir pela reposicdo do bem, o
processo serd encaminhado ao responsavel pela carga patrimonial para as providéncias
necessarias a sua regularizacao no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da sua ciéncia
nos autos.

§ 1° O responsavel pela reposicdo do bem a que se refere este artigo devera substitui-lo por
outro com as mesmas caracteristicas ou indeniza-lo, em dinheiro, a preco de mercado, cujo
valor devera ser apurado em processo regular pela Comissdo Permanente de Patriménio
Mobiliario.

§ 2° Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacdo serd feita com
base no valor da reposi¢do, considerando-se a conversdao ao cambio vigente na data da
indenizacgao.

§ 32 Nas situacGes em que o responsavel pela carga patrimonial permanecer percebendo a sua
remuneracdo pela Universidade, a indenizagdo do valor do bem podera ser efetuada em
parcelas mensais cujo valor ndo exceda 10% (dez por cento) do valor da remuneragao.

§ 42 No caso de reposi¢do, o bem reposto ficard armazenado na COGEPA/DEPASE até que
sejam encerrados os procedimentos administrativos atinentes ao seu recebimento definitivo,
registro no SIPAM, tombamento e emissao do Termo de Responsabilidade Patrimonial.

Art. 87. Concluidos os procedimentos a que se refere o artigo anterior, a COGEPA/DEPASE
deverd comunicar o fato ao DCF/PROAF para fins de compatibilizacdo das aquisicbes e
altera¢Oes patrimoniais com os respectivos registros contadbeis.



Secao Il
Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Afastamento ou Licenga de
Servidor Detentor de Carga Patrimonial

Art. 88. A transferéncia da responsabilidade por carga patrimonial em razao de afastamento
ou licenca de servidor detentor de carga patrimonial devera ocorrer nos casos de:

| — afastamentos, quando superiores a 3 (trés) meses, para:

a) realizar estudos em nivel de pds-graduacdo ou para estagio pdés-doutoral;
b) servir a outro 6rgdo ou entidade (cessdo);

c) exercer mandato eletivo, desde que afastado em tempo integral;
Il — licengas, quando superiores a 3 (trés) meses:

a) por motivo de doenca em pessoa da familia;

b) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

c) para atividade politica;

d) para tratar de interesses particulares;

e) para desempenho de mandato classista;

f) prémio por assiduidade (periodos pendentes de gozo);

g) para tratamento de saude ou por acidente em servico;

h) gestante.

Art. 89. O servidor detentor de carga patrimonial ao requerer afastamento ou licenga
contemplado no artigo anterior, devera proceder na forma prevista no art. 81.

Art. 90. Caso o servidor ndo proceder da forma prevista no artigo anterior, a autoridade
competente encaminhard, antes do deferimento do pedido, o processo ao agente patrimonial
nato da sua seccional de patrimbénio de lotacdo para as providéncias pertinentes a
comprovacao da regularidade da carga patrimonial observado o disposto no art. 82.

Pardgrafo unico. Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato
procederd na forma prevista no art. 83.

Art. 91. Quando restar configurada a irregularidade da carga patrimonial, a tramitacdo do
processo de afastamentos ou licengas, a que se referem as alineas “a”, “b” e “c” do inciso | e as
alineas “a” a “f” do inciso Il do art. 88, ficard suspensa até a efetiva regularizacdo das
pendéncias apontadas no inventario, observado o disposto nos artigos 84, 85, inciso Il e 86, se

for o caso.



Art. 92. Nos casos de licenca para tratamento de saude ou por acidente em servico o
deferimento do pedido independe da prévia comprovacao da regularidade da carga
patrimonial.

§ 12 Apds o deferimento do pedido, a autoridade competente encaminhard o processo ao
agente patrimonial nato para proceder ao inventario da carga patrimonial e a sua
transferéncia, observado o disposto nos artigos 82, 83 e 85, inciso I.

§ 292 Constatada irregularidade em relagdo a carga patrimonial, a sua regularizacdo serd
efetuada quando o servidor retornar ao servico, na forma estabelecida no art. 84, 85, Il e 86,
se for o caso.

§ 32 Aplica-se o disposto neste artigo a servidora gestante que por motivo de for¢a maior ndo
regularizou a sua carga patrimonial antes de afastar-se do servico.

Secao lll

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Desligamento da Universidade, a pedido, de
Servidor Detentor de Carga Patrimonial

Art. 93. A transferéncia da responsabilidade por carga patrimonial por desligamento da
Universidade, a pedido, de servidor detentor de carga patrimonial ocorrera nos casos de:

| — redistribuicao;
Il — exoneragao.

Art.94. O servidor detentor de carga patrimonial ao requerer redistribuicdo ou exoneracdo da
Universidade devera proceder na forma prevista no art. 81.

Art. 95. Caso o servidor ndo proceder da forma prevista no artigo anterior, a autoridade
competente encaminhara, antes do deferimento do pedido, o processo ao agente patrimonial
nato da sua seccional de patrimbénio de lotacdo para as providéncias pertinentes a
comprovagao da regularidade da carga patrimonial observado o disposto no art. 82.

Pardgrafo Unico. Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato
procedera na forma prevista no art. 83.

Art. 96. Quando restar configurada a irregularidade da carga patrimonial, a tramita¢do do
processo de redistribuicdo ou exoneragdo ficard suspensa até a efetiva regularizagcdo das
pendéncias apontadas no inventario, observado o disposto nos artigos 84, 85, inciso Il e 86, se
for o caso.

Secao IV

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Aposentadoria de Servidor Detentor de Carga
Patrimonial

Art. 97. O servidor detentor de carga patrimonial ao requerer aposentadoria deverd proceder
na forma prevista no art. 81.



Art. 98. Caso o servidor ndo proceder da forma prevista no artigo anterior, a autoridade
competente, antes do deferimento do pedido, dara ciéncia do fato ao agente patrimonial nato
da sua seccional de patrimdnio de lotacdo para as providéncias pertinentes a comprovacao da
regularidade da carga patrimonial observado o disposto no art. 82.

§ 1° Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato procederd na
forma prevista no art. 83.

§ 2° Quando restar configurada irregularidade em relagdo a carga patrimonial, o agente
patrimonial nato procedera na forma prevista no art. 84.

Art. 99. Decorrido o prazo a que se refere o art. 84, sem que o agente patrimonial responsavel
tenha regularizado a carga patrimonial, o agente patrimonial nato devera:

| — proceder a transferéncia dos bens localizados, na forma prevista no inciso | do artigo 85;
Il — comunicar ao DDPP/PRDHS para dar seguimento ao pedido de aposentadoria;

Il — remeter o processo do inventdrio ao Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas
para instauracdo de sindicancia, observado o disposto no inciso Il do art. 85 e no art. 86, se for
0 caso.

Secao V

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Demissdo de Servidor Detentor de Carga
Patrimonial

Art. 100. Nos casos de demissdo de servidor, ndo estando o respectivo processo instruido com
a certiddo de regularidade da carga patrimonial, o DDPP/PRDHS solicitard ao agente
patrimonial nato da seccional de patrimonio de sua lotagdo que adote as providéncias
necessarias a verificagdo da regularidade da sua carga patrimonial, no prazo maximo de 3
(trés) dias, observado o disposto no art. 82.

Art. 101. Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato
encaminhard, de imediato, o processo referente ao inventario a COGEPA/DEPASE para, no
prazo de 1 (um) dia, proceder a emissdo da certiddo de regularidade de carga patrimonial e a
sua devolug¢do a autoridade competente para a emissdo do ato de demissao.

Art. 102. Concluido o inventdrio de que trata o art. 82, restando configurada alguma
irregularidade em relagdo a carga patrimonial, o agente patrimonial nato devera:

| — convocar o detentor da carga patrimonial para proceder a sua regulariza¢ao, no prazo de 2
(dois) dias Uteis a contar da sua ciéncia;

Il — determinar ao agente patrimonial seccional que promova a transferéncia dos bens
localizados para o sucessor do agente patrimonial responsdvel, ou, na inexisténcia de sucessor,
para a sua responsabilidade.

Art. 103. Decorrido o prazo estabelecido no inciso | do art. 102 sem que o servidor tenha
procedido a regularizacdo da carga patrimonial, o agente patrimonial nato encaminhard o



processo ao Pro-Reitor de Orgamento, Administracdo e Financas para instauracdo de
sindicancia no prazo de 24 (vinte quatro) horas.

Pardgrafo Unico. A comissdo de sindicancia deverd apresentar o seu relatério no prazo maximo
de 5 (cinco) dias.

Art. 104. No caso de o parecer da comissao de sindicancia concluir pela reposicao do bem, o
processo serd remetido a PRDHS para que proceda ao desconto do valor do bem da
importancia que o responsavel tiver a perceber da Universidade em razao da demissao.

§ 12 Na impossibilidade de adoc¢do da providéncia prevista neste artigo, a PRDHS dard
seguimento ao processo de demissdo e devolvera o processo de sindicancia a PROAF.

§ 2° O Pré-Reitor de Orcamento, Administracao e Financas notificard o servidor, estabelecendo
o prazo de 30 (trinta) dias para a quita¢do do débito.

§ 32 A ndo quitacdo do débito no prazo estabelecido no pardgrafo anterior implicara a sua
inscrigdo em divida ativa.

Secao VI

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Desvinculacdo de Cargo de Direcdo ou de Funcdo
Administrativa de Servidor Detentor de Carga Patrimonial

Art. 105. Os processos de dispensa de cargos ou funcdes integrantes do Quadro de Cargos de
Direcdo e de FuncgGes Gratificadas da Universidade de servidor detentor de carga patrimonial
deverdo ser instruidos com a certiddo de regularidade de carga patrimonial de bens mdveis
permanentes, emitida pela COGEPA/DEPASE.

Art. 106. Caso interessado ndo proceder da forma prevista no artigo anterior, o Gabinete do
Reitor devolvera o processo ao agente patrimonial nato da seccional de patrimonio de lotagdo
do servidor para as providéncias pertinentes a comprovacdo da regularidade da carga
patrimonial observado o disposto no art. 82.

Pardgrafo unico. Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato
procederd na forma prevista no art. 83.

Art. 107. Concluido o inventdrio de que trata o art. 82, restando configurada alguma
irregularidade em relagdo a carga patrimonial, o agente patrimonial nato devera:

| — convocar o detentor da carga patrimonial para proceder a sua regularizagdao, observado o
disposto no art. 84;

Il — determinar ao agente patrimonial seccional que promova a transferéncia dos bens
localizados para o sucessor do agente patrimonial responsavel, ou, na inexisténcia de sucessor,
para a sua responsabilidade;

IIl — devolver o processo devidamente instruido ao Gabinete do Reitor para dar seguimento ao
pedido de dispensa.



Art. 108. Decorrido o prazo estabelecido no art. 84 sem que o servidor tenha procedido a
regularizacdao da carga patrimonial, o agente patrimonial nato encaminhara o processo ao Pré-
Reitor de Orcamento, Administracdo e Financgas para instauracdo de sindicancia, observado o
disposto no art. 85, inciso Il, e no art. 86, se for o caso. .

Art. 109. Aplica-se o disposto nesta secdo aos detentores de carga patrimonial que exercam
fungdes administrativas ndo integrantes do Quadro de Cargos de Direcdo e de Fungdes
Gratificadas da Universidade.

Secao VI

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Mudanca de Lotacdo ou de Localizacdo de Servidor
Detentor de Carga Patrimonial

Art. 110. Os processos de solicitagdo de mudanca de lotacdo de servidor detentor de carga
patrimonial deverdo ser instruidos com a certiddo de regularidade de carga patrimonial de
bens mdveis permanentes, emitida pela COGEPA/DEPASE.

Art. 111. Caso o solicitante ndo proceder da forma prevista no artigo anterior, o DDPP/ PRDHS
encaminhard o processo ao agente patrimonial nato da seccional de patrimonio de lotacdo do
servidor para as providéncias pertinentes a comprovacdo da regularidade da carga
patrimonial, observado o disposto nos art. 82.

Pardgrafo Unico. Constatada a regularidade da carga patrimonial, o agente patrimonial nato
procedera na forma prevista no art. 83.

Art. 112. Concluido o inventdrio de que trata o art. 82, restando configurada alguma
irregularidade em relacdo a carga patrimonial, o agente patrimonial nato devera:

| — convocar o detentor da carga patrimonial para proceder a sua regularizacdo, observado o
disposto no art. 84;

Il — determinar ao agente patrimonial seccional que promova a transferéncia dos bens
localizados para o sucessor do agente patrimonial responsavel, ou, na inexisténcia de sucessor,
para a sua responsabilidade;

Il — devolver o processo de mudanca de lotacdo, devidamente instruido, ao DDPP/PRDHS para
dar seguimento ao pedido de mudanga de lotagdo.

Art. 113. Decorrido o prazo estabelecido no art. 84 sem que o servidor tenha procedido a
regularizacdo da carga patrimonial, o agente patrimonial nato encaminhard o processo do
inventdrio ao Pré-Reitor de Orgamento, Administragdo e Finangas para instauragdo de
sindicancia, observado o disposto no art. 85, inciso Il, e no art. 86, se for o caso.

Art. 114. Aplica-se o disposto nesta se¢do as solicitagdes de mudanca de localizagdo.
Secao VIII

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Obito de Servidor Detentor de Carga Patrimonial



Art. 115. Nos casos de 6bito de servidor detentor de carga patrimonial, caberd ao agente
patrimonial nato determinar ao agente patrimonial seccional que proceda a averiguagdo
guanto a regularidade da carga patrimonial que se encontrava sob a responsabilidade do
servidor falecido.

Art. 116. Quando restar configurada qualquer irregularidade em relacdo a carga patrimonial, o
agente patrimonial nato devera:

| — determinar ao agente patrimonial seccional que promova a transferéncia dos bens
localizados para o seu sucessor ou para a sua responsabilidade, quando for o caso;

Il — comunicar o fato a Auditoria Interna (AUDIN) para a instalagdo de tomada de contas.

§ 1° Concluida a tomada de contas e configurada a irregularidade em relacdo a carga
patrimonial, o processo serd encaminhado a PROAF para dar ciéncia ao pensionista do servidor
falecido ou aos seus sucessores se houver, quanto a reposicdo ou indenizacdo do bem,
observado o disposto no art. 86.

§ 2° No caso de o pensionista optar em indenizar a Universidade, a indenizacdo do valor do
bem podera ser efetuada na forma prevista no § 3° do art. 86.

§ 32 No caso de sucessores do servidor falecido, a reposi¢cdo ou indenizagdo devera ocorrer no
prazo de 60 (sessenta) dias a contar da ciéncia, sob pena de inscricdo em divida ativa.

Secao IX

Da Transferéncia de Carga Patrimonial por Extingdo, Transformacdo, Reestruturacdo ou
Criacdo de Orgido

Art. 117. Nos casos de criagdo, extingao, transformag¢do ou reestruturagdo de érgdo, o
Gabinete do Reitor ou a Coordenadoria Administrativa dos Orgdos Colegiados Centrais deverd
encaminhar cépia do respectivo ato a COGEPA/DEPASE para a regularizacdo da carga
patrimonial.

Art. 118. Nos casos de criacdo de érgdo, a COGEPA/DEPASE devera emitir, no prazo de 10 (dez)
dias Uteis a contar do recebimento do ato respectivo, a relacdo dos bens mdveis permanentes
que integrardo a carga patrimonial do novo 6rgdo e o termo de responsabilidade por carga
patrimonial em nome do respectivo agente patrimonial nato.

Art. 119. Quando ocorrer a extingdo, transforma¢do ou reestruturacdo de orgdo, a
COGEPA/DEPASE devera solicitar ao agente patrimonial nato que, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis, proceda ao inventdrio da respectiva carga patrimonial, observado o disposto nos artigos
82 e 83.

Art. 120. Nos casos de irregularidade em relagdo a carga patrimonial, o agente patrimonial
nato procedera a sua regularizagao na forma prevista no art. 84.

§ 12 Decorrido o prazo estabelecido no art. 84 sem que o agente patrimonial nato tenha
procedido a regularizacdo da carga patrimonial, a COGEPA/DEPASE devera comunicar o fato ao



Pro-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas para as providéncias previstas no art. 85,
inciso Il.

§ 22 No caso de o parecer da comissdo de sindicancia concluir pela reposicdo do bem, serdo
observados os procedimentos estabelecidos no art. 86.

CAPITULO V
DA MOVIMENTACAO MEDIANTE EMPRESTIMO

Art. 121. O empréstimo de bens entre agentes patrimoniais ou entre Seccionais de Patrimdnio,
observado o interesse publico, podera ser autorizado pelo respectivo agente patrimonial nato
e devera ser controlado obrigatoriamente pelos respectivos agentes patrimoniais seccionais
mediante registro no SIPAM.

§ 1° E vedado o empréstimo de bens por tempo indeterminado.

§ 2° O empréstimo a que se refere este artigo dar-se-a mediante a formalizacdo de termo de
empréstimo de bens mdveis permanentes, estabelecendo as suas condi¢Ges e o prazo de sua
duracdo.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO MEDIANTE AUTORIZACAO DE USO

Art. 122. A autorizagdo de uso, observado o interesse publico, poderad ser autorizada pelo
respectivo agente patrimonial nato e deverd ser controlada obrigatoriamente pelos
respectivos agentes patrimoniais seccionais mediante registro no SIPAM.

§ 1° E vedada a autorizagdo de uso por tempo indeterminado.

§ 2° A autorizacdo de uso dar-se-a na forma estabelecida neste capitulo e mediante a
formalizagdo de termo de autorizagdo de uso de bens mdveis permanentes.

§ 3° A autorizacdo de uso a que se refere este artigo podera ser revogada a qualquer tempo
pela Administragdo.

Art. 123. O uso de bem modvel permanente por membros do corpo discente da Universidade
em horério extra-aula e/ou fora do Campus Universitario poderd ser autorizado pelo agente
patrimonial nato quando imprescindivel a realizacdo de atividades relacionadas ao ensino,
pesquisa ou extensdo ligadas as disciplinas ministradas pelo respectivo curso, devidamente
supervisionadas por professor orientador ou supervisor.

Art. 124. O uso de bens mdveis permanentes por pesquisadores ou prestadores de servigos
voluntdrios, quando imprescindiveis a realizacdo das atividades constantes de seus planos de
trabalho, podera ser autorizado pelo agente patrimonial nato.

Art. 125. Nos casos de uso de equipamentos por servidores que, no interesse da Instituicao,
utilizam-no com exclusividade e nos locais de sua conveniéncia, devera o agente patrimonial
nato proceder a formalizacdo do seu uso possibilitando ao servidor o livre transito com o bem.



Art. 126. O uso de bens modveis permanentes da Universidade por empresas prestadoras de
servigos sujeitar-se-a a regras especificas que garantam o seu controle e a sua guarda previstos
nos respectivos contratos.

Art. 127. Findo o prazo estipulado no respectivo termo de autorizacdo de uso, o bem devera
ser entregue ao respectivo agente patrimonial seccional que anotard na presenca do usuario o
estado em que foi devolvido.

§ 12 Caso o bem ndo seja devolvido no prazo estabelecido, o agente patrimonial nato deverd
solicitar, formalmente mediante oficio, a sua devolugdo no prazo maximo de 3 (trés) dias.

§ 22 Nos casos de devolucdo do bem danificado ou de ndao devolucdo no prazo estabelecido no
respectivo termo, sujeitar-se-4 o usuario a processo de sindicancia ou a processo
administrativo, nos casos de empresas, para apuragao de responsabilidade.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO MEDIANTE CESSAO DE USO

Art. 128. A cessdo de uso é a modalidade de movimentacdo externa de bem movel
permanente integrante do acervo patrimonial da Universidade classificados como ociosos ou
recuperaveis, com a transferéncia gratuita da sua posse e troca de responsabilidade, a fim de
gue o cessionadrio o utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo termo de cessdo de uso.

Art. 129. Os bens médveis permanentes classificados como ociosos ou recuperdveis poderdo ser
cedidos a outros 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo ou a outros érgaos dos demais Poderes da Unido.

Pardgrafo Unico. Quando envolver entidade autarquica, fundacional ou integrante dos Poderes
Legislativo e Judicidrio, a operag¢do s6 podera efetivarse mediante doagao.

Art. 130. A solicitacdo de cessdo devera ser protocolizada junto a Divisdo de Protocolo-Geral e
encaminhada a COGEPA/DEPASE que a instruird com os seguintes documentos:

| — relagdo dos bens disponiveis, com a especificagdo e o valor de aquisicdo ou o custo de
produgao;

Il — laudo técnico atinente a classificagdo do bem como recuperavel ou declaragdo quanto a
sua classificagdo como ocioso e ao desinteresse das Seccionais de Patrimdnio, observados os
procedimentos previstos no inciso IX do art. 16 desta portaria normativa;

1l — minuta do termo de cessao de uso.

Art. 131. O processo instruido na forma prevista no artigo anterior sera remetido a Comissao
Permanente de Patrimbénio Mobilidrio para emissdo de parecer e para encaminhamento ao
Pro-Reitor de Orgcamento, Administracdo e Finangas para aprovacao.

Art. 132. Nos casos de bens adquiridos pela Universidade com recursos para a execuc¢do
descentralizada de programa federal em parceria com 6rgdos ou entidades dos Estados,
Distrito Federal e Municipios, para exclusiva utilizacdo consoante previsdo constante das



cldusulas do respectivo convénio, serd formalizado o respectivo termo de cessdo de uso,
observadas, no que couberem, as disposicées constantes desta portaria normativa.

Pardgrafo Unico. Os bens de que trata este artigo poderdo, mediante autorizacdo do conselho
de Curadores ser doados ao término da vigéncia do respectivo convénio para o érgao ou
entidade dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios envolvidos.

TITULO VI

DA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS PERMANENTES
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 133. A baixa de bens méveis permanentes é o procedimento pelo qual a COGEPA/DEPASE
procede a exclusdo de bens do SIPAM e comunica ao DCF/PROAF a sua ocorréncia para fins de
compatibilizacdo dos registros contabeis em razdo da perda da sua posse, do seu valor ou do
direito de propriedade.

§ 1° A baixa patrimonial de que trata este artigo sé se concretizara quando consumado e
comprovado o fato que a ensejou por meio de processo especificamente formado para este
fim.

§ 2° E vedada a baixa de qualquer bem mdvel permanente em desacordo com o estabelecido
nesta portaria normativa.

Art. 134. A baixa patrimonial podera ocorrer, observadas as condicdes e formalidades
estabelecidas para cada caso, em decorréncia de:

| = sinistro;

Il — extravio;

Il — alienagao;

IV = renuncia da propriedade do bem mediante inutilizagdo ou abandono;
V — descaracterizacao da condi¢do de permanente;

VI —indevida incorporacao,

VIl — morte de animal patrimoniado.

Pardgrafo Unico. A declaragdo de disponibilidade do bem para o seu desfazimento é de
iniciativa do agente patrimonial nato responsavel por sua guarda e sera formalizada por meio
de processo regular devidamente justificado, instruido com o laudo técnico correspondente
nos casos de bens irrecuperaveis.

CAPITULO Il

DA BAIXA DE BENS MOVEIS PERMANENTES SINISTRADOS OU EXTRAVIADOS



Art. 135. No caso de perda de bem em razdo de sinistro ou extravio, quando a comissdo de
sindicancia concluir que a irregularidade decorreu do uso normal ou de outros fatores que nao
dependeram da acdo omissiva ou comissiva dos responsaveis pela carga patrimonial, o
processo serd encaminhado ao Conselho de Curadores para autorizacdo quanto a baixa do
bem do SIPAM e do ativo permanente da Universidade.

Art. 136. No caso de o parecer da comissdo de sindicancia concluir pela reposicao do bem, o
processo serd encaminhado ao responsavel pela carga patrimonial para as providéncias
necessarias a sua regularizacdo, observado o disposto no art. 86.

Art. 137. A baixa do bem extraviado somente ocorrera apds a incorporacdo do bem reposto no
mesmo processo que originou esta condicao.

Art. 138. Nos casos de extravio, se a qualquer tempo o bem for recuperado, o agente
patrimonial nato enviard comunicacdo a COGEPA/DEPASE informando o local onde se
encontra e o seu numero de registro e o agente patrimonial responsavel pela sua carga
patrimonial.

Art. 139. A COGEPA/DEPASE resgatara o processo de baixa do bem, e, apds a avaliagdo de seu
estado de conservacdo e de suas condicdes de funcionamento, poderda proceder a sua
reativacao no SIPAM.

§ 12 Para os fins do disposto neste artigo, a COGEPA/DEPASE devera reutilizar o mesmo
numero patrimonial anterior a ocorréncia do extravio e proceder ao tombamento do bem
mediante a afixa¢do da segunda via da etiqueta, se necessario.

§ 22 Concluido o procedimento referido no paragrafo anterior, a COGEPA/DEPASE, apds
proceder ao registro da ocorréncia de forma circunstanciada no processo de baixa do bem,
comunicara o fato ao DCF/PROAF para os respectivos registros contabeis.

CAPITULO Il
DA BAIXA DE BENS MOVEIS PERMANENTES POR ALIENACAO

Art. 140. Concluido o procedimento de alienacdo do bem considerado antieconémico ou
irrecuperavel mediante venda, permuta ou doagdo, o processo devidamente instruido sera
encaminhado pelo Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangcas a COGEPA/DEPASE
para as providéncias pertinentes quanto:

| —a remocdo da etiqueta identificadora do bem permutado de propriedade da Universidade;
Il — a sua exclusdo do SIPAM;

IIl — ao recebimento, registro no SIPAM e tombamento do novo bem, no caso de permuta;

IV —a comunicacdo ao DCF/PROAF para os respectivos registros contabeis;

V — a entrega do bem ao comprador, permutante ou donatario, mediante a aposi¢cdao do
carimbo de recebimento no verso da via do respectivo contrato;



VI —ao arquivamento do respectivo processo.

Pardgrafo Unico. Para os fins do disposto no inciso V deste artigo, o recebedor deverd estar
formalmente identificado e autorizado pelo comprador, permutante ou donatdrio para retirar
o bem.

CAPITULO IV
DA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS POR RENUNCIA DA PROPRIEDADE DO BEM

Art. 141. A baixa patrimonial de bens mdveis permanentes por rendncia da sua propriedade
ocorrera quando verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo dos bens
moveis classificados como irrecuperaveis, mediante a inutilizacdo ou o abandono.

Art. 142. A COGEPA/DEPASE, mediante autorizagdo do Conselho de Curadores, procedera a
sua inutilizacdo ou abandono e a sua baixa patrimonial.

Pardgrafo Unico. Antes do abandono ou da inutilizacdo de um bem considerado irrecuperavel,
devem ser aproveitadas as pegas e os componentes apontados no laudo técnico emitido pelo
drgdo competente passiveis de utilizacdo, cessdo ou alienacgao.

Art. 143. A inutilizacdo consiste na destrui¢do total ou parcial de material que ofereca ameaca
vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou de inconvenientes de qualquer natureza para
a Administracdo Publica Federal.

§ 12 S3o motivos para a inutilizacdo do material a que se refere o art. 147, entre outros:

| — a sua contaminagcdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo por
assepsia;

Il — a sua infestagdo por insetos nocivos, com risco para outro material;
Il —a sua natureza téxica ou venenosa;

IV — a sua contaminagdo por radioatividade;

V — o perigo irremovivel de sua utilizagdo fraudulenta por terceiros.

§ 22 Os bens modveis permanentes irrecuperdveis com estrutura de madeira ou que
apresentam riscos a saude publica podem ser considerados passiveis de sucateamento ou
incineragao.

§ 32 A inutilizacdo, sempre que necessario, serd feita mediante audiéncia dos setores
especializados de forma a ter sua eficacia assegurada.

Art. 144. O desfazimento do bem moével permanente irrecuperavel por abandono podera ser
adotado para os materiais sem nenhum valor econémico.

Art. 145. A inutilizacdo e o abandono de material irrecuperavel serdo documentados mediante
termos de inutilizagdo ou de justificativa de abandono, os quais integrardo o respectivo
processo de baixa.



Paragrafo unico. Concluido o processo de baixa do bem no SIPAM, o Coordenador de Gestdo
Patrimonial comunicard a sua ocorréncia ao DCF/PROAF para fins de compatibilizacdo das
alteracOes patrimoniais com os respectivos registros contabeis.

CAPITULO V
DA BAIXA DO REGISTRO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS PERMANENTES DE TERCEIROS

Art. 146. No caso de bens de terceiros, a baixa do registro patrimonial no SIPAM e do ativo
permanente da Universidade ocorrerd mediante devolugdo do bem a entidade externa em
razao do término do prazo estipulado no termo de cessao, comodato ou depdsito.

Pardgrafo Unico. A baixa do registro de bens de terceiros devera ser concretizada através do
mesmo processo que originou a sua transferéncia para a Universidade.

Art. 147. Havendo interesse Universidade, o Prd-Reitor de Orcamento, Administracdo e
Financas deverd consultar o drgdo cedente, comodante ou depositante sobre a possibilidade
de doacdo do bem.

Pardgrafo Unico. Caso o érgdo cedente, comodante ou depositante proceder a doa¢do do bem,
a COGEPA/DEPASE devera:

| — remeter os respectivos autos ao Conselho de Curadores para aprovacao da doagdo;
Il — providenciar a sua exclusdo do rol de bens de terceiros e ao seu registro no SIPAM,;
Il — emitir o respectivo termo de responsabilidade patrimonial;

IV — proceder a retirada da etiqueta de identificacdo como bem de terceiros;

V — comunicar o fato ao DCF/PROAF para fins de exclusdo do seu registro como bem de
terceiros e da sua inclusdo no ativo permanente da Universidade.

Art. 148. Apresentando-se o bem inservivel, devera o fato ser comunicado pelo Prd-Reitor de
Orcamento, Administracdo e Financas a entidade externa mediante oficio devidamente
instruido com o laudo técnico competente, solicitando orienta¢des quanto a sua destinacao.

Paragrafo Unico. No caso de orientacdo para o seu desfazimento, deverd a COGEPA/DEPASE:
| — proceder a sua exclusdo do rol de bens de terceiros;

Il — comunicar o fato ao DCF/PROAF para fins de exclusdo do seu registro como bem de
terceiros;

Il — proceder ao seu desfazimento na forma indicada pelo drgdo cedente, comodante ou
depositante, registrando o fato no respectivo processo;

IV — encaminhar o processo concluso ao érgao cedente, comodante ou depositante, mantendo
copia em seus arquivos.



Art. 149. Tendo o bem sido extraviado ou sinistrado sem que tenha a Universidade tenha
logrado éxito no processo de sindicancia para a apurac¢do dos responsaveis, devera o fato ser
comunicado pelo Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Financas a entidade externa
solicitando a sua baixa patrimonial.

§ 1° No caso de conclusdo pela comissao sindicante quanto a responsabilidade de servidor pela
ocorréncia do sinistro ou extravio do bem, apds as providéncias pertinentes a sua reposi¢ao ou
indenizacao observado o disposto no art. 86, este fato deverd ser comunicado a entidade
externa proprietdria do bem para as providéncias patrimoniais pertinentes.

§ 2° A comunicacdo a que se refere o caput deste artigo deverd ser instruida com cdpia
autenticada da ocorréncia policial, se for o caso, e do relatdrio da comissao sindicante.

Art. 150. Nos casos de devolucdo do bem ao 6rgdo de origem, a COGEPA/DEPASE
providenciard o preenchimento do respectivo termo de devolucdao de bens recebidos em
cessdo, comodato ou depdsito e o encaminhard ao drgdo externo juntamente com os bens a
serem devolvidos, acompanhado das respectivas notas fiscais.

CAPITULO VI
DA BAIXA DE SEMOVENTES POR MORTE OU VENDA

Art. 151. O processo de baixa por morte de animal patrimoniado devera ser autorizado pelo
Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Financas e devera estar instruido com:

| — oficio do responsdvel pelo animal comunicando a ocorréncia;
Il — atestado de 6bito assinado por médico veterindrio e emitido na data da ocorréncia;

Il — laudo de anatomia patoldgica para os casos de morte por sacrificio, devidamente
preenchido;

IV — termo de incineragdo ou declaragdo do responsdvel informando o destino dado a carcaca
e ao couro do animal.

Art. 152. Caberd a COGEPA/DEPASE proceder a baixado bem no SIPAM e comunicar a sua
ocorréncia ao DCF/PROAF para fins de compatibilizacdo das alteracdes patrimoniais com os
respectivos registros contabeis.

Art. 153. No caso de venda, o respectivo processo devera ser encaminhado a COGEPA/DEPASE
para as providéncias pertinentes a baixa do bem do SIPAM e comunica¢do ao DCF/PROAF para
os devidos registros contabeis.

TITULO VI
DO INVENTARIO
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 154. O inventdrio é o instrumento de controle para a verificacdo dos bens modveis
permanentes em uso na Universidade que ird permitir:

| — o levantamento e a identificacdo dos bens visando a comprovacdo da existéncia fisica e
integridade das informacdes contabeis;

Il — o levantamento da responsabilidade dos agentes patrimoniais pela guarda de bens;

Il — o levantamento do estado de conservacdao dos bens e da necessidade de manutencao e
reparos;

IV — a atualizacdo das informagBes dos bens inventariados conforme seu estado de
inservibilidade (ociosidade ou irrecuperabilidade);

V —a identificacdo dos bens com localizacdo indevida;

VI — a identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo registrados no SIPAM ou ndo
tombados;

VIl — a emissdo de relatério final acerca das observacdes anotadas ao longo do processo do
inventario;

VIl — a emissdo dos termos de responsabilidade atualizados apés o inventdrio;

X — a andlise do desempenho das atividades de gestdo patrimonial através dos resultados
obtidos nos levantamentos fisicos.

Art. 155. Poderdo ser realizados os seguintes tipos de inventario em relacdo ao acervo
mobilidrio da Universidade:

| — o anual: é aquele destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais
existentes por ocasido do encerramento de cada exercicio, sendo constituido do inventario
anterior e das verificagbes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il — o inicial: é aquele que a seccional de patrimbnio deve realizar para conhecer e controlar os
bens mdveis que recebeu quando da sua criagdo;

Il — de transformacdo ou extingdo de uma seccional de patrimoénio;

IV — de transferéncia de responsabilidade, realizado quando da mudanga do agente
patrimonial nato de uma seccional de patrimoénio antes do fim do exercicio anual regular,
todas as vezes que ocorrer a transferéncia de responsabilidade por qualquer motivo, inclusive
em caso de falecimento;

V — eventual, quando realizado em qualquer época, por iniciativa do agente patrimonial nato,
da COGEPA/DEPASE ou por determinagdo de 6rgédo fiscalizador.

Pardgrafo Unico. Nos inventarios destinados a atender as exigéncias de érgdo fiscalizador, os
bens méveis permanentes serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes do
plano de contas da Uniao.



Art. 156. Na atividade de inventdrio, a COGEPA/DEPASE tem a funcdo de apoio e de
acompanhamento das atualizagdes das informacoes verificadas pelas comissdes de inventario
de que trata o capitulo subseqiiente.

CAPITULO Il
DO INVENTARIO ANUAL POR SECCIONAL DE PATRIMONIO

Art. 157. O inventdrio anual dos bens mdveis permanentes de cada seccional de patrimoénio
sera conduzido por comissdo interna de inventdrio constituida pelos respectivos agentes
patrimoniais natos.

Art. 158. A comissdo interna de inventario serd integrada pelo agente patrimonial seccional e
pelos agentes patrimoniais setoriais, se houver, e/ou por servidores lotados na respectiva
seccional de patrimonio, sob a presidéncia do primeiro.

Pardgrafo Unico. O presidente da comissdo interna de inventario podera solicitar o auxilio de
técnicos ou servidores conhecedores dos bens, a fim de facilitar a sua localizacdo e
identificacdo.

Art. 159. O agente patrimonial nato, em razdao do volume, das dificuldades na localizacdo dos
respectivos bens e das peculiaridades da carga patrimonial, podera constituir subcomissées
internas de inventdrio fisico para agilizar o processo.

Pardgrafo Unico. Cada subcomissdo sera composta por pelo menos dois servidores do local a
ser inventariado, sendo que pelo menos um deles deverd ser o agente patrimonial setorial se
houver que sera o presidente.

Art. 160. Os membros das comissGes e subcomissdes a que se referem os artigos 158 e 159
receberdo treinamento prévio da COGEPA/DEPASE sobre os procedimentos a serem adotados
para a realiza¢do do inventario.

Art. 161. Os membros das comissdes de inventario, devidamente identificados, deverdo ter
livre acesso aos diversos setores das seccionais de patrimonio onde se encontrem ou possam
ser encontrados bens pertencentes ao patriménio da Universidade, desde que previamente
agendada a inspecdo no local.

Pardgrafo Unico. A negativa do agente patrimonial delegado em permitir a abertura do local ou
a realizacdo do inventdrio acarretara a responsabilizacdo funcional por meio de sindicancia,
observado o devido processo legal.

Art. 162. Integrarao o processo do inventdrio de cada seccional de patriménio:
| — o arrolamento das existéncias fisicas em 31 de dezembro de cada exercicio,

obtido no SIPAM, com a indicagdo do numero de registro patrimonial, das quantidades do
bem, da sua especificacdo e do seu valor;



Il — o termo de conferéncia anual dos bens patrimoniais referente ao confronto entre as
existéncias fisicas e os elementos consignados no arrolamento a que se refere o inciso
anterior.

Art. 163. O agente patrimonial nato deverd enviar cépia do termo de conferéncia anual de
bens patrimoniais a COGEPA/DEPASE para ciéncia e acompanhamento.

CAPITULO Il
DO INVENTARIO ANUAL DOS BENS MOVEIS PERMANENTES DA UNIVERSIDADE

Art. 164. O inventario anual dos bens méveis da Universidade sera conduzido por comissdo de
inventdrio fisico e financeiro constituida, a cada ano, pelo Pré-Reitor de Orgamento,
Administracdo e Financas.

Pardgrafo Unico. A comissao de inventdrio fisico e financeiro serd constituida por, no minimo, 3
(trés) servidores preferencialmente conhecedores do sistema patrimonial, sendo o seu
presidente servidor lotado na COGEPA/DEPASE.

Art. 165. O inventario fisico e financeiro anual dos bens mdveis permanentes da Universidade
terd por base o inventdrio de cada seccional de patrimonio realizado anualmente e os
elementos da escrituracdo sintética da contabilidade.

Art. 166. Caberd a comissdo de inventario fisico e financeiro anual dos bens moveis
permanentes da Universidade:

| — promover a conciliacdo das informagdes constantes dos inventdrios das seccionais de
patrimbénio visando a comprovacdo da existéncia fisica e integridade das informacdes
contabeis;

Il — elaborar o relatério final contendo informagbes quanto a metodologia adotada, os
procedimentos realizados, a situagdo geral do patriménio da Universidade e as recomendacdes
para corrigir as irregularidades apontadas, se for o caso;

Il — encaminhar o relatério final ao Prd-Reitor de Or¢amento, Administra¢do e Finangas para
que proceda a sua integragao ao relatério da prestagdo de contas anual da Universidade.

TiITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 167. O servidor publico é responsdvel pelo dano que, por acdo ou omissdo, causar a
qualguer bem mével permanente de propriedade da Universidade ou de terceiros sob a sua
guarda.

Art. 168. Todo servidor que tiver conhecimento de fatos ou indicios de extravio, danos ou uso
indevido, por qualquer forma, de bens patrimoniais da Universidade tem o dever de
comunicar a sua ocorréncia ao agente patrimonial nato, sob pena de ser responsabilizado por
negligéncia, omissdo ou conivéncia.



Art. 169. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor por descumprimento das
presentes normas que resulte em dano ao patriménio mobilidrio da Universidade, o Reitor
determinara a imediata apuracdo dos fatos mediante sindicancia, observado o devido
processo legal.

Art. 170. O disposto nos artigos 166, 167 e 168 aplica-se, no que couber, aos usudrios ou
permissionarios que embora transitoriamente utilizem bens méveis permanentes integrantes
do patrimonio da Universidade.

Art. 171. Nenhum agente patrimonial nato podera autorizar o uso ou a movimentagao de bem
moével permanente da Universidade fora das hipoteses previstas nesta portaria normativa.

Art. 172. Na falta de agente patrimonial seccional, o agente patrimonial nato devera praticar
todos os atos de gestdo e controle patrimonial previstos nesta portaria normativa em relagado
aos bens sob a sua responsabilidade.

Art. 173. Nos casos de bens modveis permanentes intangiveis como patentes, marcas e
certificados, a gestdo patrimonial serd efetuada pelo Departamento de Gestao da Propriedade
Intelectual da Pré-Reitoria de Pesquisa.

Art. 174. Nos casos de linhas e de equipamentos de telefonia, a gestdo patrimonial sera
efetuada pela Coordenadoria de Redes e Equipamentos de Telecomunicagdes/ETUSC.

Art. 175. Caberad ao Departamento de Assuntos Culturais (DAC/PRCE), em relacdo aos bens
culturais, e ao MU/PRCE, em relacdo aos bens sob a sua responsabilidade, a proposicdo de
diretrizes quanto a sistematica de registro, classificacdo, catalogacdo, tombamento, guarda,
manuseio, avaliacdo, manutencdo, preservacdao e controle, observado o disposto nesta
portaria

normativa, no que couber.

Pardgrafo unico. A responsabilidade pela guarda e preservacdo de bens culturais localizados
nas seccionais de patriménio é de competéncia direta dos respectivos agentes patrimoniais
natos e delegados.

Art. 176. O Pro-Reitor de Orgamento, Administracdo e Finangas regulamentard a execugdo
desta portaria normativa através da emissdo de orienta¢gdes normativas.

Art. 177. Os casos omissos nesta portaria normativa e as dlvidas que porventura vierem a
surgir na sua implementagdo serdo resolvidos pelo Pré-Reitor de Orgamento, Administragdo e
Financas, de conformidade com a legislacdo vigente.

Art. 178. A presente portaria normativa entrara em vigor na data de sua publica¢gdo no Boletim
Oficial da Universidade.

TITULO IX

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS



Art. 12 A implementacdo desta portaria normativa dar-se-a em 3 (trés) etapas, abrangendo a
primeira etapa os érgdos da administracdao central a que se refere o inciso | do art. 72, exceto o
Hospital Universitario.

§ 19 Concluida a etapa a que se refere o caput deste artigo, proceder-se-a a sua
implementacdo nos drgdos da administracdo setorial a que se refere o inciso Il do art. 79,
exceto nos laboratérios de pesquisa ou similares localizados fora do Campus Universitario.

§ 22 Concluida a segunda etapa, proceder-se-a a implementacdo desta portaria normativa no
Hospital Universitario e nos laboratdrios de pesquisa ou similares localizados fora do Campus
Universitario.

Art. 22 Para fins de implementac¢do do disposto nesta portaria normativa, a Pré-Reitoria de
Orcamento, Administracdo e Financas devera, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias:

| — determinar ao NPD que proceda a adequacdo do sistema informatizado de patriménio a
nova sistematica;

Il — elaborar os formularios destinados a implementacdo desta portaria normativa;

Il — apresentar, oficialmente, aos agentes patrimoniais natos a nova normatizacao,
conscientizando-os da responsabilidade quanto a regularizagdo da carga patrimonial da
Universidade em face dos drgdos de auditoria externa e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV — solicitar aos agentes patrimoniais natos a indicacdo dos agentes patrimoniais seccionais e
setoriais, quando for o caso, para fins de designacao;

V — providenciar curso de capacitacdo dos agentes patrimoniais seccionais e setoriais em
relacdo a nova sistemdtica e aos novos procedimentos estabelecidos nesta portaria normativa;

VI — constituir uma comissdo especial para orientar e apoiar a realizacdo do primeiro
inventario fisico-analitico das seccionais patriménio, sob a coordenag¢io da COGEPA/DEPASE;

VIl — constituir comissdes especiais para a realizacdo do inventdrio fisicoanalitico nas
seccionais de patriménio, que sera constituida pelos agentes patrimoniais seccionais e
setoriais, quando houver, e por servidores indicados pelo respectivo agente patrimonial nato.

Professor Lucio José Botelho

Reitor



CONTEXTO LEGAL

https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/177995/Contexto%20Legislativo%20
-%20%20Responsabilidade%20Patrimonial.pdf?sequence=1&isAllowed=y

O inventario fisico anual dos bens méveis da Universidade pode ser entendido como um
instrumento de controle que possibilita a verificagdo da existéncia fisica dos bens moveis.
Além disso, permite registrar a localizagao correta dos itens, atualizando inconsisténcias
eventualmente existentes.

Dentre as finalidades do inventdrio, podem ser citadas como principais a apura¢ao dos
resultados do exercicio, o controle e a prestacdao de contas dos responsaveis, bem como o
atendimento de exigéncias de ordem legal.

Em relacdo a exigéncia legal, rege a matéria a Lei Federal n2 4.320/1964, que assim determina:

Art. 96. O levantamento geral dos bens méveis e imdveis terd por base o inventario analitico
de cada unidade administrativa e os elementos da escrituracdo sintética na contabilidade.

Ja a Instru¢do Normativa SEDAP/PR n° 205/1988 conceitua o inventario, dispondo que:

8. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao ou
entidade [...].

Internamente, rege a matéria a Portaria Normativa n? 7/GR/2007. Essa norma estabelece os
procedimentos para a gestdo dos bens modveis permanentes integrantes do patrimonio
mobilidrio da UFSC, e define as responsabilidades de seus servidores pela sua execucdo.
Segundo o artigo 155, poderdo ser realizados os seguintes tipos de inventdrio em relacdo ao
acervo mobiliario da Universidade:

SEDAP/PR — Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica. UFSC -
Universidade Federal de Santa Catarina.

| — o anual: é aquele destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais
existentes por ocasido do encerramento de cada exercicio, sendo constituido do inventario
anterior e das movimentag¢des patrimoniais ocorridas durante o exercicio [...]

No que se refere a execu¢do do inventario, a citada Portaria Normativa prevé a forma
descentralizada, de modo a observar-se o principio da segregac¢do de fung¢des. Transcrevemos
os seguintes dispositivos:

Art. 157. O inventario anual dos bens mdveis permanentes de cada seccional de patriménio
serd conduzido por comissdo interna de inventdrio constituida pelos respectivos agentes
patrimoniais natos.

Art. 158. A comissdo interna de inventario serd integrada pelo agente patrimonial seccional e
pelos agentes patrimoniais setoriais, se houver, e/ ou por servidores lotados na respectiva
seccional de patrimonio, sob a presidéncia do primeiro.



Paragrafo uUnico. O presidente da comissdo interna de inventario podera solicitar o auxilio de
técnicos ou servidores conhecedores dos bens, a fim de facilitar a sua localizacdo e
identificacdo.

Art. 159. O agente patrimonial nato, em razao do volume, das dificuldades na localizacdo dos
respectivos bens e das peculiaridades da carga patrimonial, podera constituir subcomissoes
internas de inventario fisico para agilizar o processo.

Conforme previsto nesses artigos, as comissées de inventario devem ser constituidas por ato
do agente patrimonial nato. Essa formalizacdo ocorre por meio de portaria, conforme
mencionado neste manual.

Além disso, o agente patrimonial seccional integrara a comissdao, presidindo-a. Além do
guantitativo minimo recomendado de 3 servidores por comissdo, pode contar com apoio de
outros servidores, sob a forma de subcomissées, de acordo com o volume e complexidade do
controle patrimonial em sua unidade.

Ndo havendo designacdo de agente patrimonial seccional, deve ser providenciada sua
designacdo por portaria, com antecedéncia suficiente a nomeacdo das comissGes e a
realizacdo do inventario, como prevé a Portaria Normativa n? 7/GR/2007. Transcrevemos, na
integra, os artigos que tratam dessa atribuicado:

Art. 14. O dirigente de cada seccional de patriménio [...], na condi¢cdo de agente patrimonial
nato, sera o responsavel pela gestdo patrimonial mobilidria dos bens mdveis permanentes
integrados ao seu patrimonio.

[...]

Art. 17. Para o desempenho de atividades de gestdo patrimonial, o agente patrimonial nato
devera indicar ao Pré-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas um servidor para atuar
como agente patrimonial seccional junto a respectiva seccional de patriménio.

§ 19 A indicacdo a que se refere este artigo devera recair preferencialmente em servidor
técnico-administrativo ocupante do cargo de Assistente em Administracdao ou de Auxiliar em
Administracdao ou designado para o exercicio de fungao gratificada.

(]

§ 32 Somente podera ser agente patrimonial seccinoal o servidor efetivo ou o servidor publico
gue se encontrar em exercicio na Universidade mediante cessdo ou lotacdo provisoria.

§ 42 Nos casos de impedimento ou de inexisténcia de agente patrimonial seccional em razao
das caracteristicas da seccional de patriménio, as suas competéncias serdo exercidas pelo
agente patrimonial nato.

Art. 18. A substituicdo de agente patrimonial seccional devera ser comunicada formalmente ao
Pro-Reitor de Orcamento, Administracdo e Finangas pelo respectivo agente patrimonial nato,
com a indicacao do respectivo substituto.

Reforcando o exposto no Art. 17, § 49, o art. 172 versa que:



Art. 172. Na falta de agente patrimonial seccional, o agente patrimonial nato devera praticar
todos os atos de gestdo e controle patrimonial previstos nesta portaria normativa em relagado
aos bens sob sua responsabilidade.

Cumpre frisar que, pelo fato de a Portaria Normativa ter sido emitida em 2007, a expressao
“Pro-Reitor de Orcamento, Administracdo e Financas” corresponde, na atual estrutura
universitdria, ao cargo de Pro-Reitor de Administracao.

Também é importante respaldar a atua¢do das comissdes, no sentido de seu direito ao acesso
as dependéncias a serem inventariadas. Conforme exposto em parte especifica neste manual,
recomenda-se o prévio agendamento nos locais em que seja prudente ou necessario o
acompanhamento por responsavel do local (por exemplo, laboratérios em que pesquisas
estejam sendo realizadas). Nesse sentido, a Portaria Normativa n? 7/GR/2007:

Art. 161. Os membros das comissdes de inventdrio, devidamente identificados, deverdo ter
livre acesso aos diversos setores das seccionais de patriménio onde se encontrem ou possam
ser encontrados bens pertencentes ao patriménio da Universidade, desde que previamente
agendada a inspecdo no local.

Pardgrafo Unico. A negativa do agente patrimonial delegado em permitir a abertura do local ou
a realizacdo do inventdrio acarretarad a responsabilizacdo funcional por meio de sindicancia,
observado o devido processo legal.

Recomenda-se sempre o didlogo e agendamento nos casos necessarios, desde que ndo
inviabilize a realiza¢do das atividades de inventdrio no prazo estabelecido.

Cumpre mencionar que os agentes patrimoniais delegados (conforme mencionado no
paragrafo Unico do art. 161) correspondem a:

Art. 15. [...] servidores que, em razdo do exercicio de fungdo administrativa, do uso individual
ou coletivo e/ ou da localizagdo desses bens, receberdo a carga patrimonial na condi¢do de
agentes patrimoniais delegados.

Consideramos prudente, ainda, citar alguns dispositivos normativos que regem a
responsabilidade perante a guarda, conservagao e uso dos bens publicos.

A Portaria Normativa supracitada menciona que:

Art. 167. O servidor publico é responsdvel pelo dano que, por acdo ou omissdo, causar a
qualguer bem modvel permanente de propriedade da Universidade ou de terceiros sob sua
guarda.

Art. 168. Todo servidor que tiver conhecimento de fatos ou indicios de extravio, danos ou uso
indevido, por qualquer forma, de bens patrimoniais da Universidade tem o dever de
comunicar a sua ocorréncia ao agente patrimonial nato, sob pena de ser responsabilizado por
negligéncia, omissdo ou conivéncia.

Art. 169. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor por descumprimento das
presentes normas que resulte em dano ao patriménio mobiliario da Universidade, o Reitor



determinara a imediata apuracgdo dos fatos mediante sindicancia, obsevado o devido processo
legal.

Art. 170. O disposto nos artigos 166, 167 e 168 aplica-se, no que couber, aos usuarios ou
permissiondrios que transitoriamente utilizem bens mdveis permanentes integrantes do
patrimonio da Universidade.

Além disso, normas superiores estabelecem a responsabilidade em matéria de patrimoénio
publico. Vejamos os principais dispositivos, iniciando pela Costituicdo Federal de 1988, art. 70,
pardgrafo Unico, acrescentado pela Emenda

Constitucional n2 19/1998:
Art. 70. [...]

Pardgrafo Unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
guais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

Jano art. 71, versa a CF/88 que:

Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso Nacional, sera exercido com o auxilio do
Tribunal de Contas da Unido, ao qual compete:

[...]

Il — julgar as contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos da administracdo direta e indireta, incluidas as fundagdes e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico federal, e as contas daqueles que derem causa a perda, extravio
ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erario publico;

[..]

VIII — aplicar aos responsaveis, em caso de ilegalidade de despesa ou irregularidade de contas,
as sangdes previstas em lei, que estabelecera, entre outras cominagdes,

multa proporcional ao dano causado ao erario;
Também a ja citada Lei Federal n2 4.320/1964 fixa que:
Art. 75. O controle da execugao orgamentaria compreendera:

[...]

Il — a fidelidade funcional dos agentes da administracdo, responsaveis por bens e valores
publicos;

[-..]



Art. 78. Além da prestacdo ou tomada de contas anual, quando instituida em lei, ou por fim de
gestdo, poderd haver, a qualquer tempo, levantamento, prestacdo ou tomada de contas de
todos os responsaveis por bens ou valores publicos.

A Lei n? 8.429/1992 (LIA), que dispde sobre as sansdes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito, estabelece um rol de a¢Ges que sujeitam os responsdveis as
sansdes que ela estabelece. Dentre as principais, destacamos:

Art. 92 Constitui ato de improbidade administrativa importando enriquecimento ilicito [...]:

[...]

Xl — incorporar, por qualquer forma, ao seu patrimdénio bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial das entidades mencionadas no art. 12 desta lei;

XIl — usar, em proveito proprio, bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial das entidades mencionadas no art. 12 desta lei.

[...]

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa lesdo ao erdrio qualquer agcao
ou omissdo, dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial, desvio, apropriacao,
malbaratamento ou dilapidacdo dos bens ou haveres das entidades referidas no art. 12 desta
lei, e notadamente:

[...]

X — agir negligentemente na arrecadacdo de tributo ou renda, bem como no que diz respeito a
conservacao do patrimonio publico;

LIA — Lei de Improbidade Administrativa.

Também discorre que a facilitacdo ou concorréncia, por qualquer forma, para que ocorra a
incorporagdo ao patrimonio particular de pessoa fisica ou juridica, de bens sem a observancia
das formalidades legais ou regulamentares, bem como a concorréncia ou permissdao para que
essas pessoas privadas utilizem bens sem o devido processo legal caracterizam prejuizo ao
erario, sujeito a sansodes previstas na LIA (art. 10, XVI e XVII).

As penas variam conforme a extensdo do dano causado, assim como o proveito patrimonial
obtido pelo agente (art. 12, Pardgrafo Unico). As sansGes podem ser cumuladas,
compreendendo ressarcimento integral do dano, perda dos bens acrescidos ilegalmente ao
patrimonio particular, perda da fungao publica, suspensdo dos direitos politicos e multa civil,
além de outras sansdes penais, civis e administrativas (art. 12).

Importante citar a Lei n2 8.112/1993, aplicavel aos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundag¢Ges publicas federais. Citamos os principais dispositivos que regem a
matéria:

Art. 116. S3o deveres do servidor:



[...] zelar pela economia do material e a conservag¢do do patriménio publico;

[...]

Art. 117. Ao servidor é proibido:

[...]

Il — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
reparticao;

[...]

IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execugao de
Servico;

[...]

XVl — utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades
particulares;

LIA — Lei de Improbidade Administrativa.

Para finalizar, cabe mencionar alguns artigos do Decreto-Lei n2 2.848/1940 (CPP). Citam-se os
seguintes crimes, que podem sujeitar o responsavel a reclusdo ou deteng¢do, cumulativamente
ou ndo com multa:

Peculato

Art. 312 — Apropriar-se o funciondrio publico de dinheiro, valor ou qualquer outro bem movel,
publico ou particular, de que tem a posse em razdo do cargo, ou desvia-lo, em proveito préprio
ou alheio.

[...]

Insercdo de dados falsos em sistema de informagdes Art. 313-A. Inserir ou facilitar, o
funcionario autorizado, a inser¢cdo de dados falsos, alterar ou excluir indevidamente dados
corretos nos sistemas informatizados ou bancos de dados da Administracdo Publica com o fim
de obter vantagem indevida para si ou para outrem ou para causar dano.



INSTRUCAO NORMATIVA CGU N2 04, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2009

O MINISTRO DE ESTADO DO CONTROLE E DA TRANSPARENCIA, no uso das atribui¢des que lhe
conferem o art. 87, paragrafo Unico, inciso Il, da Constituicdo Federal, e o art. 42, incisos | e I,
do Decreto n2 5.480, de 30 de junho de 2005, e tendo em vista o disposto no art. 14 do
Decreto-lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, e no art. 22, caput, e paragrafo Unico, incisos
VI, VIl e IX, da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999,

Considerando a obediéncia aos principios da eficiéncia e do interesse publico por meio da
racionalizacdo dos procedimentos administrativos; e

Considerando a necessidade de desburocratizar a Administracdo Publica por meio da
eliminacdo de controles cujo custo de implementacdo seja manifestamente desproporcional
em relacdo ao beneficio,

RESOLVE:

Art. 12 Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de pequeno
valor, poderd a apuracdo do fato ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA).

Pardgrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de pequeno valor
aquele cujo preco de mercado para aquisicdo ou repara¢do do bem extraviado ou danificado
seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitacdo dispensavel, nos termos do art.
24, inciso |l, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 2° O Termo Circunstanciado Administrativo deverd ser lavrado pelo chefe do setor
responsavel pela geréncia de bens e materiais na unidade administrativa ou, caso tenha sido
ele o servidor envolvido nos fatos, pelo seu superior hierarquico imediato.

§ 12. O Termo Circunstanciado Administrativo deverd conter, necessariamente, a qualificagdo
do servidor publico envolvido e a descri¢do sucinta dos fatos que acarretaram o extravio ou o
dano do bem, assim como o parecer conclusivo do responsdvel pela sua lavratura.

§ 22, Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverdo ser juntados aos
autos do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade responsavel pela sua
lavratura.

§ 32, Nos termos do art. 24 da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, o servidor indicado no
Termo Circunstanciado Administrativo como envolvido nos fatos em apuragdo poderd, no
prazo de cinco dias, se manifestar nos autos do processo, bem como juntar os documentos
que achar pertinentes.

§ 49. O prazo previsto no paragrafo anterior pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificagdo.

§ 52, Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, o responsavel pela sua lavratura o
encaminhard a autoridade maxima da unidade administrativa em que estava lotado o servidor,



na época da ocorréncia do fato que ocasionou o extravio ou o dano, a qual decidirad quanto ao
acolhimento da proposta constante no parecer elaborado ao final daquele Termo.

Art. 32, No julgamento a ser proferido apdés a lavratura do Termo Circunstanciado
Administrativo, caso a autoridade responsdavel conclua que o fato gerador do extravio ou do
dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que independeram da acao
do agente, a apuracdo sera encerrada e os autos serdo encaminhados ao setor responsavel
pela geréncia de bens e materiais da unidade administrativa para prosseguimento quanto aos
demais controles patrimoniais internos.

Art. 42 Verificado que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta culposa do
agente, o encerramento da apuragdo para fins disciplinares estara condicionado ao
ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo causado, que devera ser feito
pelo servidor publico causador daquele fato e nos prazos previstos nos §§ 32 e 42 do art. 29.

§ 12. O ressarcimento de que trata o caput deste artigo podera ocorrer:
| — por meio de pagamento;

Il — pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou
extraviado, ou

Il — pela prestagdo de servico que restitua o bem danificado as condi¢Ges anteriores.
§ 22, Nos casos previstos nos incisos Il e lll do paragrafo anterior, o Termo

Circunstanciado Administrativo deverd conter manifestacdo expressa da autoridade que o
lavrou

acerca da adequacdo do ressarcimento feito pelo servidor publico a Administragao.
Art. 52 E vedada a utilizagdo do modo de apuragdo de que trata esta Instrucdo

Normativa quando o extravio ou o dano do bem publico apresentarem indicios de conduta
dolosa de servidor publico.

Art. 62 N3o ocorrendo o ressarcimento ao erario, de acordo com o descrito no art. 42, ou
constatados os indicios de dolo mencionados no art. 52, a apuracdo da responsabilidade
funcional do servidor publico sera feita na forma definida pelo Titulo V da Lei n? 8.112, de 11
de dezembro de 1990.

Art. 72 Constatada a indicagdo de responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragdo Publica, serdo remetidas cépias do Termo Circunstanciado
Administrativo e dos documentos a ele acostados ao fiscal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem danificado ou extraviado,
de acordo com a forma avengada no instrumento contratual e conforme a legislagdo
pertinente.

Art. 82 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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DUVIDAS FREQUENTES
http://dgp.proad.ufsc.br/faq/
AGENTES PATRIMONIAIS, TRANSFERENCIAS E RESPONSABILIDADES
Sou responsavel por bens ou a responsabilidade é dos agentes patrimoniais?

Cada servidor publico (docente ou técnico-administrativo) é responsavel pelos bens que |he
forem confiados, sendo que a responsabilidade ndo deve ser transferida aos agentes
patrimoniais. Trata-se de responsabilidade direta. O agente patrimonial tdo somente auxiliara
em relagdo aos bens que fazem parte do setor para o qual foi designado para atuar, emitindo
relatérios, ajudando a localizar os bens incorporados ao respectivo setor e efetuando
transferéncias sempre que estas forem autorizadas pelo agente patrimonial nato. De modo
complementar versa o Art. 70, Paragrafo Unico da Constituicio Federal de 1988: “Prestara
contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou
gue, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecunidria”.

N3o consigo encontrar um bem que estd registrado em meu nome. O que devo fazer?

De imediato, comunique o respectivo agente patrimonial da seccional de patriménio, bem
como dé ciéncia ao superior hierdrquico. Junto com o agente patrimonial seccional, consulte o
histérico de registro do bem, permitindo identificar se houve, por exemplo, uma
movimentacdo fisica do item sem o correspondente registro no sistema SIP. Faca o
levantamento fisico dos bens do local onde devam estar acondicionados. Se ainda assim o bem
ndo for encontrado, deve-se proceder de imediato a apuracdo do fato ocorrido, mediante
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) — para itens cujo valor individual de mercado seja
inferior a RS 8.000,00 -, ou sindicancia, conforme o caso.

Quero consultar os bens que estdo registrados em meu nome, ou que estejam na minha sala.
Como proceder?

Pode-se contatar o agente patrimonial da respectiva seccional de patriménio. Ele possui
acesso ao sistema e conseguird emitir os relatorios.

Vou aposentar-me, pedir exoneracdo, remoc¢do ou redistribuicdo. Como devo proceder em
relacdo aos bens sob minha responsabilidade?

Deve-se contatar com antecedéncia a chefia imediata e o agente patrimonial da respectiva
seccional de patrimbnio para que a transferéncia seja feita ao novo servidor responsavel pelos
bens. Apds a regularizacdo da carga patrimonial, requerer ao DGP a emissdo da Declaracdo de
Nada Consta, documento obrigatdrio para instruir o processo de seu desligamento da
Instituicdo (Art. 81 da Portaria Normativa n2 007/GR/2007), se for o caso. Para informacgdes de
como solicitar, acesse:

Orientac¢des sobre Declaragdo de Nada Consta.



Como proceder em caso de mudanca de direcdo ou chefia em relagdo a carga patrimonial? Isso
se aplica também aos servidores sem cargo de dire¢do ou fungdo de chefia quanto a mudanga
de lotacdo?

Quando o detentor da carga patrimonial deixa de ser responsavel pelos bens de seu setor
devido a mudanca de direcdo ou chefia, deve-se proceder a transferéncia de responsabilidade
ao respectivo substituto. Lembrando que as transferéncias devem ocorrer mediante
conferéncia fisica dos bens (de acordo com o Art. 82 da Portaria Normativa N2 007/GR/2007,
c/c Art. 106). A eventual ndo transferéncia de responsabilidade torna o sucessor co-
responsavel pelos bens no drgao ou setor, por for¢a do Art. 82, § 12 da citada Portaria. Ainda, a
passagem de responsabilidade deve ser efetivada antes da ocorréncia do desligamento (Art.
80, Paragrafo Unico).

Procedimento similar se aplica aos servidores que ndo ocupam cargo de dire¢do ou fungdo de
chefia (mas que possuam bens sob responsabilidade), por exemplo, nos casos de alteracao de
lotacdo (Art. 109 da Portaria Normativa).

Sou agente patrimonial, chefe ou diretor de departamento, e o servidor se recusa a
responsabilidade pelos bens sob seu uso. O que deve ser feito?

A negativa em assinar a responsabilidade acarreta infragdo ao Art. 70, Paragrafo Unico, da
CF/88, bem como ao Art. 83 da Lei n2 4.320/64, que abordam a obrigatoriedade de prestagido
de contas de todos os que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem
dinheiros, bens e valores publicos — ¢/c Art. 116, lll e VII; Art. 117, IV; Art. 121; Art. 122, caput;
e Art. 124 (todos da Lei n2 8.112/90). O recusante podera ficar sujeito a tomada de contas por
meio de processo administrativo, sem prejuizo das apuracdes disciplinares. Destaque-se: o
mero fato de fazer uso de um bem publico ou de chefiar um setor ja torna o servidor
responsavel pelos bens, direta ou subsidiariamente, conforme o caso.

Sou servidor técnico ou docente em estagio probatdrio. Posso ter bens em meu nome?

Sim. A partir do vinculo estatutario, independentemente de avaliacdo em estagio probatério, o
servidor responde pela guarda e zelo de bens publicos, devendo assinar os respectivos
documentos de responsabilidade.

Preciso transferir bens. Com quem eu falo?

As transferéncias patrimoniais devem ser realizadas via agente patrimonial seccional ou
setorial, mediante autorizagdo do agente patrimonial nato (Art. 20 e incisos, da Portaria
Normativa N2 007/GR/2007). A designacdo de agente patrimonial seccional é obrigagdo do
agente patrimonial nato (Art. 20, Il — c/c Art. 22, Ill). Para tanto, deve-se contatar o agente
patrimonial respectivo para registrar a movimentagao, emitir a documentac¢do apropriada e
encaminhar uma das vias ao DGP para arquivo. Observac¢do especial quanto a bens vinculados
a projetos de pesquisa (em geral cedidos a UFSC) — ver tdpico especifico sobre transferéncia de
bens de projetos neste FAQ.

Como efetuar transferéncias? Ha algum manual contendo passo-a-passo para auxiliar na
realizacdo de transferéncias e consultas de bens no SIP?



Para informacgGes sobre como realizar transferéncias e consultas acesse o “Manual para
Realizar Transferéncias”.

Como facgo para transferir bens de projeto?

Bens relacionados a projetos (financiados pelo CNPq, CAPES e Funda¢des de Apoio, por
exemplo) possuem pratica de transferéncia similar a de outros bens. Porém, no caso de bens
oriundos de projetos, é necessario que o novo responsavel seja membro integrante do projeto,
além de prévia e expressa autorizacdo do agente patrimonial nato. A formalizacdo dessas
transferéncias opera-se via agente patrimonial seccional ou setorial. Tais peculiaridades
devem-se ao fato de bens com essa origem encontrarem-se vinculados, em sua grande
maioria, ao uso especifico para atendimento excluso do objeto do contrato de cessao.

Existe diferenga entre transferéncia e cessao de uso?

Sim. A transferéncia opera-se somente internamente a UFSC (mesma entidade), passando de
um local para outro, de um servidor a outro, ou ambos concomitantemente, via agente
patrimonial. J& a cessdo de uso opera-se entre entidades diferentes, mediante contrato de
cessdo ou termo de cessdo, por meio de processo previamente instruido e analisado pelas
instancias competentes, pois regido por cldusulas de direitos e deveres entre as instituicdes.
Aguele é feito via agentes patrimoniais, de modo direto e simplificado; este, mais formal,
mediante processo especifico.

N3o localizo um bem sob minha responsabilidade. Pode ter sido extraviado ou roubado. O que
fazer?

Inicialmente, comunique a chefia imediata sobre o ocorrido, adotando-se, caso aplicavel,
medidas de seguranca local mais efetivas. Além disso, é necessdrio efetuar o registro do fato,
internamente no Departamento de Seguranca da Universidade (DESEG), e externamente na
Delegacia de Policia (ou Policia Federal, por tratar-se de dano a patriménio da Unido). Tais
documentos devem ser utilizados como base para instrucdo do processo de apuracdo e
regularizacdo patrimonial, juntamente com o relato pessoal do caso. Depois de realizada a
busca exaustiva de um bem, e ndo o encontrando, deve-se proceder a apurag¢do dos fatos por
meio de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), caso o valor individual do bem ndo
ultrapasse RS 8.000,00 (oito mil reais). Ver instru¢des complementares em tépico especifico
desse FAQ, bem como acessando:

<http://dgp.proad.ufsc.br/formularios/>.
O que é o agente patrimonial?

O agente patrimonial é o servidor encarregado pelas rotinas e providéncias da atividade de
controle patrimonial de sua respectiva area de abrangéncia, que inclui todos os setores
componentes de seu 6rgao, devidamente cadastrado no Sistema de Informag¢des Patrimoniais
(SIP), e que atuard como elemento de ligacdo entre a respectiva unidade administrativa e o
Setor do Patrimdnio.

Como designar agentes patrimoniais?



Os agentes patrimoniais atuam mediante prévia designacdo em Portaria. Para formalizar a
designacdo, o diretor do Centro de Ensino ou Departamento, na condicdo de agente
patrimonial nato, deve solicitar a PROAD a emissdo da portaria, indicando o servidor que
atuara como agente patrimonial (este deve ser servidor técnico administrativo —
preferencialmente -, ou docente em atividade na UFSC). A portaria é publicada e uma via é
encaminhada ao DGP, que providenciara via SeTIC a liberacdo de acesso ao SIP para o novo
agente patrimonial. O mesmo procedimento se aplica as substituicdes de agentes.

Posso ter mais de um agente patrimonial na mesma seccional de patrimonio?

Sim, conforme Art. 19, caput, da Portaria Normativa n2 007/GR/2007. De acordo com o espago
fisico e a quantidade de bens alocados nas seccionais de patrimoénio, ha necessidade de maior
ou menor quantitativo de agentes, conforme dimensionamento interno da necessidade de
controle patrimonial.

O acesso ao Sistema de InformagGes Patrimoniais (SIP) é exclusivo do agente patrimonial?

Sim. Somente agentes patrimoniais designados mediante Portaria possuem liberacdo para
acesso ao SIP.

Qual o procedimento para as transferéncias patrimoniais?

Toda movimentacao fisica de bens necessita de prévia transferéncia no sistema SIP. Deve-se
contatar o agente patrimonial da respectiva seccional de onde saird o bem, e este fard a
movimentagdo no sistema, emitindo vias do Termo de Transferéncia: uma via para o DGP, uma
para o novo responsavel e uma ao agente patrimonial para controle. O Termo de Transferéncia
deve ser assinado pelo agente patrimonial que efetua a transferéncia, e pelo novo responsavel
pela carga. Somente com a assinatura do novo responsdvel o bem poderd ser movimentado
fisicamente.

No caso de mudanga somente de local, o mesmo procedimento de emissdo do documento de
transferéncia e coleta de assinatura deve ser efetuado, pois houve alteragdo do status de
localizagdo do bem, devendo-se manter o adequado registro.

Sou agente patrimonial e ndo consigo operar o sistema SIP. O que devo fazer?

Deve-se analisar se o problema é no sistema ou se ha duvidas quanto ao uso do mesmo.
Exemplificando, caso tratar-se de duvida quanto ao uso do sistema, efetuar consulta aos
Manuais disponiveis, acessando o menu “Apoio aos Agentes Patrimoniais”. Persistindo
duvidas, entrar em contato com o DGP para receber instruces e/ ou treinamento adequado.
Mas se o problema caracteriza-se por falhas do sistema (navegadores, Java, botGes que ndo
acionam ou outro problema de hardware ou software), é necessdrio acionar o suporte técnico
da SeTIC.

Um bem foi adquirido pela UFSC a determinado valor, mas no Termo de Responsabilidade
consta valor a maior. Por qué?

Segundo a NBC T 16.10, o valor do ativo é composto obrigatoriamente pelo preco de compra,
acrescido dos gastos para colocd-lo em condi¢cdes de uso, bem como de eventuais gastos



posteriores que gerem possibilidade de beneficios econémicos futuros ou potenciais de
servico. Assim, os custos de instalacdo, frete e armazenagem eventualmente incorridos, por
exemplo, devem ser somados ao valor especifico do bem. Os documentos que embasam o
valor encontram-se no respectivo processo de incorporagao.

Vou me afastar ou pedir licenciamento das minhas atividades na UFSC. Como proceder com os
bens registrados sob minha responsabilidade?

Nas concessOes de afastamento ou licencga, deve-se contatar a chefia imediata e o respectivo
agente patrimonial seccional para proceder a transferéncia dos bens a outro servidor, que
ficara responsdvel pela sua guarda e conservagdo. Havendo impossibilidades, a
responsabilidade ficara a cargo do agente patrimonial nato, por forga do Art. 14, c/c Art. 20, |,
Il - “e”, e V da Portaria Normativa n2 007/GR/2007. Ver procedimentos para transferéncias de
bens, em tdpico especifico deste FAQ.

Posso emprestar bens registrados em meu nome?

Internamente na UFSC, pode-se efetuar o compartilhamento de bens préprios da
Universidade, pois pertencentes a mesma entidade e vinculados a necessidade de
atendimento do servico — sempre mediante registro dos empréstimos, por meio de recibo ou
de transferéncia registrada no SIP e documentada (sugere-se adotar esta opg¢do de
transferéncia). Quanto a bens de terceiros, restricbes se aplicam tendo em vista sua
destinacdo especifica para atender a determinados objetivos, geralmente estabelecidos em
cldusulas do contrato ou termo de cessdo. Ja para terceiros ou particulares ndo deve haver
empréstimo, pela auséncia aparente de interesse publico e infringéncia direta a Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n2 8.429/92) e ao Art. 117, XVI da Lei n2 8.112/90.

Como proceder para efetuar a inclusdo e/ou alteracdo de novos ambientes (espacos fisicos) no
SIP?

O sistema utilizado para o registro dos ambientes é o Sistema Integrado de Espacos Fisicos
(SIEF), sistema que é vinculado ao SIP. Cada Unidade deve indicar os servidores responsaveis
pelo acesso para atualizagdo e cadastro dos ambientes. As solicitagdes para liberagdo do
acesso ao SIEF devem ser encaminhadas a SETIC, conforme instrucbes postadas no site
<setic.ufsc.br>.

Por meio do SIEF é possivel realizar a atualizagdao do registro de cada ambiente dos imdveis da
Unidade, ja existentes no sistema (descri¢do, vinculagdo a um departamento, nomenclatura,
etc.), e a criacdo de novos locais que ja existem fisicamente, mas que ainda ndo estejam
registrados no sistema SIEF.

Para instrugGes de como operar o sistema deve-se consultar o conteddo “Manual para realizar
cadastro/alteracdo de espaco fisico no sistema SIEF”.

Ha bens no meu setor que estdo ociosos. Devo pedir a baixa?



Ndo. O procedimento de baixa aplica-se a casos especificos. Os bens ociosos devem ser
disponibilizados aos demais setores da UFSC, para reuso interno, na prépria entidade
(conforme preconiza a Instrucdo Normativa SEDAP N2 208/1988, que trata da racionalizacdo
com minimizacdo de custos). Além disso, ha restricGes quanto a bens relacionados a projetos
de pesquisa, geralmente ingressados na UFSC através de contratos de cessdo, para uso
exclusivo no atendimento ao objeto da pesquisa. Para mais informacdes e instrucdes de quais
bens podem ser disponibilizados e de como proceder, acessar a pagina de materiais ociosos:
<http://materiaisociosos.paginas.ufsc.br/como-disponibilizar/>.

Estamos de mudanga ou em reforma e precisamos mudar equipamentos e mdveis para outra
sala. A quem solicitar o servico?

As movimentagoes fisicas (principalmente mobilidrio) que caracterizam servigos de mudanga
devem ser providenciadas, primariamente, a agentes internos da respectiva unidade
requisitante. Havendo dificuldade operacional, o servico é executado pela Prefeitura do
campus, conforme a organizagdo de seus servigos.

Posso negociar a entrega ou alteracdo de especificacbes de bens diretamente com as
empresas?

N3o. Quanto as entregas, o DGP controla os prazos, especificacGes e demais assuntos relativos
aos procedimentos de entrega de bens (ver item especifico deste FAQ tratando dos prazos de
entrega). Quanto a troca de especificagdes, jamais deve ser realizada diretamente a empresa,
pois pode caracterizar desvio do objeto contratado (independentemente se for adquirido via
licitacdo ou dispensa ou inexigibilidade desta) além de infringir outros dispositivos da Lei N2
8.666/93. Em Ultimo caso, havendo necessidade de substituicdo, deve-se proceder via
processo previamente encaminhado ao DCOM, que analisard cada caso individualmente
quanto a possibilidade da troca, sem interferéncia na competitividade entre as empresas e
para que o fato ndo caracterize direcionamento da compra.

Fui designado(a) agente patrimonial. E agora?

Acesse 0 menu “Apoio aos Agentes Patrimoniais” em nossa pagina. Nesse link vocé encontrara
orientacdes de como atuar como agente patrimonial e instru¢Ges de como operar o sistema
SIP.

Preciso transferir um bem a responsabilidade de um servidor (técnico-administrativo ou
docente), mas seu nome ndo estd cadastrado no SIP. O que fazer?

Em nossa pdagina, no menu “Formularios”, faca download do “Documento de Oficializagdo para
Inclusdo de Servidor no Sistema SIP”. Preencha o formulario e inclua-o como peca (anexo) em
uma Solicitacdo Digital (via SPA). Apods, envie o SPA com o formuldrio ao setor
DINV/DGP/PROAD - Divisdo de Inventario e Apoio aos Agentes Patrimoniais, e aguarde a
inclusdo do nome do servidor no SIP.

SOBRE COMPRAS, RECEBIMENTO, TOMBAMENTO E MANUTENGAO DE BENS

Qual a diferenga entre material de consumo e bens de natureza permanente?



A diferenca entre os materiais de consumo e os bens de natureza permanente atende a
critérios técnicos, estabelecidos na Portaria STN n2 448/2002 e no Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP). Os principais aspectos analisados dizem respeito a
durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e transformabilidade.

Possuo equipamento com defeito. Como acionar a garantia?

Para acionar a garantia, é necessdrio ter em maos a nota fiscal para a compra do produto, e o
mesmo estar dentro do prazo da garantia. Para ter acesso a nota fiscal, é necessario consultar
o processo de tombamento no SPA. Caso ndo tenha em maos o nimero do processo, deve-se
consultar primeiramente no SIP, via agente patrimonial seccional, o registro do bem, onde
consta o nimero do processo que embasou o cadastro. Com base neste niumero, efetuar a
consulta no SPA para ter acesso a nota fiscal, a qual se encontra digitalizada.

Preciso enviar um bem para conserto. Como proceder?

Inicialmente, verificar se o bem encontra-se em garantia. Estando no prazo, seguir
procedimentos para acionamento da garantia (ver item deste FAQ). Caso o prazo esteja
expirado, acionar os servicos de manutencdao da UFSC (NUMA ou SeTIC, conforme o caso), e
proceder de acordo com as orienta¢des da equipe técnica.

Como proceder ao constatar que uma etiqueta de identificacdo se desprendeu do bem?

Ao constatar que uma etiqueta de identificacdo caiu é necessario solicitar sua substituicao,
pois a atual ndo mais adere a superficie do bem. Contudo, deve-se devolver a etiqueta a ser
substituida e o encaminhamento de pedido motivado via SPA. A etiqueta deve ser retornada
ao DGP/PROAD apods efetuada a colagem da nova etiqueta no bem, que ocorre mediante
agendamento prévio. Ressalte-se que ndo sdo feitas colagens de novas etiquetas sem a
respectiva devolugao da substituida.

Estou aguardando a entrega de um bem, mas esta demorando. O que pode estar havendo?

As empresas, apos o recebimento da ordem de fornecimento, possuem um prazo para efetuar
a entrega, que pode variar de 30 a 90 dias. Quando efetuada a entrega no DGP, o
departamento também necessita de prazo para conferir o material, tombar, registrar e
entrega-lo ao destinatario, que também varia conforme a demanda de servigo. Caso esgotado
o prazo, sem que o fornecedor tenha entregue os produtos, o DGP encaminha os processos ao
DCOM, para que a empresa seja acionada e responda pelo descumprimento contratual,
conforme preceitos da Lei N2 8.666/93.

Ha bens no meu setor que estdo ociosos, mas ndo sdao mais utilizados. Devo pedir a baixa?

N3do. O procedimento de baixa aplica-se a casos especificos. Os bens ociosos devem ser
disponibilizados aos demais setores da UFSC, para reuso interno, na prépria entidade
(conforme preconiza a Instru¢do Normativa SEDAP N2 208/1988, que trata da racionalizacdo
com minimiza¢do de custos). Além disso, ha restricdes quanto a bens relacionados a projetos
de pesquisa, geralmente ingressados na UFSC através de contratos de cessdo, para uso
exclusivo no atendimento ao objeto da pesquisa. Para mais informacoes e instrugdes de quais



bens podem ser disponibilizados e de como proceder, acessar a pagina de materiais ociosos:
<http://materiaisociosos.paginas.ufsc.br/como-disponibilizar/>.

Preciso de equipamentos, mobiliario e/ ou outros bens méveis para o meu setor, laboratério,
sala de aula etc. A quem devo solicitar?

A compra de bens mdveis permanentes deve ser solicitada ao Departamento de Compras
(DCOM), conforme procedimentos estabelecidos por este e de acordo com o calendario anual
de compras ou por adesdo a atas de registro de preco. No caso de bens ociosos, sdo
disponibilizados internamente na UFSC e podem ser transferidos imediatamente. Pode-se
obter informacgdes de quais itens estdo disponiveis e de como solicitar na seguinte pagina on-
line: < http://materiaisociosos.paginas.ufsc.br/>.

Posso negociar a entrega ou alteracdo de especificagdes de bens diretamente com as
empresas?

N3do. Quanto as entregas, o DGP controla os prazos, especificacdes e demais assuntos relativos
aos procedimentos de entrega de bens (ver item especifico deste FAQ tratando dos prazos de
entrega). Quanto a troca de especificagdes, jamais deve ser realizada diretamente a empresa,
pois pode caracterizar desvio do objeto contratado (independentemente se for adquirido via
licitagcdo ou dispensa ou inexigibilidade desta) além de infringir outros dispositivos da Lei N2
8.666/93. Em Uultimo caso, havendo necessidade de substituicdo, deve-se proceder via
processo previamente encaminhado ao DCOM, que analisard cada caso individualmente
qguanto a possibilidade da troca, sem interferéncia na competitividade entre as empresas e
para que o fato ndo caracterize direcionamento da compra.

O fornecedor fez uma entrega de bem permanete comprado pela UFSC aqui no meu setor.
Posso recebé-la?

Ndo. Orienta-se instruir o fornecedor para que a entrega seja feita no DGP (exceto se houver
prévia autorizacdo pelo setor competente do DGP para o recebimento no local, o que
caracteriza excecdo aplicdvel a casos especificos). O recebimento dos materiais requer
procedimento apropriado, a vista de conferéncia fisica (em alguns casos por comissdo,
conforme Lei N2 8.666/93), tombamento, registros equivalentes e destinagio apropriada.

O DGP estd fazendo a entrega de bens comprados para o departamento no qual estou
lotado(a), mas meu nome ndo consta como responsavel no Termo de Responsabilidade. Posso
receber os bens?

Via de regra, quem deve receber os bens, mediante conferéncia, é a prépria pessoa que consta
como responsdvel no Termo de Responsabilidade, assinando no ato o respectivo documento.
Recomenda-se contatar o requerente para que acompanhe o recebimento dos bens. Na
impossibilidade, outro servidor (técnico-administrativo ou docente) pode receber, mediante
ateste de recebimento, encaminhando os bens posteriormente ao responsdvel. O Termo de
Responsabilidade deve retornar devidamente assinado (ver topico especifico deste FAQ acerca
da responsabilidade patrimonial e obrigatoriedades legalmente estabelecidas). Importante
destacar que alunos, terceirizados e terceiros em geral ndo devem efetuar o recebimento de
bens.



O fornecedor ja entregou os bens na UFSC, mas esta cobrando pagamento. A quem devo
encaminha-lo?

Apds a entrega na UFSC, os materiais passam por um processo de conferéncia das
especificacOes e recebimento (provisério). Apds as conferéncias necessarias (adequacgdo das
especificacdes com o pedido, atendimento quanto as quantidades compradas, itens faltantes,
equipamentos avariados no transporte, conferéncia da documentacao fiscal etc.), passa-se ao
aceite definitivo, seguindo-se ao pagamento. No processo digital, quando constar despacho ao
DCF para pagamento, significa que a nota de empenho foi liquidada e encaminhada ao DCF. A
partir deste despacho o processo ndo esta mais no DGP, devendo-se encaminhar o fornecedor
ao DCF para obter mais informagdes sobre o pagamento.

Recebi os bens no meu departamento ou setor. Como funciona com a instala¢do?

A instalacdo de equipamentos depende das condi¢cdes do contrato da compra. De um modo
geral, a instalacdo é de responsabilidade do fornecedor, normalmente compreendendo
condicdo que deve ser observada pelo fornecedor ao elaborar a proposta de fornecimento.
Lembramos que o DGP ndo é responsavel por instalacdes de equipamentos ou montagem de
mobilias.

Como funciona o tombamento de alguns tipos especificos de equipamentos, tais como
climatizadores e microcomputadores?

Alguns bens, dada sua tipicidade, possuem partes componentes que podem gerar duvidas no
momento da incorporacdo. Por isso, necessitam de tratamento especifico quando de sua
etiquetagem. Alguns exemplos:

Climatizadores de ar (split): atualmente recebem etiqueta de identificacdo somente em sua
unidade interna (evaporadora). Algumas unidades na UFSC possuem também identificacdo
externa (condensadora), dado o entendimento até entdo prevalescente, interferindo, por
exemplo, na atividade de levantamento fisico dos bens.

Microcomputadores: sdo tombados separadamente a unidade de processamento (CPU/
gabinente) e o monitor. Essas partes, de um modo geral, possuem durabilidade real diferente
qguando postas em comparagdo. Caixas de som, teclado, mouse, webcam e outros periféricos
similares, por sua vez, sao incorporados conjuntamente a CPU.

Importante: atualmente ainda existem componentes (mouses e teclados, por exemplo) com
numero de tombamento, e que devem permanecer controlados até o final de sua vida util —
uma vez que nao constituem material de consumo, mas sim, bens permanentes na condi¢do
de acessdrios de um equipamento maior (critério da incorporabilidade), apenas dispensando-
se a necessidade de controle individualizado (etiqueta patrimonial para cada um dos itens). No
caso de um desses componentes estragar, deve haver reposicao, por tratar-se de parte de um
conjunto maior, necessario ao seu correto funcionamento.

Mouse, teclados, caixas de som, webcam: ver subitem acima, que trata dos
microcomputadores.



No-breaks, estabilizadores e HDs externos: caracterizam-se por equipamentos que possuem
funcionamento autébnomo ou semiautdénomo. Tendo em vista tais caracteristicas, devem ser
controlados/ patrimoniados individualmente — a excecdo de pen drives, considerados
materiais de consumo.

SOBRE DISPONIBILIZAGAO DE BENS, BAIXAS, SINDICANCIAS E TCAs

N3ao localizo um bem sob minha responsabilidade. Pode ter sido extraviado ou roubado. O que
fazer?

Inicialmente, comunique a chefia imediata sobre o ocorrido, adotando-se, caso aplicavel,
medidas de seguranca local mais efetivas. Além disso, é necessario efetuar o registro do fato,
internamente no Departamento de Seguranga da Universidade (DESEG), e externamente na
Delegacia de Policia (ou Policia Federal, por tratar-se de dano a patriménio da Unido). Tais
documentos devem ser utilizados como base para instrucdo do processo de apuracdo e
regularizacdo patrimonial, juntamente com o relato pessoal do caso. Depois de realizada a
busca exaustiva de um bem, e ndo o encontrando, deve-se proceder a apurac¢do dos fatos por
meio de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), caso o valor individual do bem ndo
ultrapasse RS 8.000,00 (oito mil reais). Ver instru¢des complementares em tdpico especifico
desse FAQ, bem como acessando:

<http://dgp.proad.ufsc.br/formularios/>.
Quando um bem foi furtado/roubado, deve-se registrar Boletim de Ocorréncia? Onde?

Sim. E necessario efetuar o registro do fato, internamente no Departamento de Seguranca da
Universidade (DESEG), e externamente na Delegacia de Policia (ou Policia Federal, por tratar-se
de dano a patrimonio da Unido). Os documentos do registro deverdo ser utilizados como base
para instrucdo do processo de apuracdo e regularizacdo patrimonial, juntamente com o relato
pessoal do caso.

Ha bens no meu setor que estdo ociosos, mas ndo sdo mais utilizados. Devo pedir a baixa?

N3o. O procedimento de baixa aplica-se a casos especificos. Os bens ociosos devem ser
disponibilizados aos demais setores da UFSC, para reuso interno, na proépria entidade
(conforme preconiza a Instrucdo Normativa SEDAP N2 208/1988, que trata da racionalizacdo
com minimiza¢do de custos). Além disso, ha restricdes quanto a bens relacionados a projetos
de pesquisa, geralmente ingressados na UFSC através de contratos de cessdo, para uso
exclusivo no atendimento ao objeto da pesquisa. Para mais informagdes e instrugdes de quais
bens podem ser disponibilizados e de como proceder, acessar a pagina de materiais ociosos:
<http://materiaisociosos.paginas.ufsc.br/como-disponibilizar/>.

Ha bens inserviveis no meu setor. Como solicitar o recolhimento?

Primeiramente, certificar-se de que nao se tratam de bens em condi¢des de uso (ociosos) que,
neste caso, devem ser diponibilizados para uso interno (ver tépico especifico neste FAQ acerca
da disponibilizacdo de bens). Ndo sendo ociosos, encaminhar ao DGP um pedido via SPA



(Solicitacdo Digital) contendo: motivacdo/ fundamentacdo detalhada quanto ao desfazimento
dos bens; formulario especifico de recolhimento (ver modelo no site do DGP), que deve conter
a relacdo completa dos bens e a assinatura do agente patrimonial seccional, bem como deve
comportar autorizacao do agente patrimonial nato. O recolhimento dos bens depende de
disponibilidade de espaco fisico no DGP, sem o qual os materiais ndo serdo recebidos. Quando
houver condi¢des para efetuar o recebimento, o DGP entrard em contato.

SOBRE GESTAO PATRIMONIAL E O DGP
O que é o DGP?

O Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP) é 6rgdo vinculado a Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD). E responsavel pelo registro analitico dos ingressos de bens na
instituicdo, movimentagdes e baixas, promovendo os meios necessarios para a a¢do dos
agentes/ servidores diretamente envolvidos com a gestdo dos bens. Encaminha ao
Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) informacdes acerca das mutagles
patrimoniais da entidade. Promove as politicas de gestdao patrimonial, em conformidade a
legislagao vigente. O DGP é o 6rgdo central de patrimoénio da Universidade, competindo-lhe o
controle e 0 acompanhamento das atividades inerentes a gestao patrimonial da UFSC (Portaria
Normativa n? 007/GR/2007, Art. 62).

A gestdo patrimonial dos bens méveis é centralizada?

N3o, por forca do Art. 62 da Portaria Normativa n2 007/GR/2007, c/c Art. 72: “as seccionais de
patrimbnio serdo os drgdos seccionais de gestao patrimonial dos bens mdveis permanentes”, e
c/c Art. 13 da mesma Portaria Normativa. Isso também vai ao encontro da tendéncia de
descentralizacdo das atividades operacionais no setor publico, consoante ao Decreto-Lei n?
200/67, Art. 10 e §§, ficando os drgdos centrais incumbidos do controle e da definicdo das
politicas relacionadas a gestao.

Onde posso encontrar mais informagoes sobre a gestdao do patrimonio publico?

Na doutrina que trata do Direito Administrativo; legislacdo correlata a gestdo patrimonial,
finangas publicas, contabilidade, convénios e contratos (por exemplo, Lei n? 8.666/93, Lei n?
4.320/64, Lei n? 8.112/90, Lei n? 10.406/2002, Lei n2 8.429/92, Lei n? 9.784/99, Lei
Complementar n2 101/2000, Decreto n? 99.658/90, Decreto-Lei n? 200/67, Instrugdo
Normativa SEDAP n2 205/88, Portaria n? 173/GR/98, Portaria Normativa n? 007/GR/97,
alterada pela Portaria Normativa n® 045/2014, Portaria STN n? 163/2001, e Portaria STN n2
448/2002 - lista ndo exaustiva); Regimento Interno da UFSC; decisdes de Tribunais de Contas
Estaduais (TCEs), do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e da Corregedoria Geral da Unido
(CGU); Constituicdo Federal de 1988; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP); Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (NBCASP); normas
técnicas do Conselho Federal de Contabilidade (NBC T); manuais de boas praticas e
publicacGes na drea.

O que é o agente patrimonial?



O agente patrimonial é o servidor encarregado pelas rotinas e providéncias da atividade de
controle patrimonial de sua respectiva area de abrangéncia, que inclui todos os setores
componentes de seu érgao, devidamente cadastrado no Sistema de Informacgdes Patrimoniais
(SIP), e que atuard como elemento de ligacdo entre a respectiva unidade administrativa e o
Setor do Patrimonio.

Como designar agentes patrimoniais?

Os agentes patrimoniais atuam mediante prévia designacdo em Portaria. Para formalizar a
designacdao, o diretor do Centro de Ensino ou Departamento, na condicdo de agente
patrimonial nato, deve solicitar a PROAD a emissdao da portaria, indicando o servidor que
atuarda como agente patrimonial (este deve ser servidor técnico administrativo -
preferencialmente -, ou docente em atividade na UFSC). A portaria é publicada e uma via é
encaminhada ao DGP, que providenciara via SeTIC a liberagdo de acesso ao SIP para o novo
agente patrimonial. O mesmo procedimento se aplica as substituicdes de agentes..

O acesso ao Sistema de InformacgGes Patrimoniais (SIP) é exclusivo do agente patrimonial?

Sim. Somente agentes patrimoniais designados mediante Portaria possuem liberacdo para
acesso ao SIP..

SOBRE INVENTARIO PATRIMONIAL
O inventario patrimonial é obrigatdrio?

Sim. A obrigatoriedade esta fixada no Art. 96 da Lei n? 4.320/64. Além deste dispositivo, versa
sobre a realizagdo de inventario o item 8 da Instrucdo Normativa SEDAP n2 205/88, e artigos
154 a 166 da Portaria Normativa n2 007/GR/2007, paralelamente a exigéncia dos érgdos de
fiscalizacdo.

Qual a periodicidade de inventario dos bens méveis da UFSC?

O inventario geral deve ser realizado anualmente, no mesmo periodo-base. Porém, havendo
necessidade, as unidades podem efetuar o levantamento dos bens dos seus setores e
seccionais em qualquer periodo do ano. Todavia, tais levantamentos patrimoniais servirdo
para conferéncia, fiscalizacgdo e acompanhamento da gestdo mobilidria, ndo suprindo a
necessidade de realizacdo do inventario geral, que também deverd ser feito no periodo
proprio. O inventario geral corresponde a atividade de fiscaliza¢cdo, e deve observar o principio
da segregacdo de func¢des, conforme Acérddos n2 2.310/2007, 2.366/2007 e 1.836/2008, todos
da 22 Camara do TCU.

Posso efetuar o levantamento de bens sem ser no periodo de inventario?

O inventario geral deve ser realizado anualmente, no mesmo periodo-base. Porém, havendo
necessidade, as unidades podem efetuar o levantamento dos bens dos seus setores e
seccionais em qualquer periodo do ano. Todavia, tais levantamentos patrimoniais servirdo
para conferéncia, fiscalizacdo e acompanhamento da gestdo mobilidria, ndo suprindo a
necessidade de realizacdo do inventario geral, que também deverd ser feito no periodo
proprio. O inventario geral corresponde a atividade de fiscalizacdo, e deve observar o principio



da segregacdo de fungdes, conforme Acérddos n? 2.310/2007, 2.366/2007 e 1.836/2008, todos
da 22 Camara do TCU.

Como proceder para efetuar a inclusdo e/ou alteragdo de novos ambientes (espacos fisicos) no
SIP?

O sistema utilizado para o registro dos ambientes é o Sistema Integrado de Espacos Fisicos
(SIEF), sistema que é vinculado ao SIP. Cada Unidade deve indicar os servidores responsaveis
pelo acesso para atualizagdo e cadastro dos ambientes. As solicitacdes para liberagdo do
acesso ao SIEF devem ser encaminhadas a SETIC, conforme instrugdes postadas no site
<setic.ufsc.br>.

Por meio do SIEF é possivel realizar a atualizagdo do registro de cada ambiente dos imdveis da
Unidade, ja existentes no sistema (descri¢do, vinculagdo a um departamento, nomenclatura,
etc.), e a criacdo de novos locais que ja existem fisicamente, mas que ainda ndo estejam
registrados no sistema SIEF.

Para instrucGes de como operar o sistema deve-se consultar o conteido “Passo-a-passo para
realizar cadastro/alteragdo de espaco fisico no sistema SIEF”, na pagina:
<http://dgp.proad.ufsc.br/movimentacao/>.

Ha bens no meu setor que estdo ociosos. Devo pedir a baixa?

Ndo. O procedimento de baixa aplica-se a casos especificos. Os bens ociosos devem ser
disponibilizados aos demais setores da UFSC, para reuso interno, na prépria entidade
(conforme preconiza a Instrugdo Normativa SEDAP N2 205/1988, que trata da racionalizacdo
com minimizacdo de custos). Além disso, ha restricdes quanto a bens relacionados a projetos
de pesquisa, geralmente ingressados na UFSC através de contratos de cessdo, para uso
exclusivo no atendimento ao objeto da pesquisa. Para mais informacdes e instru¢des de quais
bens podem ser disponibilizados e de como proceder, acessar a pagina de materiais ociosos:
<http://materiaisociosos.paginas.ufsc.br/como-disponibilizar/>.

SOBRE BENS DE TERCEIROS E PROJETOS, DOACOES E CESSOES DE USO
Como fago para transferir bens de projeto?

Bens relacionados a projetos (financiados pelo CNPq, CAPES e FundagGes de Apoio, por
exemplo) possuem pratica de transferéncia similar a de outros bens. Porém, no caso de bens
oriundos de projetos, é necessario que o novo responsavel seja membro integrante do projeto,
além de prévia e expressa autorizacdo do agente patrimonial nato. A formalizacdo dessas
transferéncias opera-se via agente patrimonial seccional ou setorial. Tais peculiaridades
devem-se ao fato de bens com essa origem encontrarem-se vinculados, em sua grande
maioria, ao uso especifico para atendimento exclusivo do objeto do contrato de cessao.

Existe diferenca entre transferéncia e cessdo de uso?

Sim. A transferéncia opera-se somente internamente a UFSC (mesma entidade), passando de
um local para outro, de um servidor a outro, ou ambos concomitantemente, via agente
patrimonial. J& a cessdo de uso opera-se entre entidades diferentes, mediante contrato de



cessdo ou termo de cessdo, por meio de processo previamente instruido e analisado pelas
instancias competentes, pois regido por cldusulas de direitos e deveres entre as instituicdes.
Aquele é feito via agentes patrimoniais, de modo direto e simplificado; este, mais formal,
mediante processo especifico.

Existe diferenca entre doacdo e cessdao?

Sim. Doacdo é o “contrato pelo qual uma pessoa (doador), por liberdade, transfere de seu
patrimonio bens ou vantagens para outra (donataria), que os aceita”. Se for doa¢do com
encargos, “é necessaria clausula de reversdo para a eventualidade do seu descumprimento”. Ja
a cessdo de uso corresponde a “transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma
entidade ou érgdo a outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condi¢des estabelecidas no
respectivo termo”. Desse modo, este ndo se confunde com nenhuma das formas de alienacao
de bens, pois ndo se opera a transferéncia da propriedade. Além disso, por meio da cessdo
objetiva-se o “traspasse da posse de um bem publico para outra entidade [...] que dele tenha
necessidade e se proponha a empregd-lo nas condi¢des convencionadas com a Administracao
cedente”.

CitacOes: Hely Lopes Meirelles, Direito Administrativo Brasileiro, 2013.
A UFSC pode doar qualquer bem?

N3o. A legislacdo é criteriosa quanto a esse aspecto. Primeiramente, somente sdo passiveis de
doacdo bens pertencentes a UFSC, ou seja, ndo sdo passiveis de doa¢do bens de terceiros, cuja
propriedade a UFSC ndo detém. Para que os bens préprios possam ser doados, é necessaria
sua prévia desafetacdo, pois sua finalidade precipua quando da incorporacao foi a de atender
as necessidades da Universidade. O Art. 15 do Decreto n? 99.658/90 elenca taxativamente os
casos passiveis de doacdo, presentes sempre razbes de interesse social, relativamente a
escolha de outra forma de alienagdo.

Quem pode receber bens da UFSC em doagao?

Podem receber bens doados pela UFSC as entidades enquadradas no Art. 15 do Decreto n?
99.658/90, dependendo também da classificacio quanto ao estado de conservacdo do
material (ocioso ou recuperavel, antieconémico e irrecuperavel) e forma de sua aquisi¢do
(adquirido com recursos de convénio, ou os destinados a execucdo descentralizada de
programa federal). Trata-se, pois, de dupla analise: uma quanto a classificagdo das entidades
passiveis de receber doagdes; outra, do estado de conservacgdo dos bens.

A tramitagdo ocorre por meio de processo e procedimentos proprios, tendo em vista a
necessidade de garantir o pleno atendimento, principalmente, aos principios constitucionais
da impessoalidade, da publicidade e da moralidade administrativa, bem como observando a
transparéncia processual para ndo incorrer nas praticas vedadas Pela Lei n2 8.429/92.



