MINISTERIO DA EDUCACAO
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RESOLUCAO N°. 09 - CONSU, DE 10 DE JULHO DE 2015.
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33620 -0300' Regimento Interno e o Organograma da

Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD
da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri - UFVJM.

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, no uso de suas atribuigdes estatutérias e tendo em vista o que
deliberou o plenario em reunido ordinaria realizada no dia 10 de julho de 2015,

RESOLVE.:

Art. 1° Alterar o Regimento Interno e o Organograma da Pro-Reitoria de
Administracdo — PROAD, da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri -
UFVIM.

Art. 2° O referido Regimento encontra-se anexo a presente Resolucio.

Art. 3° Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua aprovagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

de 2015.

Prof. Pedr@[ Almeida Abreu
Presidente do CONSU/UFVIM
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

Conselho Universitario - CONSU UFVJM

RESOLUCAO N° 09 - CONSU, DE 10 DE JULHO DE 2015.

Altera a Resolugdo N° 30, CONSU, de
12 de dezembro de 2014 que estabelece
o Regimento Interno e o Organograma
da Proé-Reitoria de Administragio -
PROAD da Universidade Federal dos
Vales do Jequitinhonha e Muruci —
UFVIM.

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM, no uso de suas atribuigdes:;

RESOLVE:

~ CAPITULOT
DA PRO-REITORIA E SEUS FINS

Art, 1° A Pro-Reitoria de Administragio — PROAD é responsavel pelo planejamento,
organizagdo, coordenagdo e supervisdo das atividades relativas a administra¢do geral e de
projetos fisicos e obras da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPITULO 1T i
DA CONSTITUICAO E ORGANIZACAO

Art. 2° A Pr6-Reitoria de Administragdo é constituida:
I pelo Pré-Reitor de Administragdo, nomeado pelo Reitor;
Il.  pelo Diretor de Administragdo, indicado pelo Pro-Reitor, submetido a
aprovagdo do Reitor;
[l pelo Diretor de Logistica, indicado pelo Pré-Reitor, submetido a aprovagao
do Reitor;

IV.  pelo Diretor de Infraestrutura, indicado pelo Pro-Reitor, submetido a
aprovagdo do Reitor;
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V. pelo Diretor de Patriménio e Materiais, indicado pelo Pré-Reitor, submetido
a aprovacgdo do Reitor;
VL. pelos Diretores de Administragio dos campi fora de sede, indicados pelo
Pré-Reitor, submetido a aprovagio do Reitor;
VII.  pela Secretiria Executiva.

§1° O Pro-Reitor de Administragdo sera substituido em suas eventuais faltas e, ou
impedimentos pelo Diretor de Administragdo e na auséncia deste pelo Diretor de Logistica.

§2° Os Diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e, ou impedimentos por um dos
chefes de divisao.

Art. 3° Sdo 6rgdos da PROAD:

I Diretoria de Administragdo que ter4 sob sua responsabilidade a Divisdo de
Gestdo de Espacos, a Divisio de Apoio Técnico e Fiscalizacdo de
Terceirizados, a Divisdo de Protocolo, a Divisio de Servigos Graficos, a
Divisdo de Méaquinas e Transportes e a Divisdo de Fazendas:

Il Diretoria de Logistica que terd sob sua responsabilidade a Divisdo de
Licitagdo, a Divisdo de Compras e a Divisio de Contratos;

lll.  Diretoria de Infraestrutura que terd sob sua responsabilidade a Divisdo de
Projetos e Obras, a Divisdo de Manutengdo e a Divisdo de Fiscalizacio;

IV.  Diretoria de Patrimbnio e Materiais que tera sob sua responsabilidade a
Divisdo de Apoio, a Divisdo de Patriménio, a Divisio de Materiais e a
Divisdo de Almoxarifado:

V. Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede:

VI.  Secretaria Executiva.

Paragrafo nico: Cada Divisdo tera seu respectivo chefe, indicado pelo Pro-Reitor de
Administragio.

CAPiTULQ 111
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° A PROAD compete:
I propor alteragdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao CONSU para

aprovagao;

[l.  propor normas e diretrizes que orientem na definicdo de politicas
relacionadas ao sistema administrativo da Universidade;

lIl.  planejar, organizar, coordenar e controlar os encargos atribuidos as suas
diversas diretorias e divisdes, bem como estabelecer normas gerais que
disciplinem o uniforme funcionamento de suas atividades;
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IV.

VL

VIL.
VIIL.
IX.
XI.
XII.
X1II.
XIV.

XV.

XVIL.
XVIL

XVIIL
XIX.

XX.

orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagdo de recursos
financeiros sob sua responsabilidade, as atividades de aquisi¢do de material,
controle de pessoal, registro e movimentagdo de manutengio e Servigos
gerais:

analisar, coordenar e supervisionar a execucdo das propostas de projetos e
obras, contratos e outros instrumentos dessa natureza, na 4rea
administrativa;

propor, supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execugdo da politica
de desenvolvimento, manuten¢do e suprimento de recursos materiais da
Universidade;

assessorar e supervisionar a implementagio e funcionamento das atividades
relacionadas com suas areas de atuagio;

registrar, documentar e encaminhar, quando solicitado, a Administracdo
Superior os resultados dos programas e das acdes:

orientar os diversos setores da UFVIM em assuntos administrativos de
qualquer natureza;

assessorar 0 CONSU nos assuntos administrativos:

emitir parecer sobre matérias referentes a administragio;

coordenar e supervisionar as atividades de suas diretorias e divisdes:

elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de sua competéncia e
submeté-las as instancias competentes para aprovagao;

consolidar os relatérios das atividades desenvolvidas pelas Diretorias sob sua
subordinagio;

fornecer subsidios a Pré-Reitoria de Planejamento e Org¢amento/PROPLAN,
para a elaboragio do Relatério de Gestio Anual e para o Plano de
Desenvolvimento Institucional;

prever, solicitar e gerir os recursos materiais e financeiros, necessarios a
operacionalizagdo dos programas/projetos desenvolvidos pela Pré-Reitoria;
elaborar o plano anual de atividades e o orcamento da Pré-Reitoria;
gerenciar os recursos destinados a Pro-Reitoria:

apoiar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento econémico,
social, cientifico e tecnoldgico, tendo em vista as metas e prioridades
setoriais estabelecidas no plano de agdo;

executar todas as demais fun¢des ndo previstas neste Regimento, mas
inerentes & Pré-Reitoria, conforme determinagdo de orgdos superiores e
legislagdo vigente.

CAPjTULo v
DAS ATRIBUICOES DO PRO-REITOR

Art. 5° Ao Pro-Reitor de Administra¢do, compete:

L.

assessorar o Reitor em assuntos administrativos:
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Il. responder pela Pré-Reitoria, assim como planejar e controlar as suas
atividades:

IIl. representar ou fazer-se representar em eventos ligados as atividades de
administragdo;

IV. apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitados pelo
Reitor e pelos 6rgados superiores:

V. orientar os responsiveis pelas diretorias e divisdes que lhe sdo
subordinadas:

VI.  supervisionar e coordenar as atividades de administragdo, de seguranga,
projetos e obras, transportes e de licitagdes, contratos e convénios e servigos
gerais;

VII.  emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

VIII.  delegar atribuicdes aos servidores envolvidos nas agdes da Pro-Reitoria;

IX. indicar o Diretor de Administragdo, o Diretor de Logistica, o Diretor de
Infraestrutura e o Diretor de Administragdo dos campi fora de sede e
submeter a aprovagdo do Reitor:

X. indicar os Chefes das Divisdes. ouvido os diretores;

XI. executar outras atividades inerentes a fungdo e as que lhe forem delegadas
pelo Reitor:

XII.  praticar todos os demais atos de suas atribui¢des, ainda que ndo
especificados neste artigo.

CAPITULO V
DAS DIRETORIAS E DAS DIVISOES

Art. 6° A Diretoria de Administragdo é responsavel pelas atividades exercidas pela Diviséo
de Gestdo de Espagos, pela Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizagdo de Terceirizados, pela
Divisdo de Protocolo, pela Divisdo de Servigos Grificos, pela Divisdo de Maquinas e
Transportes e pela Divisdo de Fazendas.

Art. 7° A Diretoria de Logistica ¢ responsavel pelas atividades exercidas pela Divisdo de
Licitagdo, pela Divisdo de Compras e pela Divisdo de Contratos.

Art. 8° A Diretoria de Infraestrutura é responsavel pelas atividades exercidas pela Divisdo
de Projetos e Obras, pela Divisdo de Manutengdo e pela Divisdo de Fiscalizagao.

Art. 9° A Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede é responsavel pelas atividades
exercidas pela administragdo em geral do campus.

Art. 10 A Diretoria de Patrimonio e Materiais é responsavel pelas atividades exercidas pela
a Divisdo de Apoio, pela Divisdo de Patrimdnio, pela Divisdo de Materiais e pela Divisao
de Almoxarifado.
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Art. 11 Aos Diretores competem:

I

VI

VIL

VIIL
IX.

responder pelas Diretorias, assim como planejar e controlar as suas
atividades;

orientar os responséveis pelas divisdes e/ou se¢des que lhe sdo subordinadas;
delegar e responsabilizar as divisdes e/ou segdes pela administracio dos
respectivos setores;

realizar estudos em conjunto com as divisdes e/ou se¢des objetivando o
aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;
assessorar o Pro-Reitor de Administragdo sobre assuntos relacionados a suas
areas de atuacdo;

apresentar relatérios de atividades da Diretoria, quando solicitados pelo Pro-
Reitor;

elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades
da Diretoria:

representar a PROAD, quando solicitado pelo Pré-Reitor.

desempenhar outras atribui¢des ndo especificadas neste Regimento, mas
inerentes ao cargo e as que lhe forem delegadas pelo Pro-Reitor.

Art. 12 Aos chefes das Divisdes competem:

L.
I1.
1.
IV.

VL

VIL.

VIIL

IX.

X.

XL

XII.

XIII

orientar e supervisionar as atividades da Divisdo:

assessorar os Diretores;

gerenciar as atividades de competéncia da Divisio;

gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da divisdo e outras compativeis com a sua 4rea de atuacgdo,
observando o cumprimento da legislagdo especifica;

desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua 4rea de atuagio;
subsidiar os processos de criagdo e implementagdo dos sistemas
informatizados da divisdo:;

identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e
integragdo da equipe, com énfase no processo de capacita¢do dos servidores
lotados na divisdo;

realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
supervisionar a frequéncia e escala de férias dos servidores lotados na
divisdo;

supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade:

elaborar e remeter, a Diretoria, relatérios anuais das atividades da divisdo,
nos prazos e modelos estabelecidos:

acompanhar o cumprimento das legislagdes e das recomendagdes do
Controle Interno, referentes a sua divisdo;

exercer as atribuigdes comuns aos chefes de divisdo.
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XIV.

executar outras atribui¢des delegadas pelos Diretores e pelo Pro-Reitor.

CAPITULO VI i
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Art. 13 A Diretoria de Administragdo € constituida por:

L.
1.
11
IV.
V.
VL.

Divisdo de Gestdo de Espagos;

Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizagdo de Terceirizados:
Divisdo de Protocolo:

Divisdo de Servigos Graficos:

Divisdo de Maquinas e Transportes:

Divisdo de Fazendas.

) SECAO1
DA DIVISAO DE GESTAO DE ESPACOS

Art. 14 A Divisio de Gestdo de Espagos, compete:

L.

11

[1.

IV.

VIL

VIIL

XIL.

XIL

manter os espagos fisicos internos e externos situados nas dependéncias da
Universidade;

coordenar, avaliar e fiscalizar a utilizagdo adequada dos espagos, garantindo
a integridade e a manutengdo dos mesmos;

acompanhar a prestagio de servigos de limpeza e conservagdo da
Universidade;

planejar, coordenar e avaliar a manutengdo de 4reas verdes, podas e
jardinagem:

normatizar e construir os fluxos das atividades do setor:

acompanhar e zelar pelo bom funcionamento dos servigos prestados a
comunidade;

providenciar Termo de Referéncia e orgamentos para licitagdo dos servigos
relacionados a manutengdo dos espagos e eventos;

providenciar Termo de Referéncia e or¢amentos para licitagdo de material
permanente e de consumo relacionados @ manuteng@o dos espagos e eventos;
preparar espagos para eventos, providenciar e deslocar material permanente
e de consumo, deslocar e coordenar pessoal de apoio e acompanhar o
andamento de eventos;

acompanhar licitagdo e gerir os processos de aquisi¢do de servigos e material
relacionados ao setor;

fiscalizar contratos de cessdo de espagos e prestagdo de servigos de
manutencdo e a conservagao;

preparar contratos de cessdo onerosa e ndo onerosa dos espagos da UFVIM,
cedidos a terceiros para eventos, cursos, concursos;
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XIIL  informar a Diretoria de Administragdo as atividades realizadas e as em
desenvolvimento:

XIV.  propor a criagdo e revisio de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

SECAO 11
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO E FISCALIZACAO DE TERCEIRIZADOS

Art. 15 A Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizagiio de Terceirizados, compete:

. viabilizar a contratagdo de empresas de servigos terceirizados por meio de
processo licitatorio, de acordo com as necessidades identificadas pela
Administragdo Superior da Universidade:

Il acompanhar os processos de contratacdo;

Il supervisionar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes
contratuais das atividades desenvolvidas pelos prestadores de servicos das
empresas terceirizadas;

IV.  identificar necessidades, planejar, desenvolver e avaliar agdes educacionais e
realizar o acompanhamento da fiscalizagdo dos servigos:

V. emitir pareceres técnicos relativos as planilhas de custos e formagio de
Precos nos processos de contratagdo, repactuagio ou reequilibrio relativos a
prestacdo de servigos terceirizados no 4mbito da UFVIM;

VL. propor a criagdo e revisio de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

SECAO 111
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 16 A Divisio de Protocolo, compete:
I gerenciar o registro de documentos, correspondéncias, autuagdo de processos
¢ tramitagdo entre 6rgdos e unidades:
[I.  orientar as operagdes técnicas de protocolo a documentos recebidos e a
formagdo e gerenciamento de processos, bem como o seu acesso:

IIl.  promover a capacitagdo e o0 acesso as atividades dos servigos de protocolo
aos servidores da UFVJIM:

IV. " monitorar o desenvolvimento dos servicos para garantir a qualidade e
autenticidade dos processos autuados e dos documentos ou correspondéncias
registrados pela UFVIM:

V. orientaras atividades exercidas pelos Protocolos Setoriais:

VL.  receber, triar e distribuir as correspondéncias da UFVIM;

VIL.  implantar as diretrizes gerais e das instrugdes normativas de procedimentos
relativos ao setor;
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VIII. coordenar a operagdo de expedi¢do de documentos por meio de malotes
visando organizar e agilizar a entrega de documentos entre unidades e
orgdos da UFVIM;

IX. propor a criagdo e revisdo de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

Art. 17 A Secdo de Arquivo Geral compete:
I.  estabelecer diretrizes para o funcionamento do arquivo, visando a gestdo, a
preservagdo e 0 acesso aos documentos da UFVIM;

II.  gerenciar, organizar, preservar € viabilizar o funcionamento do arquivo
geral, garantindo a sua seguranga ¢ integridade;

[1l. gerenciar e responder pelos servigos de arquivo, guarda, custodia,
acondicionamento, armazenamento, ~microfilmagem, digitalizagdo ¢
assinatura digital dos documentos a serem arquivados;

V. orientar os arquivos das unidades quanto ao armazenamento, conservagdo e a
recuperagdo de documentos vigentes, produzidos e/ou recebidos em
cumprimento das agdes das unidades e 6rgaos, incluindo a destinagdo;

V. dispor a pesquisa os documentos de valor histérico da Universidade,
mediante autorizagdo do 6rgdo produtor;

VI. controlar empréstimos e devolugdes de documentos responsabilizando-se
pela integridade e conservagdo do acervo documental sob sua custodia;

VII.  participar do processo de avaliagao de documentos integrando-se a Comissdo
Permanente de Avaliagio de Documentos, bem como acompanhar 0s
tramites de destinagdo final dos mesmos, sendo o descarte ou guarda
permanente;

VIII.  proceder e/ou acompanhar a aplicagdo de Tabelas de Temporalidade de
Documentos, aprovadas por autoridades competentes, em todas as fases do
arquivo;

[X. elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a divulgagdo do acervo
arquivistico e a disseminagéo da informagdo;

X. prestar informagdes e subsidiar a administracdo da Universidade com base
nos documentos permanentes;

XI.  atender a pesquisa publica, baseando-se na Lei de Acesso a Informagéo.

i SECAO IV '
DA DIVISAO DE SERVICOS GRAFICOS

Art. 18 A Divisao de Servigos Gréficos, compete:
I.  acompanhar o processamento de copias no dmbito da UFVIM e o contrato
de locagio e manutengdo das copiadoras diretamente ligadas a
Administragao:
[I. normatizar e construir os fluxos das atividades do setor;
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11.

IV.

VI

VIL

dar suporte e prestar servicos na area grafica, a Administracdo e a
comunidade universitaria na forma das normas internas e legisla¢do vigente;

planejar e orientar a confecgdo ¢ a expedicio de obras de trabalhos graficos
para todos os setores de atividades da Universidade;

prestar apoio a grafica da UFVIM na impressdo de livros, teses, dissertagdes,
relatérios, revistas, cadernos, cartilhas, boletins, jornais, folders, cartazes,
entre  outras iniciativas, que  viabilizam a difusdo dos
conhecimentos/atividades produzidos na universidade no ambito académico
e ou administrativo;

gerenciar as atas de Sistema de Registro de Pregos dos pregdes referentes a
brindes e a servigos graficos que ndo sio produzidos na grafica;

propor a criagdo e revisdo de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

) SECAO V
DA DIVISAO DE MAQUINAS E TRANSPORTES

Art. 19 A Divisdo de Méquinas e Transportes tera diretamente vinculada a sua estrutura
as unidades de Transportes dos campi fora de sede, com a atribuigdo de administrar ¢
controlar a frota de veiculos da Universidade, no escopo de atender as demandas

institucionais.

Paragrafo Unico: Em cada campus desta IFES tera uma Divisdo de Transporte, com sua
respectiva chefia, que atuard em harmonia entre as chefias dos campi, visando
economicidade e eficiéncia no uso dos recursos publicos.

Art. 20 A Divisdo de Maquinas e Transportes, compete:

I1.

providenciar a renovagdo do licenciamento anual de veiculos da Divisdo em
tempo hébil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional
de Transito — CONTRAN — ou pelo Departamento de Transito de Minas
Gerais, bem como a quitagio do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais
causados por veiculos automotores de vias terrestres — DPVAT:

cumprir rotinas de acompanhamento e desembarago, junto aos oOrgdos de
transito. de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais da UFVIM e
de obtencdo do correspondente Boletim de Ocorréncia junto a Delegacia de
Policia do local onde aconteceu o acidente;

promover. tio logo receba uma notificagdo de infragdo de transito, a
identificacio do correspondente infrator e providenciar a coleta de sua
assinatura no auto da notificago, diretamente ou através do responsavel pela
unidade onde este estiver lotado, para a correspondente transferéncia de
responsabilidade por seu pagamento:
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IV.

VL

VIL

VIIIL.

XI.

XIIL

X1
X1V,

responsabilizar-se pelos encaminhamentos das identificagdes de infratores
aos oOrgdos de transito competentes, das solicitagdes dos procedimentos
necessarios ao ressarcimento das infragdes de transito cometidas;
encaminhar para pagamento a multa pela infragdo de transito apds o seu
vencimento, caso ndo receba do infrator identificado a comprovagdo do seu
pagamento ou da interposi¢do de recurso junto ao JARI - Junta
Administrativa de Recursos e Infragdes. e dar inicio ao processo de
ressarcimento;

nos casos de acidentes em que o sinistro provoque dano ao veiculo oficial e
que ndo haja assungdo de responsabilidades, coletar no minimo trés
orcamentos e demais documentagdes necessdrias e tomar providéncias
relativas a iniciar os trdmites para abertura de processo de dispensa de
licitagdo para a reparagdo do veiculo;

concomitantemente as providéncias para reparagdo do veiculo, coletar toda a
documentagdo relativa ao sinistro junto aos 6rgdos e pessoas envolvidas e
fazer os encaminhamentos com vistas a abertura de processo administrativo
e com vistas a apuragdo das responsabilidades:

cumprir rotinas de abastecimento, lavagem e lubrificagdo dos veiculos de
propriedade da UFVIM;

vistoriar os veiculos no ato da entrega ao condutor para viagem, bem como
na sua devolugdo, anotando na pauta de viagem todos os danos encontrados,
sob pena de responsabilidade;

averiguar as condi¢des gerais do veiculo (equipamentos, acessorios
obrigatorios e documentagdo) e conferir os niveis de agua e 6leo. promover
sua regularizagdo antes de entrega-lo a um novo condutor;

observar as recomendagdes dos condutores e/ou usuarios ao final de cada
viagem e promover suas devidas verificagdes;

realizar o agendamento de motoristas e veiculos ao receber as requisigdes de
veiculos via SIGA: e

promover constante e criterioso controle de manutengdo da frota:

propor a criagdo e revisdo de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

SECAO VI
DA DIVISAO DE FAZENDAS

Art. 21 A Diviséo de Fazendas, compete:

1.

executar a administrag@o financeira, patrimonial, e do material no tocante as
fazendas experimentais;

prestar apoio e acompanhar a aquisicgdo de maquinas e equipamentos
agricolas necessarios a operacionalizagdo das atividades das fazendas
experimentais;

S— —
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I11.

VL
VIL
VIIL
IX.

XI.
XIL

prestar apoio e acompanhar a aquisi¢do de mudas, sementes, adubos, ragdes,
medicamentos, ferramentas, méquinas, sementes, dentre outros materiais
para manutengdo das fazendas;

promover a divulgagdo e a comercializagdo dos produtos oriundos do
excedente das fazendas:

analisar, avaliar, e estabelecer pregos minimos de venda de animais e
produtos oriundos das fazendas;

controlar os materiais permanentes ¢ de consumo alocados nas fazendas;
solicitar materiais e servigos para atender as necessidades das fazendas:
providenciar escala de plantdo para os servigos essenciais;

elaborar relatorios gerenciais;

designar um funciondrio para exercer o cargo de gerente nas fazendas
experimentais, ouvido o Diretor de Administragdo e o Pro-Reitor;
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao;

propor a criagdo e revisdo de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

CAPITULO VII
DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 22 A Diretoria de Logistica, compete:

Io

IV.
V.
VL

VII.

VIIL

planejar, coordenar, acompanhar e orientar as atividades de licitagdes,
compras e contratos:

supervisionar as atividades das divisdes que compdem a mesma;

coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
aquisigdes de bens, servicos e obras no ambito do UFVIM;

elaborar e expedir minutas de editais de licitagdo a serem encaminhadas para
parecer juridico;

oferecer apoio aos pregoeiros e comissdes de licitagdo para responder
pedidos de impugnagdo, questionamentos e recursos administrativos;

prestar informag¢des em mandados judiciais referentes aos procedimentos
licitatorios:

analisar termos de referéncia e projetos basicos encaminhados pelas
unidades demandantes, verificando se eles atendem aos requisitos
normativos em vigor;

sugerir ajustes nos termos de referéncia e projetos basicos, sempre que
julgado necesséario, de forma a permitir o aprimoramento dos seus
contetidos;

planejar e estabelecer prioridades no calendario de compras e licitagdes da
UFVIM:;
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X.  aprovar, em conjunto com o Pré-Reitor de Administragdo, o cronograma de
aquisi¢des de bens e servigos proposto pela Divisdo de Compras e Divisdo
de Licitagdes:

X1 assessorar o Pré-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos a aquisi¢do de bens e servigos e realtivos a contratos.

Art. 23 A Diretoria de Logistica é constituida por:
[.  Divisdo de Licitagio;
II.  Divisdo de Compras:
III.  Divisdo de Contratos.

SECAO I i
DA DIVISAO DE LICITACAO

Art. 24 A Divisdo de Licitagdo, compete:
[.  supervisionar rotinas administrativas dos processos licitatorios em geral, de
acordo com a legislagdo vigente e com as demandas da Universidade;
Il.  acompanhar a elaboragdo dos termos de referéncia e editais para o
desenvolvimento adequado dos processos;
Il.  proceder a abertura e tramitagio de processos de licitagdo nas diversas
modalidades, bem como adesdes, inexigibilidades e dispensas de licitagdo;
V. encaminhar os processos licitatorios, a Diretoria de Logistica, para
elaboragéo dos editais e contratos, submetendo-os & apreciagdo e ao parecer
técnico da procuradoria Juridica;
V.  realizar os langamentos dos processos licitatorios nos sistemas Siasgnet e/ou
Sisrp e/ou similares;
VL. publicar as licitagdes, conforme prazos legais, no Diério Oficial da Unido
e/ou nos jornais de grande circulagdo e no sitio da UFVIM;
VII.  coordenar os processos de licitagdo, dando suporte aos pregoeiros na
operacionalizagdo dos pregdes:
VI  acompanhar a adjudicagdo dos processos licitatérios pelos pregoeiros e
encaminha-los para a homologagéao pela autoridade superior;
IX.  publicar os resultados de julgamento de propostas e de habilitagdo, quando
for o caso, no Diario Oficial da Unido;
X.  elaborar as atas de registro de pregos, quando for o caso. e encaminha-las as
empresas para assinatura:
XI.  fazer a gestdo das atas de registro de pregos, referentes a prestacio de
Servigos:
XII.  notificar as empresas inadimplentes, com relagio as obrigagdes advindas dos
processos licitatorios e das atas de registro de pregos;
XIII.  publicar o extrato das atas de registro de preco no Diario Oficial da Unido:
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XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIIIL

XXIV.

XXV.

XXVI

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

divulgar aos interessados o resumo dos processos licitatorios;

proceder o langamento, no SIGA, dos vencedores dos processos licitatorios:
providenciar os processos de pagamento € encaminha-los aos setores
competentes;

encaminhar os processos de dispensa, inexigibilidade e adesdo para
apreciagdo e emissdo de parecer técnico da procuradoria Juridica;
encaminhar os processos de dispensa e inexigibilidade a Reitoria para
ratificagdo;

realizar os lancamentos dos processos de dispensa e inexigibilidade no
sistema Siasgnet e publica-los, quando for o caso;

proceder o langamento, no SIGA, dos vencedores dos processos de dispensa,
inexigibilidade e adesdo:

acionar a Divisio de Contratos para a elaboragdo do instrumento de contrato,
quando for o caso:

divulgar no sitio da UFVIM dos avisos, esclarecimentos, impugnagdes, atas
das sessdes de habilitagdo e julgamento, recursos, contrarrazdes e decisoes;
nos casos de licitagdo nas modalidades de Concorréncia, Tomada de Precgos
e Leildo;

realizar licitagdes em todas as modalidades, nacionais ou internacionais,
quando necessario, participando de comissoes de licitagdo;

orientar, analisar, padronizar, executar e controlar as atividades relacionadas
com contratagdes de servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes,
concessdes, permissdes e locagdes no dmbito da UFVIM:

oferecer suporte técnico as Comissoes de Licitagoes:

propor revogacdo, anulagdo, repeti¢do e homologagdo dos processos
licitatorios:

organizar o arquivo provisorio da Divisao de Licitagdo, verificar se todos 0s
documentos exigidos pela legislagdo foram devidamente anexados aos
processos, numerar, rubricar e zelar pela sua guarda;

promover a transparéncia das informagdes do setor, de interesse publico, na
pagina eletrénica da UFVIM;

participar da elaboragdo e executar o cronograma licitagdes e demais
aquisicdes de bens e servigos da Universidade;

fiscalizar o fiel cumprimento da legislagdo correspondente das atividades
conduzidas no &mbito da divisdo;

executar atividades pertinentes a importagd@o de bens.

SECAOII
DA DIVISAO DE COMPRAS
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Art. 25 A Divisdo de Compras, compete:

L.

I1.

HI.

IV.

V.

VI

XL

XIL

X111

XIV.

XV.

XVL
XVIL

auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo e bens
patrimoniais necessarios as atividades da UFVIM;

gerenciar o banco de dados de cadastro de materiais de consumo e bens
patrimoniais da UFVIM;

receber os pedidos de cadastro de novos itens de consumo e bens
patrimoniais dos diversos setores da UFVIM;

cadastrar os itens de consumo e bens patrimoniais no sistema de cadastros da
UFVIM;

receber as requisigdes de compras de materiais de consumo e bens
patrimoniais dos diversos setores da UFVIM;

orientar os diversos setores da UFVIM quanto a forma de solicitagdo de
novo cadastro de itens e requisi¢des de compras de materiais de consumo e
bens patrimoniais;

organizar as diversas requisi¢des de compra de materiais de consumo e bens
patrimoniais, classificando os elementos de despesa e montando os
processos que serdo encaminhados para a Divisdo de Licitagdes:

manter a padronizagdo das especificagdes dos bens patrimoniais;

cadastrar as especificacdes de materiais de consumo e bens patrimoniais de
acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental;

analisar as cotagdes de prego e formar os pregos de referéncia de acordo com
os orgamentos encaminhados pelos requisitantes de compras;

elaborar os termos de referéncia das aquisigdes de materiais de consumo ¢
bens patrimoniais:

participar da elaboragio e executar o cronograma licitagdes e demais
aquisi¢des de bens e servigos da UFVIM:

efetuar em conjunto com a PROPLAN, a abertura e fechamento das
Unidades Orgamentarias no SIGA, para a realizagdo de requisigdes:

efetuar em conjunto com a PROAD, a abertura e fechamento do cadastro de
novo material;

agrupar as requisigdes por tipo (consumo/permanente) e similaridade (Plano
de Contas SIAFI);

montar os pregdes no SIGA:

gerar planilhas e relatérios dos itens de cada pregao.

SECAO III
DA DIVISAO DE CONTRATOS

Art. 26 A Divisio de Contratos compete controlar, analisar e executar as atividades
referentes a gestdo dos convénios/acordos de cooperagdo técnica da PROAD e contratos
administrativos da UFVJM, incluindo seus respectivos termos aditivos/apostilamentos, a

saber:
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111

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

XL
XIL

X1,
XIV.

XV.
XVIL

XVIL

XVIIL

analisar as minutas de contrato dos editais de licitagdo a serem publicados;
padronizar os contratos, procedimentos ¢ demais documentos de rotina,
propondo melhorias para sua execugao;

efetuar controle das clausulas contratuais, inclusive prazos de vigéncia,
buscando junto ao fiscal e/ou & area demandante informagdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndo o respectivo contrato:

cobrar e promover o controle da documentagdo a ser apresentada pelas
contratadas e demais setores da UFVIM:

manter atualizado o banco de dados, processos € arquivos dos contratos. de
modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento:

instruir , analisar e tramitar, quando for o caso, documentagdo relativa a
prorrogagdo, repactuagdo, revisao, reajuste de prego. acréscimo, supressao,
por meio de termos aditivos ou apostilamentos:

auxiliar a fiscalizagdo e/ou setores demandantes, com instrugbes, normas €
documentos pertinentes a execugdo e fiscalizagdo contratual;

acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato € 0s valores pactuados, a
fim de que se mantenha o equilibrio econdmico-financeiro da relagdo
contratual:

tramitar, apos ateste da fiscalizagdo. os faturamentos referentes aos
contratos, verificando a conformidade com as condigdes estabelecidas nestes
acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a adogdo de
providéncias legais que se fizerem necessarias 3 Administrag@o, na hipotese
de inadimplemento, baseada nas informagdes dos fiscais de contrato;

gerir os procedimentos administrativos referentes a aplicagdo de
penalidades:

comunicar irregularidades encontradas que caracterizem desconformidade
com disposi¢des do contrato ou com a legislagdo pertinente;

arquivar os processos administrativos referentes aos contratos;

acionar as garantias, providenciando os trémites de ressarcimento de
prejuizos advindos pela ndo execugdo ou ma execugdo dos contratos;
promover a transparéncia das informagdes dos contratos, de interesse
publico;

assessorar a Divisio de Licitagdes, Pregoeiros e Comissdes de Licitagdo na
elaboragio e na analise de planilhas de custos de servigos terceirizados:
gerenciar 0 movimento das contas vinculadas dos contratos de servigos
terceirizados;

coordenar a preparacdo de atestados de capacidade técnica, ouvidos os
6rgdos especializados e mediante autorizagdo prévia do superior hierdrquico,
dentro de sua 4rea de competéncia.

CAPITULO VIII
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DA DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 27 A Diretoria de Infraestrutura é constituida por:

I
II.
1.

Divisdo de Projetos e Obras;
Divisdo de Manutencio;
Divisdo de Fiscalizagao.

Art. 28 Ao Diretor de Infraestrutura, compete:

I

I1.
1.
IV.
VI

VII.

VIIL

XL

XIL

XIII.

XIV.
XV,

XVL

XVIL

projetar alternativas e solucdes estruturadoras e organizacionais, articulando
0 publico interno e as relagdes externas nas suas diversas esferas politicos-
institucionais;

gerenciar, coordenar as agdes e o acompanhar os programas e projetos nos
ambitos institucionais e fisico-construtivos:

atuar de forma integrada com os demais setores da Administragdo Superior:
apoiar e subsidiar a elaboracio do Plano Diretor ¢ do Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI;

coordenar a gestdo da infraestrutura e desenvolvimento urbano da UFVJ M;
coordenar e monitorar as contratagdes de obras e servigos de engenharia;
promover a integragdo das atividades e iniciativas relacionadas com a
infraestrutura;

projetar, licitar, executar, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia
e arquitetura;

coordenar a realizagdo de projetos e obras, vistorias, avaliagdes e pericias em
imdveis;

assessorar o Pro-reitor nos assuntos relacionados com a infraestrutura fisica:
receber e examinar a solicitagdo para promover licitagdo para contratagio de
obras ou servigos;

instruir o processo licitatorio ou de dispensa de licitagdo, juntando
documentos pertinentes para posterior remessa a Pro-Reitoria de
Administragdo quando se tratar das modalidades de tomada de pregos,
concorréncia e pregio;

elaborar minutas de editais e outros instrumentos convocatérios e de
contratos de acordo com a Lei:

realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes:

analisar, classificar e julgar as propostas, concluindo suas atividades com o
encerramento da fase de seu julgamento, esgotamento do prazo recursal ou
decisdo acerca de recursos eventualmente interpostos e remessa do processo
a autoridade superior:

buscar assessoramento de terceiros, através de técnicos ou orgaos
especializados, para fundamentar suas decisdes;

analisar e emitir parecer sobre projetos de intervencdo no espago fisico e
sobre a implantagdo de novas edificagdes a serem construidas na UFVIM :
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIIL

preservar e garantir que os critérios de zoneamento e caracteristicas das
edificagdes contidos nos Planos Diretores dos campi da Universidade sejam
obedecidos:

distribuir e acompanhar a fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia;
autorizar a realizagdo de medigdes de obras e servicos de engenharia e
aprovar, em primeira instancia, o respectivo pagamento;

articular as agdes de elaboragio de projetos. orcamento e fiscalizagdo;
desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Pro-reitor.

_ SECAOI
DA DIVISAO DE PROJETOS E OBRAS

Art. 29 A Divisdo de Projetos e Obras, compete:

[1.

11
IV.

V.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

X111

XIV.

XV.

planejar e coordenar os projetos e obras;

acompanhar a construgdo e manutengdo dos prédios e infraestrutura das
areas fisicas:

orientar a elaboragio de projetos de arquitetura e engenharia;

aprovar, em primeira instincia, a elaboragdo de projetos, inclusive
especificagdes técnicas pertinentes;

orientar e aprovar custos de obras e servigos de arquitetura e engenharia,
orgamento, laudos e pareceres técnicos;

proceder a levantamentos de dados necessarios a realizagio de obras e
servigos de engenharia;

elaborar projetos de arquitetura e de engenharia relacionados com a
infraestrutura, observando-se as normas técnicas brasileiras;

apresentar pareceres técnicos de projetos de arquitetura e de engenharia,
realizado por terceiros;

elaborar especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras de obras e servigos de engenharia;

manter o arquivamento da meméria de projetos e elementos necessarios a
execucdo de obras e servigos de engenharia e arquitetura para realiza¢do de
melhorias e adaptagdes necessarias a estrutura fisica:

proceder a fiscalizagdo e ao recebimento de projetos de arquitetura e de
engenharia contratados pela UFVIM;

proceder os levantamentos necessdrios ao suprimento de dados para a
realizagdo de obras e servigos de engenharia;

elaborar orgamentos estimativos, de acordo com as normas técnicas
brasileiras e com base no mercado local, para realizagdo de obras e servigos
de engenharia;

elaborar especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras, para realizagdo de obras e servigos de engenharia;

emitir pareceres técnicos referentes aos custos de obras de en genharia;
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XVL

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Infraestrutura e pelo Pro-reitor.

_SECAOII i
DA DIVISAO DE MANUTENCAO

Art. 30 A Divisdo de Manutengdo, compete:

l.
I1.
I1.
IV.
V.

VL
VIL

VIIL

IX.

XL
XIL
XI11.

XIV.

XV.

acompanhar os servigos prestados pelas empresas contratadas;

administrar os servigos gerais:

executar o plano anual de trabalho para pequenas obras e servigos
necessarios A manutengdo, reparo e conservagdo dos imoveis da
Universidade;

fornecer ao 6rgdo central de planejamento, todas as informagdes que forem
solicitadas, visando a subsidiar o plano de expansdo fisica do campus:
responsabilizar-se pelo bom funcionamento das instalagdes da infra-estrutura
do campus;

zelar pela limpeza, seguranga e conservacdo do campus;

coordenar a manutengdo e a conservagdo das areas urbanas, dos logradouros,
das redes de abastecimento. além do mobiliario urbano dos campi.
responsabilizar-se pela manuten¢do e conservagdo das edificagdes e zelar
pelo paisagismo do campus;

acompanhar o contrato de prestagdo de servigos de manutengdo predial e
sugerir melhorias na area fisica;

gerenciar a prestagio dos servigos fornecidos pelos sistemas de
abastecimento de 4gua, de energia elétrica, de drenagem, de esgotamento
sanitario e o sistema viario;

gerenciar a manuten¢do das edificagdes fisicas existentes, no tocante a
instalagdes hidraulicas, sanitdrias e de 4dguas pluviais, instalagdes elétricas,
esquadrias, coberturas, entre outros;

supervisionar a manutengdo de instalagdes fisicas condominiais e prediais
executadas através de terceiros;

proceder a levantamentos necessarios a manutengdo de instalagdes fisicas;
assessorar 0 Diretor de Infraestrutura nos assuntos relativos 8 manutengdo de
instalagdes fisicas, auxiliando-o na tarefa de coordenar e superintender os
trabalhos das diversas areas do orgéo:

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Infraestrutura e pelo Pro-Reitor.

_SECAO 111 :
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO
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Art. 31 A Divisdo de Fiscalizacdo, compete:

I.  organizar e manter o arquivo atualizado de pastas das obras com projetos,
contratos, ordem de servico, planilhas, cronogramas, didrios de obras,
relatorios de fiscalizagdo, oficios, etc:

[I.  disponibilizar documentagdo necessaria para efetiva fiscalizagdo da
execucdo de servigos de Engenharia, de obras de construgdo, ampliagdo ¢
reformas:

[II.  alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle do
Ministério da Educagio - SIMEC  com informagdes relativas ao
acompanhamento de obras de construgdo, ampliagdo e reformas em
execugdo contratadas pela UFVIM;

IV.  proceder as vistorias necessérias para o recebimento provisério de obras de
construgdo, ampliagio e reformas contratadas pela UFVIM.

CAPITULO IX
DA DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAIS

Art. 32 A Diretoria de Patrimonio e Materiais € constituida por:
[.  Divisdo de Apoio;
I1. Divisdo de Patriménio:
I11. Divisdo de Materiais:
V. Divisdo de Almoxarifado.

Art. 33 Ao Diretor de Patriménio e Materiais, compete:
I.  planejar, coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades relacionadas
ao controle do patrimonio, almoxarifado e materiais;
II.  promover a articulag@o entre as diversas areas sobre sua diregio;
I1l.  realizar estudos que viabilizem a adequago da estrutura sob sua dire¢do:
IV.  supervisionar as atividades das divisdes sob sua dire¢do:
V. coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
aquisi¢des de materiais e almoxarifado;
VI. coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
controle de patrimonio:
VII.  oferecer apoio aos servidores lotados no setor;
VIII.  gerenciar e encaminhar a entrega das requisi¢des dos itens de almoxarifado;
IX. gerenciar e encaminhar pedidos de mudangas, transportes de materiais e
equipamentos da instituigdo, inclusa a carga, descarga e alocagdo nos locais
indicados nas requisigdes;
X. prestar assessoria aos campi em sua area de atuagdo:
XI. elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitagdo dos servidores das
divisdes sob sua dire¢do;
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XIIL.

X1II.

XIV.

XV.

XVL

executar o processo de zelo pelo estoque de materiais de consumo e de bens
patrimoniais;

gerir, expedir, organizar e atualizar as documentagdes e arquivos de
informacdes relativos a diretoria:

emitir pareceres, despachos e relatorios nos processos afetos as suas
atribuigdes;

exercer outras atribuigdes especificas de sua drea de atuagdo, proveniente de
normas internas e/ou da legislagdo vigente;

assessorar 0 Pro-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos a aquisi¢do de materiais, patrimonio e almoxarifado.

SEf;Ao I
DA DIVISAO DE APOIO

Art. 34 A Divisdo de Apoio, compete:

1.
[11.

IV.

V.

VI
VIL
VIIL
IX.

receber e transmitir aos fornecedores as notas de empenho referentes aos
materiais permanentes;

notificar os fornecedores dos produtos em desacordo com o licitado;
estabelecer rotina de controle de prazos de entrega de produtos pelos
fornecedores:

ser 0 elo de ligagdo entre o requisitante e o fornecedor para ajuste de
especificagdo e outros;

notificar fornecedores inadimplentes e propor a Diretoria de Patriménio e
Materiais a abertura de procedimento administrativo para aplicagdo de
penalidades; analisar e autorizar prorrogagdes de prazos de entrega de
materiais permanentes;

gerenciar a logistica de mudangas da Divisdo de Patrimdnio;

gerenciar a logistica de entrega de novos materiais da Divisdo de Materiais;
ser 0 apoio administrativo a Diretoria no que tange a organizagdo estrutural;
exercer outras atribui¢des especificas de sua area de atuagdo, proveniente de
normas internas e/ou da legislagdo vigente:

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Patrimonio e Materiais e pelo Pro-Reitor de Administragao.

SECAO 11 .
DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 35 A Divisdo de Patrimdnio, compete:

realizar o recebimento provisério e definitivo dos bens permanentes
adquiridos através de compra de acordo com a legislagdo e as normas
vigentes:
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I11.

IV.

VI

VIIL.

VIIL

IX.

XL

XI1I.

XIIL

XIV.

XV.

XVIL

realizar o registro de bens recebidos em doagdo (adquiridos através de
projeto e/ou doados de outras instituigdes) no sistema patrimonial, proceder
ao emplaquetamento dos mesmos, gerar os termos de responsabilidades aos
respectivos responsaveis e informar a Divisdo Contébil para registro no
SIAFI;

proceder ao tombamento/cadastramento dos bens permanentes no sistema
patrimonial, bem como a identificagdo fisica dos mesmos com as placas de
patrimdnio, apos a sua conferéncia técnica e aceite;

proceder a distribui¢do de bens permanentes que consiste na entrega do bem
ao setor requisitante;

elaboragiio Termo de Rejeigdo de mercadoria entregue em desacordo com
o empenho, encaminhando-o a Divisdo de Apoio para notificar o fornecedor;
proceder a conferéncia do documento fiscal, bem como ao registro da nota
fiscal de aquisicio de bens permanentes no sistema patrimonial, fazer a
classificagdo contabil e as devidas andlises aos processos e encaminhé-las a
Divisdo Contabil para liquidagdo:

emitir Termos de Responsabilidade e de Transferéncia de bens patrimoniais
sob guarda e uso dos responsaveis/requisitantes;

autorizar a movimentagio de bens permanentes para dentro e fora da
instituicdo, procedendo aos devidos registros e controles;

manter atualizado o cadastro de bens procedendo as inclusdes, alteragoes e
exclusdes dos mesmos:

exercer o controle patrimonial dos bens permanentes por grupo de ativo
(tangivel, intangivel, iméveis, semoventes) procedendo aos ajustes
necessarios no sistema de controle patrimonial quanto as divergéncias
fisico/contabil;

registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentagdo dos
benss imdveis e semoventes da instituigdo;

reemplacar bens cuja plaqueta tenha se extraviado ou esteja danificada, ap6s
o confronto dos seus dados com os registros patrimoniais;

tomar providéncias devidas em relagio a manutengdo e conserto de bens,
observando os prazos relativos a garantias, em atendimento & solicitagdes
dos requisitantes;

em casos de furto/roubo, ou qualquer sinistro acionar a empresa responsavel
pela seguranga, registrar os Boletins de Ocorréncia junto aos orgaos
competentes, ¢ solicitar abertura de processo através de Termo
Circunstanciado e/ou de SindicAncia para apuragdo das responsabilidades;
realizar a alienagdo/desfazimento de bens (doacdo, permuta, leildo,
inutilizagdo ou abandono) considerados inserviveis, antiecondmicos, 0ciosos
e proceder a respectiva baixa no sistema de controle patrimonial;

solicitar e subsidiar o processo de reavaliagdo dos bens permanentes, em
atendimento a legislacdo;
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XVII.  fazer a depreciagdo dos bens méveis e imdveis, visando a atualizagdo dos
bens patrimoniais da instituigdo em atendimento a legislagdo vigente:

XVIIL.  realizar o inventario fisico dos bens patrimoniais, anualmente, em
atendimento a legislagdo vigente:
XIX.  solicitar o cancelamento dos saldos de empenho inscritos em restos a pagar,

a Pro-Reitoria de Planejamento e Or¢amento, mediante solicitagdo do
fornecedor, apds andlise dos setores competentes e mediante autorizagdo da
Pro-Reitoria de Administragdo;

XX.  emitir balancete mensal dos bens adquiridos por compra e/ou doagdo a
Divisdo Contabil;
XXI.  encaminhar as solicitagdes de entregas de materiais e equipamentos a
Divisdo de Apoio;
XXII.  encaminhar pedidos de mudangas a Divisdo de Apoio:;

XXIII.  gerenciar ata de registro de precos de bens de uso comum efetuando as
solicitagdes de empenho, quando da necessidade de aquisi¢do;

XXIV.  adotar agdes para promover a padronizagdo de bens de uso comum: cadeiras,
mesas, armarios, arquivos, adotando critérios de sustentabilidade ambiental,
provendo aquisigdes de bens produzidos com menor consumo de matéria
prima e utilizagdo de madeira de certificada:

XXV promover campanhas de conscientizagdo da responsabilidade patrimonial;

XXVI.  exercer outras atribui¢des especificas de sua area de atuagdo, proveniente de
normas internas e/ou da legislagao vigente;
XXVII.  desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de

Patriménio e Materiais e pelo Pro-Reitor de Administragdo.

SECAO III
DA DIVISAO DE MATERIAIS

Art. 36 A Divisio de Materiais, compete:
I.  estimar a necessidade e realizar as requisicoes de compra de itens de
estoque:

II.  elaborar pesquisa de mercado para obter valor de referéncia dos itens de uso
comum, ficando as demais cotagdes sob a responsabilidade dos gestores
requisitantes:

III.  estabelecer quantidade maxima e minima dos itens de estoque:
IV.  gerir as atas de registro de pregos dos itens de uso comum efetuando as
solicitagdes de empenho, quando da necessidade de aquisi¢do;

V.  receber e efetuar as solicitagdes de empenho, quando da necessidade de
aquisicdo das SRPs estocdveis, sob a responsabilidade dos gestores/
requisitantes;

VI.  receber e transmitir aos fornecedores as notas de empenho referentes aos
materiais de consumo;
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VII.  notificar os fornecedores dos produtos em desacordo com o licitado;

VIII.  estabelecer rotina de controle de prazos de entrega de produtos pelos
fornecedores;
IX. notificar fornecedores inadimplentes e propor a Diretoria de Patrimonio e

Materiais a abertura de procedimento administrativo para aplica¢do de
penalidades;

X.  analisar e autorizar prorrogagdes de prazos de entrega de materiais de
consumo:
XI.  receber e efetuar as solicitagdes de empenho, quando da necessidade dos
gestores das atas de SRP, referentes aos projetos.
XII.  encaminhar o termo de rejei¢do ao fornecedor inadimplente, acompanhar o
prazo para corregdo e providenciar a Notificagdo Extrajudicial;

XIIl.  realizar o controle dos saldos de empenhos inscritos em restos a pagar
baseado no relatorio emitido pela contabilidade, adotando medidas para sua
finalizagdo;

XIV.  propor e promover agdes de melhoria na aquisi¢do e gestdo dos itens de
consumo da UFVIM:

XV. realizar analises das aquisi¢des, referentes aos anos anteriores, visando
reduzir a perda de material e eficiéncia nas aquisi¢des:

XVI.  incluir critérios de sustentabilidade ambiental e promover aquisigdes de

materiais produzidos com menor consumo de matéria prima e maior
quantidade de contetdo reciclavel, da SRP sob seu gerenciamento;

XVII.  prestar suporte técnico a Divisdo de Almoxarifado quanto a estocagem de
materiais quimicos, controlados e inflamaveis:
XVIIl.  efetuar registro de produtos quimicos controlados pela Policia Federal,

enviando mensalmente o mapa de DPF:

XIX.  exercer outras atribuigdes especificas de sua area de atuagdo, proveniente de
normas internas e/ou da legislagdo vigente;

XX.  desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Patrimonio e Materiais e pelo Pro-Reitor de Administragdo.

SECAO IV
DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 37 A Divisio de Almoxarifado, compete:
I.  organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do produto:
[I.  controlar o prazo de validade dos produtos;
[II.  atender as requisi¢des enviadas pelas Unidades da UFVIM diariamente,
realizando um controle de suas quantidades;
IV.  controle do recebimento, armazenamento e distribui¢do dos materiais de
consumo;
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VIL

VIIL

XL
XIL
XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

examinar. conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de
empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para
registros:

controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda;

organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e
a seguranga dos materiais em estoque;

promover o recebimento provisorio dos materiais de consumo;

elaborar o Termo de Rejeigio de mercadoria entregue em desacordo
com o empenho encaminhando a Divisdo de Materiais para fazer a
Notifica¢do;

emitir relatério contabil mensal e realizar o inventario anual do estoque;
elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

proceder ao registro, das notas fiscais no SIGA, classifica-las e encaminha-
las 4 Divisdo Contébil para liquidagdo:

promover no SIGA o registro, controle e distribuigdo dos itens de estoque
destinados a manuten¢do das atividades da UFVIM, resolver toda e qualquer
pendéncia referente a Nota Fiscal no sistema, bem como zelar pela guarda e
conservagdo dos mesmos;

acompanhar a comissdo de levantamento anual de estoque, nomeada pelo
Reitor para tomada de contas no final do exercicio, sendo responsavel pelo
relatério final;

exercer outras atribuigdes especificas de sua drea de atuacdo, proveniente de
normas internas e/ou da legislag@o vigente;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Patrimonio e Materiais e pelo Pro-Reitor de Administragdo.

CAPITULO X

DAS DIRETORIAS DE ADMINISTRACAO DOS CAMPI FORA DE SEDE

Art. 38 A Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede, compete:

I

I1.
I1.

IV.

planejar, coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades
administrativas nos respectivos campi, a saber, gestdo de espagos, apoio e
fiscalizacdo de terceirizados, transporte, licitagdo, compras, manutengao;
supervisionar as atividades das segdes que compdem a mesma:

coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
aquisigdes de bens e servigos no ambito do campus;

oferecer apoio aos pregoeiros e comissdes de licitagdes:

prestar informagdes em mandados judiciais referentes aos procedimentos
licitatorios
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IX.

analisar termos de referéncia encaminhados pelas unidades demandantes,
verificando se eles atendem aos requisitos normativos em vigor:

sugerir ajustes nos termos de referéncia, sempre que julgado necessério, de
forma a permitir o aprimoramento dos seus contetdos;

planejar e estabelecer prioridades no calendario de compras e licitagdes do
campus;

aprovar, em conjunto com 0 Pro-Reitor de Administragdo, o cronograma de
aquisi¢des de bens e servigos proposto;

assessorar o Pro-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos & aquisigdo de bens e servigos e realtivos a contratos.

_ CAPITULO XI.
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 39 A Secretaria, compete:

I1.

VI.

VIL
VIIIL
I1X.

dar suporte administrativo e técni
organizagdo interna do setor;

receber e atender com cordialidade a todos quantos procurarem para tratar,
junto a si ou ao Pro-reitor, de assuntos pertinentes a administragio da
instituigdo, providenciando quando for o caso, o seu encarinhamento a
diretoria pertinente:

filtrar ligagdes, elaborar e assessorar 0 expediente do Pro-reitor,
supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa e social, dispondo
hordrios de reunides:

apoiar o Pro-reitor no acompanhamento das acdes das demais diretorias;
executar trabalhos de elaboragio de portarias, oficios, memorandos,
relatorios, registro e providenciar a circula¢do dos mesmos;

organizar e controlar o protocolo, a tramitacdo interna, a distribui¢do e a
expedicdo de processos;

responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;

agendar viagens de interesse da Pro-Reitoria:

assessorar a Pro-Reitoria de Administragao;

desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que ndo
especificadas neste artigo e desde que determinadas por autoridade competente.

co nas areas de administragdo e

CAPITULOXIT
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Art. 40 A Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede serd constituida por segdes
(compras, licitagdes, apoio e fiscalizagdo de terceirizados, contratos, transportes) a serem
implementadas com a “Descentralizagdo Administrativa da UFVIM®.

Paragrafo (nico: cada se¢do terd seu respectivo chefe, indicado pelo Diretor de
Administragdo do Campus, ouvido o Pré-Reitor de Administragdo.

Art. 41 As atribuigdes de cada segdo da Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede
serdo similares as das respectivas divisdes previstas neste Regimento.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 Os casos omissos e controversos na aplicagdo deste Regimento serdo resolvidos
pelo CONSU.

Art. 43 Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovagio pelo CONSU, revogadas
as disposigdes em contrario.

amantina, 10 de j

. Pedrg AngeloAdlmeida Abreu
Presfdenriigc SU/UFVIM
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MINUTA DE DECRETO

CASP Online - DPM

Normatiza o controle da movimentag¢édo dos bens
patrimoniais moéveis da administragdo publica
direta do Municipio.

Art. 1° Este Decreto estabelece normas administrativas visando ao controle da
movimentagdo patrimonial dos bens mobveis pertencentes a administragcdo direta do
Municipio.

TITULO |
DA ORGANIZACAO PATRIMONIAL
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins deste Decreto considera-se:

I — Amortizacdo: reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de
duracgao limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente
limitado;

Il — Apropriagéo: incorporagcado dos custos de um bem patrimonial fabricado ou
construido pelo Municipio, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor, por meio
da verificagao de seu custo de producao ou fabricacao;

Il — Bem ocioso: quando o bem, embora em perfeitas condigdes de uso, nao

estiver sendo aproveitado;
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IV — Depreciagao: redugdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda
de utilidade por uso, acédo da natureza ou obsolescéncia;

V — Incorporacéo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem
como a adicao do seu valor a conta do ativo imobilizado da Contadoria;

VI — Laudo: pega na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e
da as suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente;

VIl — Reavaliagdo: adog¢do do valor de mercado ou de consenso para bens do
ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil;

VIl — Recebimento: ato pelo qual o material solicitado € recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela
guarda e conservagao do bem, do fornecedor para o Municipio;

IX — Redugéao ao valor recuperavel (impairment): ajuste ao valor de mercado ou
de consenso para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor liquido contabil;

X — Tombamento: formalizacdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no
acervo do Municipio. Efetiva-se com a atribuigdo de um numero de tombamento, com a
marcacao fisica e com o cadastramento de dados;

Xl — Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra, integrantes da mesma
entidade;

XII — Valor de mercado ou valor justo (fair value): valor pelo qual um ativo pode
ser intercambiado em condi¢des independentes e isentas ou conhecedoras do mercado;

Xl — Valor recuperavel: valor de mercado de um ativo, menos o custo para a
sua alienagao, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro
desse ativo nas suas operagdes; o que for maior;

XIV — Valor da reavaliagdo ou valor da redu¢édo do ativo a valor recuperavel:
diferenga entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado ou de consenso, com

base em laudo técnico;
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XV — Valor residual: montante liquido que a entidade espera, com razoavel
seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util econémica, deduzidos os gastos
esperados para sua alienagao;

XVI — Setor de Patriménio: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel
pelo registro do ingresso, movimentacao e baixa de bens de natureza permanente;

XVIlI — Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado ao registro do
ingresso, movimentagdo, baixa, valorizacbes e desvalorizacbes dos bens de natureza
permanente;

XVIll — Unidade Administrativa: todas as unidades e o6rg&os integrantes da
estrutura da Administrac&o Direta Municipal.

CAPITULO I
DAS ROTINAS
Secao |
Do Ingresso
Subsecao |

Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, doacéo,

permuta, produgao propria, reproducao (semoventes), reposicao, reativagao e afins.

Paragrafo Unico. Todos os bens permanentes ingressados no patriménio
municipal que, pelo principio da racionalizagdo do processo administrativo, devam ser
controlados com numero patrimonial, serdo recebidos, quando necessario, de forma
proviséria e definitiva, e registrados no sistema informatizado patrimonial e etiquetados.

Subsecao Il

Do recebimento provisorio
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Art. 4° O recebimento provisorio ocorrera para efeito de posterior verificagado da

conformidade do material com a sua especificacao.

§ 1° O recebimento provisério sera formalizado mediante aposicdo, no
comprovante de entrega do fornecedor do bem, do carimbo oficial de recebimento provisoério

do Municipio, seguido da assinatura do recebedor e da data de recebimento.

§ 2° Por ocasido do recebimento provisério, e na falta do carimbo oficial, devera
ser indicado no comprovante de entrega do fornecedor do bem, ainda que manualmente,

que o recebimento ocorreu nessas condigdes.

§ 3° O responsavel pela Unidade Administrativa que tiver sob sua
responsabilidade bens recebidos provisoriamente comunicara, no prazo maximo de 1 (um)
dia util, o fato ao Setor de Patrimbnio, que solicitara vistoria por servidor ou comissao
designada pela autoridade competente.

Subsecao Il

Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado apés a
verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo, e devera ser
realizado mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem

prejuizo da civil e criminal no que couber.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na
alinea “a” do inciso Il do art. 23, da Lei n° 8666/1993, sera realizado por comissao

especifica.

Paragrafo Unico. Nas aquisicdes de equipamentos de grande vulto, o

recebimento far-se-a mediante termo circunstanciado.

Art. 7° O responsavel pelo recebimento definitivo devera, no prazo maximo de 1
(um) dia util, comunicar o fato ao Setor de Patrimbnio, que providenciara o processo de

tombamento.
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Art. 8° O recebimento de bens patrimoniais moéveis por doagdo devera ser
formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de bens
recebidos, o documento fiscal e o Termo de Doacgéao.

Secao ll

Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e
responsabilidade bens patrimoniais moveis deverdo oferecer suporte a Comissado de
Reavaliacdo e Inventario, com informagdes pertinentes a movimentagao, ingresso e

transferéncia de bens.

Art. 10. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor
de Patrimbénio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventario, sob pena de

responsabilidade administrativa.

Art. 11. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em fungao de estar ocioso ou em desuso, devera
comunicar o fato ao titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de
Patrimdnio, que, por sua vez, providenciara o Termo de Transferéncia e o0 encaminhara para

o Setor de Almoxarifado ou equivalente.

Art. 12. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem

devera comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimoénio.

Art. 13. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar
pela boa guarda e conservacgdo dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou

extravio, deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 14. Também é de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, manté-lo

em condi¢des adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando obrigado a

Av. Mostardeiro, 366 Conj. 501 Porto Alegre — Rio Grande do SUI
Telefone: 51 2117.1802 - CEP: 90430-000

comercial@casponline.com.br

www.CASPONLINE.com.br

A contabilidade em tempo Real!




CASPY>

assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, conforme anexos | e Il

deste Decreto, respectivamente.

Art. 15. Sdo deveres do responsavel por bem patrimonial, em relagao aquele sob

sua guarda:
| — zelar pela guarda, seguranca e conservagao;
Il — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patrimbnio;

Il — comunicar ao Setor de Patrimbénio a necessidade de reparos necessarios ao

adequado funcionamento;

IV - informar ao Setor de Patrimbnio a relacdo de bens permanentes obsoletos,

0CiOs0s, irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

V — solicitar ao Setor de Patrimbénio, sempre que necessario, a movimentacao de

bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

VI — comunicar ao Setor de Patrimbnio, por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de agao dolosa ou

culposa de terceiro;

Art. 16. O responsavel pelos bens tera o prazo de 15 (quinze) dias uteis para a
conferéncia da relagao daqueles sob sua guarda, a contar da destinacdo do bem a sua

Unidade Administrativa.

Paragrafo Unico. Caso a conferéncia prevista no "caput" deste artigo ndo seja

efetuada no prazo nele estipulado, a relagdo dos bens sera considerada aceita tacitamente.

CAPITULO Il
DA INCORPORACAO
Secao |

Dos Procedimentos Gerais
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Art. 17. O registro da incorporagcdo far-se-a mediante cadastro no sistema
informatizado de controle patrimonial, de forma analitica, e lancamento contabil pela

Contadoria, de forma sintética.

Art. 18. A classificagdo orgamentaria, o controle patrimonial e o reconhecimento

do ativo seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

§ 1° A classificagdo orcamentaria obedecera aos pardmetros de distingdo entre

material permanente e de consumo.

§ 2° O controle patrimonial obedecera ao principio da racionalizagdo do

processo administrativo.

§ 3° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade
publica, devem-se considerar os bens e direitos que possam gerar beneficios econémicos

ou potencial de servigo.

Art. 19. Em se tratando de bens produzidos pelo Municipio, a incorporagao tera

por base a apuracéo de seu custo de produgao.

Art. 20. A Contadoria € 6rgao responsavel pela classificagao e identificagdo da

necessidade de registro sintético e analitico dos bens de natureza permanente.

Art. 21. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor

do ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagdo obtida com base em

procedimento técnico ou conforme o valor constante no termo da doacgéo.

Art. 22. Na avaliagéo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito a eventual

impossibilidade de mensuracio do valor deve ser evidenciada em nota explicativa.

Art. 23. A incorporagdo do bem ocorrera somente quando identificado, no
respectivo documento de ingresso, o recebimento definitivo, realizado por servidor ou

comisséo devidamente designada.

Secao
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Do Registro Analitico
Subsecao |

Do tombamento

Art. 24. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplara o

cadastro, o emplaquetamento e a emissao do termo de responsabilidade.

Art. 25. A classificagdo dos bens tombados tera por base o anexo VIl deste

Decreto — Relagao Sugestiva de Bens por Grupo, Natureza e Espécie Contabeis.

Paragrafo Unico. A Contabilidade é o Orgao responsavel pelas modificagdes nos

enquadramentos previstos no Anexo VIl deste Decreto.

Art. 26. O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a

alimentacéo dos dados no sistema informatizado.

Paragrafo Unico. O cadastro referido no caput é atribuigao exclusiva do Setor de

Patriménio, mediante a utilizagdo de usuario e senha individualizados.

Art. 27. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de

forma que seja assegurada a perfeita caracterizagdo de cada um deles.

Art. 28. A perfeita caracterizacdo dos bens moéveis contemplara a indicacdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeracgao de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de

fabricagao e demais informacdes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 29. Apbs o cadastro, o Setor de Patrimbénio providenciard a emissao do
Termo de Responsabilidade, conforme Anexo | deste Decreto, e destinara o bem a Unidade

Administrativa requisitante.

Paragrafo Unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado,

obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Art. 30. O valor do ativo quando da aquisicdo compreendera:
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| — o preco de compra ou valor da aquisicao;
Il — os impostos ndo recuperaveis sobre a compra;
Il — os descontos comerciais na compra;

IV — outros gastos inerentes ao processo de aquisicdo e necessarios ao

funcionamento do bem:;

V — os gastos posteriores com possibilidade de geracdo de beneficios
econdmicos futuros.
Subsecao

Do emplaquetamento

Art. 31. O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Patriménio ou por

comissdo designada para essa finalidade.

Art. 32. A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, sem
sobreposicdo de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como numero de série e

afins, e de forma que se evitem areas que possam acelerar a sua deterioragao.

Art. 33. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em
razao do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacdo podera ser realizada mediante

gravacéo, pintura, entalhes ou outros meios que se mostrem convenientes.

Paragrafo Unico. As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as
etiquetas padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patrimdnio por meio de
formulario especifico, que contera a descricdo dos bens, o numero patrimonial, o

responsavel, a localizagéo e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 34. N&o havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excecgdes

expressamente consignadas em relatério especifico pelo Setor de Patriménio.

Art. 35. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimbénio devera

providenciar a sua substituicdo, mantendo inalterada a numeragao de tombamento.
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Paragrafo Unico. Nao havendo etiquetas padronizadas para reposi¢éo, o Setor
de Patrimbnio podera providenciar, provisoriamente, a identificagcdo do bem por meio de

pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Art. 36. Apds o processo de tombamento, o Setor de Patrimbnio fara constar,
mediante aposi¢do de carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de ingresso

do bem, o termo “Tombado”, indicando a data de tombamento e a assinatura.

Secao lll
Do Registro Sintético
Art. 37. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis.

Art. 38. Os registros sintéticos seréo realizados em conformidade com as normas

de contabilidade publica vigentes.

Secao IV
Da Integragéao

Art. 39. A Contabilidade adequara seus registros em razdo do controle analitico

exercido pelo Setor de Patriménio.

Art. 40. As incorporagdes, as baixas, os saldos anteriores, saldos atuais, as
depreciagdes do més, as depreciagbes acumuladas, os valores de reavaliagdo ou reducio
ao valor recuperavel, deverdo constar no Relatorio de Movimentagao Patrimonial, conforme
Anexo V deste Decreto, a ser encaminhado a Contadoria, pelo Setor de Patriménio, até o

' dia util de cada més.

Paragrafo Unico. O Relatério previsto no caput contera os grupos contabeis e a
classificacdo prevista no Anexo VIl — Relagdo Sugestiva de Bens por Grupo, Natureza e

Espécie Contabeis deste Decreto.
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Art. 41. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no
sistema de controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das
informacdes prestadas pelo Setor de Patriménio, deverao ser realizados testes de auditoria,

proposicdo das medidas corretivas e acompanhamento dos resultados sugeridos.

Paragrafo Unico. Enquanto permanecerem as inconsisténcias previstas no
caput, a Contabilidade ndo adequara os seus registros aos cadastros do Setor de

Patriménio.

Art. 42. A Contabilidade encaminhara ao Setor de Patriménio todos os
documentos fiscais relativos a material permanente que ndo contenham, mediante aposicao
de carimbo especifico ou manualmente, o termo “Tombado”, com a indicagdo da data de

tombamento e da respectiva assinatura.

Paragrafo Unico. A Contabilidade terd o prazo de __ dias Uteis para o
cumprimento do disposto no caput.
CAPITULO IV

DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secao |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 43. Apd6s o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patriménio destinara o
bem a Unidade Administrativa requisitante e providenciara a emissdo do Termo de

Responsabilidade, conforme Anexo | deste Decreto.

Paragrafo Unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado,

obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.
Secao
Do Reparo de Bens

Art. 44, A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera

acompanhar o Termo de Reparo Patrimonial, conforme Anexo IV deste Decreto.
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Art. 45. O Termo de Reparo Patrimonial contera a assinatura do responsavel
pela Unidade Administrativa detentora do bem, do Setor de Patrimbénio e do prestador de
servico.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secao |

Do Termo de Transferéncia

Art. 46. O Termo de Transferéncia devera ser assinado pela Unidade
Administrativa que transfere o bem, pela Unidade Administrativa que recebe o bem e, por

fim, pelo responsavel pelo Setor de Patrimbnio.
Art. 47. Compete ao Setor de Patriménio a emissdo do termo de transferéncia’.

Art. 48. Todos os envolvidos no processo de transferéncia receberao 1 (uma) via
do Termo de Transferéncia, conforme Anexo Il deste Decreto.

Secao
Dos Procedimentos e da Formalidade
Art. 49. A transferéncia consiste na modalidade de movimentagdo de material,

com troca de responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra, integrantes da

mesma Entidade.

Art. 50. A transferéncia deverd ser registrada no sistema informatizado
patrimonial, com a devida troca de responsabilidade, seguida da emissdo e assinatura do

Termo de Transferéncia, conforme Anexo |l deste Decreto.

' Redagdo alternativa:

Art. 47. O Setor de Patrimbnio destinara as Unidades Administrativas blocos numerados contendo
termos de transferéncia.

Paragrafo Unico. Sempre que realizada uma transferéncia interna, o titular pela Unidade
Administrativa preenchera o Termo de Transferéncia de menor numeragdo e o destinarg,
devidamente assinado, ao Setor de Patrimdnio, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis.
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Art. 51. O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentagéo
dos bens patrimoniais moéveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteracdo

patrimonial quantitativa, resultando somente na troca de responsabilidade pela guarda e uso

do bem.

Art. 52. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo

Setor de Patrimonio.

Art. 53. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens moveis
permanentes depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que atualizara

0s seus registros.

Art. 54. Ap6s a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua
guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua conservagédo, sem prejuizo da

responsabilizagao civil e criminal, no que couber.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 55. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem moével
do patrimbnio municipal quando verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente),
alienacdes, alteragdo de enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros,
devendo ser feito por meio do Termo de Baixa, conforme Anexo Ill deste Decreto, emitido e

arquivado pelo Setor de Patrimébnio.

Art. 56. A baixa de bem patrimonial mével sera formalizada mediante a emisséo

e assinaturas do termo de baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico motivador da baixa.

§ 1° O laudo técnico devera ser emitido por comissdo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliagao

dos bens, o estado de conservagéao e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificagéo.

§ 2° O laudo de que trata este artigo devera ser emitido com base em estudo

técnico circunstanciado, padronizado e comprovavel por meio de documentos.
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Art. 57. Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével, sua
baixa devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo de
sindicancia.

Art. 58. A baixa de bem patrimonial moével motivada por alienagdo sempre

devera ser precedida de procedimento licitatério, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 59. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientagcdes

contidas neste Decreto e demais normas pertinentes, em especial as de transito.
CAPITULO VII
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 60. O Setor de Patrimbnio emitira a Lista de Bens em Disponibilidade, dando
conhecimento a todas as Unidades Administrativas, concedendo o prazo de __ dias uteis,
contados a partir da data da emisséao, para as Unidades manifestarem interesse por esses

bens.

Art. 61. A Unidade Administrativa interessada pelo(s) bem(ns) em disponibilidade
entrara em contato com o Setor de Patriménio dentro do prazo indicado no art. 60, que
providenciara a emissdo do Termo de Transferéncia e a sua destinagdo ao solicitante

interessado.

Art. 62. Decorrido o prazo estabelecido no art. __ sem que haja interessado
pelos bens em disponibilidade, o Setor de Patrimdnio encaminhara a relagdo desses bens
ao Servico de Licitacbes para que se proceda a alienagdo, observada a rotina a ser

estabelecida por ato do Secretario Municipal de

Art. 63. Havendo necessidade extraordinaria de desfazimento em tempo inferior
ao estabelecido no art. __, o Setor de Patriménio podera encaminhar, formalmente, a todos
os responsaveis pelas Unidades Administrativas, a relagdo dos bens disponiveis, reduzindo

0 prazo ai estabelecido.

CAPITULO VIII
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DA REAVALIACAO E DA REDUCAO AO VALOR DE MERCADO
Secao |

Da Reavaliagcido

Art. 64. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciacao
acumulada na data da reavaliagéo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do ativo,

atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

Paragrafo Unico. O registro previsto no caput sera realizado nos registros

analitico, Pelo Setor de Patrimébnio, e sintético, pela Contabilidade.

Art. 65. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, todo o grupo de

contas do ativo imobilizado ao qual pertence esse ativo também devera ser reavaliado.

Art. 66. A reavaliacdo sera realizada através da elaboracdo de um laudo técnico
por perito ou entidade especializada, ou por meio de relatério de avaliacdo realizado por

uma comissao de servidores, devidamente designada para essa finalidade.
Art. 67. Constarao no laudo técnico previsto no art.

| — a documentacédo com a descri¢gdo detalhada referente a cada bem que esteja
sendo avaliado;

Il — a identificagdo contabil do bem;

Il — os critérios utilizados para avaliacgio do bem e sua respectiva

fundamentacao;

IV — a vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios
de depreciacdo, a amortizacido ou a exaustao;

V — a data de avaliacéo;
VI — a identificagdo do responsavel pela reavaliagao.

Art. 68. Poderao servir de fonte de informagao para a avaliagao do valor de um

bem, além de outros meios que se mostrem convenientes:
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| — o valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anuncios e

outros meios;

Il — para os veiculos, o valor previsto na tabela que expressa os pregcos médios
de veiculos efetivamente praticados no mercado brasileiro expedida pela Fundagao Instituto

de Pesquisas Econémicas, também conhecida como Tabela FIPE.

Art. 69. Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do
ativo, pode-se defini-lo com base em parametros de referéncia que considerem bens com
caracteristicas, circunstancias e localizagbes assemelhadas.

Secao ll
Da Reducéao ao Valor Recuperavel

Art. 70. A obtencdo do valor recuperavel devera considerar o maior valor entre o

valor justo menos os custos de alienag&o de um ativo e o seu valor em uso.

Paragrafo Unico. valor justo é aquele pelo qual o ativo pode ser trocado,
existindo amplo conhecimento por parte dos envolvidos no negdocio, em uma transagcdo sem

favorecimentos.

Art. 71. Na obtencdo do pre¢o de mercado, sera priorizado o preg¢o atual de
cotacdo. Caso o preco atual ndo esteja disponivel, sera utilizado o prego da transagdo mais

recente, devendo ser justificado o motivo pelo qual ndo se obteve o prego atual.

Art. 72. Na realizag&o do teste de imparidade sera considerado, além do valor de

mercado, o valor em uso do ativo.

Art. 73. Identificada e aplicada a perda por irrecuperabilidade, deve-se avaliar e

indicar a vida util remanescente do bem e do seu valor residual.

CAPITULO VIX
DA DEPRECIACAO
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Art. 74. O registro da depreciagéo sera realizado de forma analitica, pelo Setor

de Patrimonio, e sintética, pela Contabilidade.

Art. 75. Na definigdo das taxas de depreciacdo considerar-se-a a deterioragao

fisica do bem, assim como o seu desgaste com uso e a sua obsolescéncia.

Paragrafo Unico. Os critérios indicados no caput também ser&o utilizados para

se definir a necessidade de depreciagdo de determinado bem ou de grupo de ativo.

Art. 76. O registro da depreciagdo é mensal, devendo os dados estar disponiveis

a qualquer momento pelo Setor de Patriménio.

Art. 77. A depreciagdo cessara ao término do periodo de vida util do bem e

desde que o seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 78. A definigao da vida util sera realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a nova avaliagédo, pela comissao de servidores ou

especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo Unico. Todos os fatores considerados para a determinagéo do tempo
de vida util do bem serdo documentados, indicando os parametros e indices que tenham

sido utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 79. O registro da depreciacdo tera como método a linha reta, ou cotas

constantes, em que se utiliza de taxa de depreciagdo constante durante a vida util do ativo,

caso o seu valor residual ndo se altere.

Art. 80. A depreciacdo inicia-se no més seguinte a colocagdo do bem em

condi¢des de uso, ndo havendo depreciagdo em fragdo menor que um més.

Art. 81. Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente a sua
posse pela Administracdo Publica, a Contabilidade podera estabelecer como novo prazo de

vida util para o bem, de forma optativa:

| — metade do tempo de vida util dessa classe de bens;
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Il — resultado de uma avaliagao técnica que defina o tempo de vida util pelo qual

o0 bem ainda podera gerar beneficios para o ente;

Il — restante do tempo de vida util do bem, levando em consideragao a primeira

instalagdo desse bem.

CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 82. A realizagao do “Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis” deve
atender ao disposto na Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 83. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis devera ser
encaminhado, anualmente a Contadoria, até 3 (trés) dias uteis apds o encerramento do

exercicio contabil, que ocorre em 31 de dezembro.

Art. 84. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdéveis sera realizado por

comissao especifica devidamente designada.

Art. 85. Durante o periodo de realizacdo do Inventario, sem que haja em
processo manifestagdo expressa do Setor de Patrimdnio, ndo podera, em relacdo a Unidade

Administrativa em vistoriamento:

| — a Contadoria liquidar despesas que se relacionem com aquisicao, confeccao,

reforma e conservagao de bens moveis;
Il — o Almoxarifado distribuir ou baixar bens moéveis;
Il — haver transferéncias internas.

Art. 86. As chefias de cada Unidade Administrativa serdo comunicadas pelo
Setor de Patrimbnio da realizagdo do inventario, em, pelo menos, 15 (quinze) dias que

antecedem o seu inicio.
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Art. 87. Apos o recebimento dos inventarios analiticos, a Contadoria procedera a
analise e aos ajustamentos necessarios a apresentagcao do Balango Geral do Municipio,

dentro do prazo estabelecido na legislag&o vigente.

Paragrafo Unico. Quando houver diferenga entre os assentamentos contabeis e
o inventario, a Contadoria podera realizar auditoria especifica com o objetivo de apurar as

divergéncias.

CAPITULO XI
DO ARQUIVAMENTO

Art. 88. O Setor de Patrimbénio mantera arquivadas as vias originais dos termos

de responsabilidade e dos termos de transferéncia.

Art. 89. Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais moéveis

deverao conter, entre outros, os seguintes documentos:

| — na incorporagdo: via original e assinada do termo de responsabilidade,

conforme Anexo | deste Decreto;

Il — na transferéncia: via original e assinada do Termo de Transferéncia,

conforme Anexo |l deste Decreto;

Il — na baixa: via original e assinada do Termo de Baixa, conforme anexo Il

deste Decreto.

Art. 90. As plaquetas retiradas quando do processo de desfazimento ou

alienacao de bens serdo arquivadas junto ao processo de baixa.

TiTULO I
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 91. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados pela
legislacéo vigente e conter, pelo menos, os seguintes campos de preenchimento em relagéo

ao bem de natureza permanente:
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| — O responsavel pelo uso;
Il — a descrig¢ao;

lIl — o fornecedor;

IV — a localizagao;

V — o valor de aquisigao;

VI — o valor atual;

VIl — a numeragao fiscal;
VIl — o periodo de garantia;

IX — os valores de reavaliacéo, redu¢éo ao valor recuperavel e depreciacao.

Art. 92. O sistema informatizado disponibilizara, a qualquer tempo, os seguintes
relatorios:
| — relagdo de bens agrupados por responsaveis;
Il — relagdo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;
[Il — inventario analitico do bem, por unidade administrativa;
IV — relagao dos termos de transferéncia;

V —relagdo dos termos de responsabilidade.

Art. 93. O sistema informatizado devera possuir mecanismos de controle de acesso
de usuarios baseados, no minimo, na segregacao das fungdes.

Art. 94. A base de dados do sistema informatizado devera possuir mecanismos de
protecdo contra acesso direto ndo autorizado.

Art. 95. Devera ser realizada copia de seguranca periddica da base de dados do
sistema informatizado, de forma que permita a sua recuperagcdo em caso de incidente ou
falha, sem prejuizo de outros procedimentos.

Art. 96. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizacdo de
corregdes ou anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das
informacdes originais incluidas apds sua contabilizagdo, de forma a preservar o registro

histérico de todos os atos.

Av. Mostardeiro, 366 Conj. 501 Porto Alegre — Rio Grande do SUI

Telefone: 51 2117.1802 - CEP: 90430-000
comercial@casponline.com.br

www.CASPONLINE.com.br

A contabilidade em tempo Real!




CASPY>

TiTuLo 1N
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 97. Quando houver entendimentos diversos entre as areas envolvidas no
registro analitico e sintético sobre a necessidade de incorporagdo, baixa, valorizagao,
desvalorizacdo e depreciacdo de determinados bens, o Setor de Patrimbnio devera
encaminhar a Contadoria o formulario Solicitacdo de Registro Contabil, conforme Anexo VI

deste Decreto, em duas vias.

§ 1° Apo6s a andlise dos fundamentos contidos no formulario Solicitagdo de
Registro Contéabil, a Contadoria se pronunciard de forma circunstanciada, devolvendo-o ao

Setor de Patrimbnio no prazo maximo de dias uteis.

§ 2° Nas situagbes em que permanecerem as divergéncias técnicas, apds a
analise dos fundamentos contidos no formulario Solicitagdo de Registro Contabil, e
identificada a significativa relevancia dos valores envolvidos, a Administragdo podera
solicitar parecer técnico de outro profissional ou empresa especializada que possuam
notérios conhecimentos na matéria e que sejam devidamente registrados no Conselho

Regional de Contabilidade.

Art. 98. O Setor de Patrimbnio encaminhara a Contadoria, até o 5° (quinto) dia
util de cada més, o Formulario de Movimentagdo Patrimonial, que relacionara, de forma

analitica, todas as incorporagdes e baixas de bens patrimoniais.

Art. 99. Os anexos apresentados neste Decreto sdo de uso obrigatorio por todas
as Unidades Administrativas, ndo podendo sofrer nenhum tipo de alteragdo, salvo por

disposi¢ado normativa.

Paragrafo Unico. A confecgdo dos impressos correspondentes aos anexos deste
Decreto € de responsabilidade do Setor de Patrimdnio, sendo facultada a utilizagado de

sistema informatizado.

Art. 100. E vedada a utilizacdo de chancela, carbono ou assemelhados na

assinatura dos anexos deste Decreto.
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Art. 101. Os formularios deverao ser preenchidos sem erros, rasuras ou

emendas.

Art. 102. Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais moéveis, que podera ser formalizada até o nivel de
Setor ou, ainda, de cargo ou fung¢ado, quando se referir a servidor, se a respectiva estrutura

organizacional o comportar, sem prejuizo do disposto no art. 13.

Art. 103. As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada neste
Decreto serao resolvidos pela Secretaria Municipal de

Art. 104. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 11, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2018

Dispde sobre ferramenta informatizada de disponibilizacao de
bens moveis inserviveis para fins de alienagao, de cessao e de
transferéncia no ambito da Administracao Publica federal direta,
autarquica e fundacional - Reuse.Gov.

O SECRETARIO DE GESTAO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E
GESTAO, no uso das atribuigdes que lhe conferem o art. 13 do Anexo | do Decreto n° 9.035, de 20 de abiril
de 2017, e tendo em vista o disposto Decreto n°® 9.373, de 11 maio de 2018, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicagcao

Art. 1° Esta Instrucao Normativa dispoe sobre ferramenta informatizada de disponibilizagao de
bens moveis inserviveis para fins de alienagao, de cessao e de transferéncia no ambito da Administracao
Publica federal direta, autarquica e fundacional - Reuse.Gov.

Paragrafo unico. Orgaos e entidades integrantes de qualquer dos demais Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, quando se tratar de cessao e doacao prevista no art. 17,

caput, inciso ll, alinea "a", da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, poderao utilizar o Reuse.Gov.

Art. 2° O Reuse.Gov constitui ferramenta informatizada, integrada e centralizada, que auxilia a
movimentacao e o reaproveitamento dos bens moveis de que trata esta Instru¢cao Normativa.

Paragrafo unico. O Reuse.gov podera ser acessado no endereco eletrénico
https://www.reuse.gov.br.

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucao Normativa, sao adotadas as seguintes defini¢cdes:

| - cadastramento: procedimento que permite a inclusao de servidores no sistema e obtencao
de senha com o objetivo de acessar o Reuse.Gov;

I - movimentacao: procedimento de transferéncia ou cessao de bens moveis ha mesma
unidade ou entre unidades distintas;

[l - 6rgao ou entidade ofertante; unidade que tem interesse em anunciar bens moveis
inserviveis enquadrados em qualquer das categorias enumeradas no art. 3° do Decreto n° 9.373, de 11 de
maio de 2018, para que sejam reaproveitados, movimentados ou alienados para os 6rgaos e entidades
interessados;

IV - érgao ou entidade interessado: unidade que demonstra interesse no bem movel inservivel
anunciado pelo orgao ou entidade ofertante; e

V - reaproveitamento: procedimento de reutilizacao de bens moveis inserviveis, ociosos e
recuperaveis, por meio da transferéncia, ou de bens moveis inserviveis por alienacao, quando
considerados inoportunos e inconvenientes, observada a legislacao aplicavel as licitagoes e aos contratos.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Movimentagao e reaproveitamento



Art. 5° A disponibilizacdo dos bens moveis inserviveis objetos de movimentagao e
reaproveitamento, nos termos do Decreto n® 9.373, de 2018, deverao ser realizados no Reuse.Gov.

§ 1° Para efeito do cumprimento do disposto no caput, os bens moveis inserviveis poderao ser
classificados em:

| - ocioso - bem moével que se encontra em perfeitas condicdes de uso, mas nao € aproveitado;

[l - recuperavel - bem movel que nao se encontra em condicdes de uso e cujo custo da
recuperacgao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio
demonstre ser justificavel a sua recuperagao;

[l - antiecondmico - bem modvel cuja manutencao seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

IV - irrecuperavel - bem movel que nao pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de recuperagao mais de cinquenta por cento
do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua
recuperacao

§ 2° Sao procedimentos para anunciar o bem movel inservivel no Reuse.Gov:
| - inclusao do bem em disponibilidade no érgao ou entidade;

Il - classificacao do bem, conforme o § 1° do caput deste artigo;

[ll - avaliacao fisica e financeira do bem;

IV - divulgagao do bem;

V - manifestacao de interesse pelo 6érgao ou entidade interessado; e

VI - aprovacao pelo érgao ou entidade ofertante.

Orgao ou entidade ofertante

Art. 6° O d6rgao ou entidade ofertante se responsabilizara pela classificacao, avaliagao,
divulgacao e aprovacao de interesse dos bens moéveis de seu acervo patrimonial que estejam anunciados
no Reuse.Gov.

§ 1° Os bens moveis inserviveis, classificados nas categorias enumeradas § 1° do caput do art. 4°
desta Instrucao Normativa, deverao ser avaliados fisica e financeiramente para fins de inclusao de anuncio
no Reuse.Gov.

§ 2° A avaliagcao de que trata o § 1° deste artigo podera ser realizada individualmente ou em
conjunto e se baseara no valor inicial informado no valor histérico, na depreciacao acumulada e na
situagcao em que o bem movel se encontra.

§ 3° No caso de bens moéveis considerados nao inserviveis, o 6rgao ou entidade ofertante
podera realizar transferéncia mediante justificativa da autoridade competente, sendo dispensada sua
disponibilizacao no Reuse.Gov.

§ 4° Quando da inclusao do anuncio devera ser informado em campo proprio:

| - dados basicos - titulo, descricao completa, tipo de material, quantidade disponivel e
categoria;

Il - informacdes adicionais - quantidade, situacao, numero de patrimdnio, valor avaliado e dados
complementares;

[l - localizagao do bem movel - unidade federativa e municipio; e
IV - contato - nome, telefone e e-mail; e
V - fotos do bem movel.

§ 5° Apds publicado o anuncio, o sistema gerara automaticamente seu numero e permanecera
disponivel para consulta por dez dias.

§ 6° O Comité de Governanca do Sistema Integrado de Gestao Patrimonial - Siads, podera, em
condigoes especificas, estabelecer prazo diverso ao constante do § 5° deste artigo.



Art. 7° Os anuncios publicados no Reuse.Gov serao de acesso livre.
Orgao ou entidade interessado

Art. 8° O d6rgao ou entidade interessado podera alterar os dados ou cancelar o registro de
interesse no anuncio, antes do vencimento do anuncio.

Cadastro

Art. 9° Para publicar anuncio ou demonstrar interesse por algum bem movel disponivel no
Reuse.Gov, o 6rgao ou entidade devera realizar cadastramento para fins de acesso ao sistema.

Alienacao

Art. 10. A alienacao de bens moveis inserviveis ou ndo, avaliados, isolada ou globalmente, em
quantia nao superior ao limite previsto no art. 23, inciso Il, alinea "b" da Lei n° 8.666, de 23 de junho de
1993, sera realizada por meio do Reuse.Gov, na modalidade leilao, ressalvadas as hipoteses de dispensa de
licitacao.

Paragrafo unico. O atendimento do disposto no caput somente sera exigido apos a edicao de
ato do Secretario de Gestao do Ministério do Plangjamento, Desenvolvimento e Gestao, que dispora sobre
os procedimentos administrativos necessarios par utilizacao do Reuse.Gov nos casos de alienagao.

Aprovacao de interesse

Art. 11. Caso haja mais de uma manifestagao de interesse pelo mesmo bem movel, a aprovagao
obedecera a seguinte ordem de preferéncia:

| - orgaos da Administracao Publica direta de qualquer dos Poderes da Uniao, autarquias
federais e fundacoes federais;

Il - estados, Distrito Federal e municipios;

[l - Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, e de associacdes ou
cooperativas que atendam aos requisitos do Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006.

§ 1° Na hipdtese de haver interessados pertencentes a mesma categoria institucional, sera
obedecida a ordem cronologica de registro no Reuse.Gov.

§ 2° Na modalidade de movimentacao por transferéncia, interna ou externa, serd obedecida a
ordem cronologica de registro no Reuse.Gov.

§ 3° O disposto neste artigo nao se aplica as hipoteses de alienacao sujeitas a procedimento
licitatorio.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS

Orientacao Geral

Art. 12. As classificagoes e avaliacdes de bens moveis serao efetuadas por comissao especial,
instituida pela autoridade competente e composta por trés servidores do 6rgao ou da entidade, no
minimo.

Art. 13. Os orgaos e entidades, bem como seus dirigentes e servidores, que utilizem o Reuse.Gov
responderao administrativa, civil e penalmente, por ato ou fato que caracterize o uso indevido de senhas
de acesso ou que transgrida as normas de seguranca instituidas.

§ 1° Os orgaos e entidades deverao assegurar o sigilo e a integridade dos dados e informacoes
da ferramenta informatizada de que trata esta Instrucao Normativa, protegendo-os contra danos e
utilizagdes indevidas ou desautorizadas no ambito de sua atuacao.

§ 2° As informagodes e os dados do Reuse.Gov nao poderao ser comercializados, sob pena de
cancelamento da autorizacao para o acesso, sem prejuizo das demais cominagoes legais.

Art. 14. Os casos omissos serao dirimidos pela Seges que podera:

| - expedir normas complementares necessarias para a execucao desta Instrugcao Normativa; e



Il - estabelecer por meio de orientagcdes ou manuais informagdes adicionais para fins de
operacionalizagao do Reuse.Gov.

Art. 15. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ANTONIO PAULO VOGEL DE MEIDEIROS

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



METD ;'.l"". CC NNRMATIVAS ~
#> INSTRUCOES NORMATIVAS INSTRUGCAO NORMATIVA NO© 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988
PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Gabinete do Ministro

O MINISTRO-CHEFE DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA-SEDAP/PR, no
uso da competéncia delegada pelos Decretos n° 91.155, de 18.03.85 e n© 93.211, de 03.09.86, e considerando que a
SEDAP ¢é o 6rgdo Central do Sistema de Servicos Gerais SISG (Decreto n®75.657, de 24.04.75), responsavel pela
orientacdo normativa dos 6rgdos setoriais integrantes do referido sistema, RESOLVE:

Baixar a presente Instrugdao Normativa - I.N., com o objetivo de racionalizar com minimizagdo de custos o uso de
material no ambito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdao com as desejaveis
condigBes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

1. Material - Designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizacGes publicas
federais, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

DA AQUISICAO

2. As compras de material, para reposicdo de estoques e/ou para atender necessidade especifica de qualquer unidade,
deverdo, em principio, ser efetuadas através do Departamento de Administracdo, ou de unidade com atribuicdes
equivalentes ou ainda, pelas correspondentes reparticdes que, no territdrio nacional, sejam projecdes dos o6rgaos
setoriais ou seccionais, (delegacias, distritos, etc.).

RACIONALIZACAO

2.1. E recomendavel que as unidades supracitadas centralizem as aquisicdes de material de uso comum, a fim de
obter maior economicidade, evitando-se a proliferacdo indesejavel de outros setores de compras.

2.2. A descricdo do material para o Pedido de Compra devera ser elaborada através dos métodos:

2.2.1. Descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeracgdo de suas caracteristicas fisicas, mecanicas,
de acabamento e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizacdo para a boa orientagdo do processo
licitatorio e devera ser utilizada com absoluta prioridade, sempre que possivel;

2.2.2. Referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do material, aliado ao seu simbolo ou nimero
de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando necessariamente preferéncia de marca.

2.3. Quando se tratar de descricdo de material que exija maiores conhecimentos técnicos, poderdo ser juntados ao
pedido os elementos necessarios, tais como: modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, etc.

2.4. Todo pedido de aquisicdo sé devera ser processado apds verificagdo da inexisténcia, no almoxarifado, do material
solicitado ou de similar, ou sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

2.5. Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espago de tempo, a perda de suas
caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao obsoletismo (por exemplo: géneros alimenticios,
esferograficas, fitas impressoras em geral, corretivos para datilografia, papel carbono e impressos sujeitos serem
alterados ou suprimidos, etc.).

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO

3. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgao publico no local previamente
designado, nao implicando em aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagao do material,
do fornecedor ao 6rgdo recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando o mesmo ndo possa ou ndo deva ali ser
estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento,
o registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

3.1. O recebimento, rotineiramente, nos 6rgdos sistémicos, decorrera de:
a) compra;

b) cessao;

c) doagao;

d) permuta;

e) transferéncia; ou

f) producgdo interna.

3.2. Sao considerados documentos habeis para recebimento, em tais casos rotineiros:
a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessdo/Doacgdo ou Declaracdo exarada no processo relativo a Permuta;
c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou

d) Guia de Produgao.



3.2.1. Desses documentos constardo, obrigatoriamente:
descricdo do material, quantidade, unidade de medida, precos (unitario e total).

3.3. Aceitagdo é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacgdo fiscal, que o material recebido satisfaz as
especificagdes contratadas.

3.3.1. O material recebido ficara dependendo, para sua aceitagdo, de:
a) conferéncia; e, quando for o caso;

b) exame qualitativo.

3.4. O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento de entrega, sera
recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado ou por servidor designado para esse fim.

3.5. Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado, ou servidor designado,
indicara esta condicdo no documento de entrega do fornecedor e solicitard ao Departamento de Administracdo ou a
unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitacao.

3.6. O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo especial, da qual, em principio,
fara parte o encarregado do almoxarifado.

3.7. Quando o material ndo corresponder com exatiddao ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o
encarregado do recebimento providenciara junto ao fornecedor a regularizagao da entrega para efeito de aceitacao.

DA ARMAZENAGEM

4. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagao do material adquirido, a fim de suprir
adequada mente as necessidades operacionais das unidades integrantes da estrutura do 6rgdo ou entidade.

4.1. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sdo:
a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a acdo dos perigos mecanicos e
das ameagas climaticas, bem como de animais daninhos;

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, (primeiro a entrar, primeiro a sair -
PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecédo e um rapido inventario;

d) os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e préximo das areas
de expedicdo e o material que possui pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais afastada das areas de
expedicdo;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar corretamente os
acessorios de estocagem para os proteger;

f) a arrumacdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de incéndio ou a
circulagdo de pessoal especializado para combater a incéndio (Corpo de Bombeiros);

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de facilitar a movimentagao e
inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e porta-estrados,
eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagao;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver necessidade de
fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagao;

j) a arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem
a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcagdo do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e
das demais informagdes registradas;

I) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das pilhas, de modo a nao
afetar sua qualidade pelo efeito da pressdao decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e
de 50 cm aproximadamente das paredes).

DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

5. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos 6rgdos e entidades serdo supridas exclusivamente pelo
seu almoxarifado.

5.1. Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicGes ao usuario.

5.1.1. Sao dois os processos de fornecimento:
a) por Pressdo;

b) por Requisicdo.

5.1.2. O fornecimento por Pressdo é o processo de uso facultativo, pelo qual se entrega material ao usuario mediante
tabelas de provisdao previamente estabelecidas pelo setor competente, e nas épocas fixadas, independentemente de
qualquer solicitagdo posterior do usuario. Essas tabelas sdo preparadas normalmente, para:

a) material de limpeza e conservagao;



b) material de expediente de uso rotineiro;

c) géneros alimenticios.

5.1.3. O fornecimento por Requisicdo é o processo mais comum, pelo qual se entrega o material ao usuario mediante
apresentacdo de uma requisigdo (pedido de material) de uso interno no érgéo ou entidade.

5.2 As requisicdes/fornecimentos deverdo ser feitos de acordo com:
a) as tabelas de provisao;
b) catadlogo de material, em uso no 6rgdo ou entidade.

5.3 As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas, levando-se em conta o consumo médio
mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze) ultimos meses.

5.4. Nas remessas de material para unidades de outras localidades, o setor remetente, quando utilizar transporte de
terceiros, devera atentar para o seguinte:

a) grau de fragilidade ou perecibilidade do material;
b) meio de transporte mais apropriado;
c) valor do material, para fins de seguro pela transportadora; e

d) nome e endereco detalhado do destinatario de forma a facilitar o desembarago da mercadoria ou a entrega direta a
esse destinatario.

5.5. A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de outros dados informativos julgados
necessarios, devera conter:

a) descricdo padronizada do material;

b) quantidade;

c) unidade de medida;

d) precos (unitario e total);

e) numero de volumes;

f) peso;

g) acondicionamento e embalagem; e

h) grau de fragilidade ou perecibilidade do material.

5.6. O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualquer material, e o destinatario, da mesma
forma, acusara o recebimento.

5.7. Para atendimento das requisicGes de material cujo estoque ja se tenha exaurido, caberd ao setor de controle de
estoques encaminhar o respectivo pedido de compra ao setor competente para as devidas providéncias.

DA CARGA E DESCARGA
6.Para fins desta I.N., considera-se:

a) carga - a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario;
b) descarga - a transferéncia desta responsabilidade.

6.1. Toda movimentagdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer trate de material de consumo
nos almoxarifados, quer trate de equipamento ou material permanente em uso pelo setor competente. Em ambos os
casos, a ocorréncia de tais registros esta condicionada a apresentacdao de documentos que os justifiquem.

6.2. O material sera considerado em carga, no almoxarifado, com o seu registro, apdés o cumprimento das
formalidades de recebimento e aceitagao.

6.3. Quando obtido através de doacdo, cessdao ou permuta, o material serd incluido em carga, a vista do respectivo
termo ou processo.

6.4. A inclusdo em carga do material produzido pelo 6rgdo sistémico sera realizada a vista de processo regular, com
base na apropriacdo de custos feita pela unidade produtora ou, a falta destes, na valoracdo efetuada por comissdo
especial, designada para este fim.

6.5.1. O valor do bem produzido pelo 6rgdo sistémico sera igual a soma dos custos estimados para matéria-prima,
mao-de-obra, desgaste de equipamentos, energia consumida na produgdo, etc.

6.5. A descarga, que se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material:
a) deverd, quando viavel, ser precedida de exame do mesmo, realizado, por comissdo especial;

b) sera, como regra geral, baseada em processo regular, onde constem todos os detalhes do material (descricdo,
estado de conservacdo, preco, data de inclusdo em carga, destino da matéria-prima eventualmente aproveitavel e
demais informagodes); e

c) decorrera, no caso de material de consumo, pelo atendimento as requisi¢cbes internas, € em qualquer caso, por
cessdo, venda, permuta, doagdo, inutilizacdo, abandono (para aqueles materiais sem nenhum valor econémico) e furto
ou roubo.



6.5.1. Face ao resultado do exame mencionado na alinea "a" deste subitem, o dirigente do Departamento de
Administracdo ou da unidade equivalente aquilatara da necessidade de autorizar a descarga do material ou a sua
recuperagdo, que, ainda, se houver indicio de irregularidade na avaria ou desaparecimento desse material, mandar
proceder a Sindicancia e/ou Inquérito para apuragdo de responsabilidades , ressalvado o que dispGe o item 3.1.1. da
I.N./DASP n° 142/83.

6.6. Em principio, ndo devera ser feita descarga isolada das pecas ou partes de material que, para efeito de carga
tenham sido registradas com a unidade "jogo", "conjunto"., "colegdo", mas sim providenciada a sua recuperagao ou
substituicdo por outras com as mesmas caracteristicas, de modo que fique assegurada, satisfatoriamente, a
reconstituicdo da mencionada unidade.

6.6.1. Na impossibilidade dessa recuperacdo ou substituicdo, devera ser feita, no registro do instrumento de controle
do material, a observacdo de que ficou incompleto(a) o(a) "jogo", "conjunto”, "colecdo" ; anotando-se as faltas e os
documentos que as consignaram.

SANEAMENTO DE MATERIAL

7. Esta atividade visa a otimizacdo fisica dos materiais em estoque ou em uso decorrente da simplificagdo de
variedades, reutilizagdo, recuperacao e movimentagcdo daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a
alienacdo dos antieconémicos e irrecuperaveis.

7.1. Os estoques devem ser objeto de constantes RevisGes e Andlises. Estas atividades sdo responsdaveis pela
identificacdo dos itens ativos e inativos.

7.1.1. Consideram-se itens ativos - aqueles requisitados regularmente em um dado periodo estipulado pelo 6rgdo ou
entidade.

7.1.2. Consideram-se itens inativos - aqueles ndo movimentados em um certo periodo estipulado pelo 6rgdo ou
entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizacdo nestes.

7.2. O setor de controle de estoques, com base nos resultados obtidos em face da Revisdo e Analise efetuadas
promovera o levantamento dos itens, realizando pesquisas junto as unidades integrantes da estrutura do 6rgdo ou
entidade, com a finalidade de constatar se ha ou ndo a necessidade desses itens naqueles setores.

7.2.1. Estas atividades também sdo responsaveis pelo registro sistematico de todas as informagdes que envolvem um
item de material. Este registro devera ser feito de modo a permitir um facil acesso aos dados pretendidos, bem como,
devera conter dispositivos de "Alerta" para situagées ndo desejadas.

7.3. O controle devera sempre satisfazer as seguintes condigdes:

a) facil acesso as informagdes;
b) atualizagdo num menor tempo possivel entre a ocorréncia do fato e o registro.

7.3.1. Compete ao setor de Controle de Estoques:

a) determinar o método e grau de controles a serem adotados para cada item;
b) manter os instrumentos de registros de entradas e saidas atualizados ;

c) promover consisténcias peridédicas entre os registros efetuados no Setor de Controle de Estoques com os dos
depdsitos (fichas de prateleira) - e a consequente existéncia fisica do material na quantidade registrada;

d) identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;
e) emitir os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e estocavel;
f) manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tragada pelo 6rgdo ou Entidade;

g) identificar e recomendar ao ao Setor de Almoxarifado a retirada fisica dos itens inativos devido a obsolescéncia,
danificacdo ou a perda das caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis, dos depositos subordinados
a esse setor.

TIPOS DE CONTROLES

7.4. Generalizar o controle seria, além de dispendioso, as vezes impossivel quando a quantidade e diversidade sdo
elevadas. Deste modo, o controle deve ser feito de maneira diferente para cada item de acordo com o grau de
importéancia, valor relativo, dificuldades no ressuprimento.

7.4.1. Estes controles podem ser:

a) registro de pedidos de fornecimento (requisicoes);
b) acompanhamento periddico;
c) acompanhamento a cada movimentagdo.

7.4.2 Em se tratando de itens que envolvam valores elevados ou de importancia vital para a organizacdo, a medida
que sao requisitados deve-se observar o Intervalo de Aquisicdo para que ndo ocorram faltas e consequentemente
ruptura do estoque.

RENOVACAO DE ESTOQUE

7.5 O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisGes de quando e quanto comprar deverdo ocorrer em fungdo
da aplicacao das férmulas constantes do subitem 7.7.



7.6 Os fatores de Ressuprimento sao definidos:

a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicdo (T)- periodo decorrido entre a emissdo do pedido de compra e o recebimento do material no
Almoxarifado (relativo, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisicdo (I)- periodo compreendido entre duas aquisicGes normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em)- é a menor quantidade de material a ser mantida em estoque capaz de
atender a um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para atender a demanda normal em caso de
entrega da nova aquisicdo. E aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos do 6rgdo ou entidade.
Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fragdo (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio,
variar de 0,25de Ta 0,50de T;

e) Estoque Maximo (EM) - a maior quantidade de material admissivel em estoque, suficiente para o consumo em certo
periodo, devendo-se considerar a area de armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo
e tempo de aquisigdo, perecimento, obsoletismo etc... Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo
Médio Mensal pelo intervalo de Aquisicdo;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata emissdo de um pedido de compra,
visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal
pelo Tempo de Aquisicao;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - numero de unidades adquirir para recompor o Estoque Maximo. Obtém-se
multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

7.7. As formulas aplicaveis a geréncia de Estoques sdo:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual

b) Estoque Minimo Em = c x f

c) Estoque Maximo EM = Em + c x I

d) Ponto de Pedido Pp = Em + cx T
e) Quantidade a RessuprirQ = C x I

7.7.1. Com a finalidade de demonstrar a aplicacdo dessas formulas segue um exemplo meramente elucidativo,
constante do Anexo I desta I.N.., e uma demonstracdo grafica constante do Anexo II.

7.8. Os parametros de revisdo poderdo ser redimensionados a vista dos resultados do controle e corrigidas as
distorgGes porventura existentes nos estoques.

DA MOVIMENTAGAO E CONTROLE

7.9. A movimentacdo de material entre o almoxarifado e outro depdsito ou unidade requisitante devera ser precedida
sempre de registro no competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens
processadas em computador) a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros documentos de
descarga.

7.10. Ao Departamento de Administracdo ou unidade equivalente compete ainda: supervisionar e controlar a
distribuicdo racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das
unidades usuarias, em fungdo do consumo médio apurado em série histérica anterior que tenha servido de suporte
para a projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a
consequente ruptura de estoque.

7.11.Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados aqueles
de pequeno valor econ6mico, que deverdo ser relacionados (relagdo carga), consoante dispde a I.N./SEDAP n°142/83.

7.12. Cumpre ao Departamento de Administracdo ou unidade equivalente no que concerne ao material distribuido,
cuidar da sua localizagdo, recolhimento, manutengdo e redistribuicdo, assim como da emissdo dos competentes
Termos de Responsabilidade que deverdo conter os elementos necessarios a perfeita caracterizagdo do mesmo.

7.13. Para efeito de identificacdo e inventdrio os equipamentos e materiais permanentes receberdo numeros
sequenciais de registro patrimonial.

7.13.1. O nimero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta ou
etiqueta apropriada.

7.13.2. Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser aposto mediante carimbo.

7.13.3. Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o termo de responsabilidade devera ser
atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagdo, e seu estado de conservagdo e a assinatura do novo
consignatario.

7.13.4. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do
mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente.

7.13.5. Todo equipamento ou material permanente somente podera ser movimentado de uma unidade organizacional
para outra, através do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente.



7.13.6. Compete ao Departamento de Administracdo ou unidade equivalente promover previamente o levantamento
dos equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus consignatarios, com a finalidade de constatar
0s aspectos quantitativos e qualitativos desses.

7.13.7. O consignatario, independentemente de levantamento, deverd comunicar ao Departamento de Administracdo
ou unidade equivalente qualquer irregularidade de funcionamento ou danificacdo nos materiais sob sua
responsabilidade.

7.13.8.0 Departamento de Administracdo ou unidade equivalente providenciarad a recuperacdo do material danificado
sempre que verificar a sua viabilidade econémica e oportunidade.

DOS INVENTARIOS FiSICOS

8. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificacgdo dos saldos de estoques nos almoxarifados e
depésitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no o6rgdo ou entidade, que ird permitir, dentre
outros:

a)o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacGes dos estoques com o saldo fisico real nas instalagGes de
armazenagem;

b) a andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado através dos resultados obtidos no
levantamento fisico;

c) o levantamento da situagdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos estoques;

d) o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas necessidades de
manutencdo e reparos; e

e) a constatacdo de que o bem movel ndo é necessario naquela unidade.
8.1. Os tipos de Inventarios Fisicos sdo:

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

b) inicial - realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificacdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade- realizado quando da mudanca do dirigente de uma unidade gestora ;
d) de extingdo ou transformacao - realizado quando da extingdo ou transformacdo da unidade gestora;

e) eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do érgéo
fiscalizador.

8.1.1. Nos inventarios destinados a atender as exigéncias do 6rgdo fiscalizador (SISTEMA DE CONTROLE INTERNO), os
bens méveis (material de consumo, equipamento, material permanente e semoventes) serdo agrupados segundo as
categorias patrimoniais constantes do plano de Contas Unico (I.N./STN n© 23/86).

8.2. No inventario analitico, para a perfeita caracterizacdo do material, figurardo:

a) descrigdo padronizada;

b) nimero de registro;

c) valor (precgo de aquisicdo, custo de produgdo, valor arbitrado ou preco de avaliagdo);
d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel);

e) outros elementos julgados necessarios.

8.2.1. O material de pequeno valor econ6mico que tiver seu custo de controle evidentemente superior ao risco da
perda podera ser controlado através do simples relacionamento de material (relagdo carga), de acordo com o
estabelecido no item 3 da I.N./DASP n©142/83.

8.2.2. O bem mdével cujo valor de aquisicdo ou custo de producgdo for desconhecido sera avaliado tomando como
referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservagdo e a preco de mercado.

8.3. Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, o Departamento de Administracdo ou
unidade equivalente podera utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento
rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles permanentes distribuidos para uso, feito
de acordo com uma programacdo de forma & que todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

8.3.1. Podera também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de grande porte. Esta modalidade
alternativa consiste no levantamento em bases mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo
ou classe, e inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

8.4. Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito do SISG deverao ser efetuados por Comissdo designada pelo
Diretor do Departamento de Administracdo ou unidade equivalente, ressalvado aqueles de prestacao de contas, que
deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

DA CONSERVAGCAO E RECUPERACAO

9. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacdo e
deligenciar no sentido da recuperacao daquele que se avariar.



9.1. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicdo de bens moéveis do acervo, compete ao Departamento de
Administracdo, ou unidade equivalente organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado de manutencao e
recuperacgao para todos os equipamentos e materiais permanentes em uso no érgdo ou entidade, objetivando o melhor
desempenho possivel e uma maior longevidade desses.

9.2. A manutencgdo periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos de cada equipamento ou material
permanente, de forma mais racional e econdmica possivel para o érgdo ou entidade.

9.3. A recuperacao somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com o bem moével orcar no maximo a 50%
(cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado; se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material
sera alienado, de conformidade com o disposto na legislagdo vigente.

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAQO

10. Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for
confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja
ou ndo sob sua guarda.

10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irreqularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados.

10.2. O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguagdo de causas da irregularidade havida com o
mesmo, sera a comunicacdo do responsavel pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de
participacGes verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

10.2.1. Recebida a comunicagdo, o dirigente do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente, apds a
avaliacdo da ocorréncia podera:

a) concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material decorreu do uso normal ou de outros fatores que
independem da agdo do consignatario ou usuario;

b) identificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao material, sujeitando-o(s) as providéncias
constantes do subitem 10.3.;

c) designar comissdo especial para apuragdo da irregularidade, cujo relatdério devera abordar os seguintes tdpicos,
orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do (s) envolvido(s) no evento:

- a ocorréncia e suas circunstancias;

- estado em que se encontra o material;

- valor do material, de aquisicdo, arbitrado e valor de avaliacao;

possibilidade de recuperacdo do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;
- sugestdo sobre o destino a ser dado ao material; e,

- grau de responsabilidade da(s) pessoa (s) envolvida (s).

10.3. Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento do material (alineasb e c do
subitem 10.2.1.), ficara (do) esse (s)responsavel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além de outras penas que forem
julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperagao do material; ou
b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a prego de mercado, valor que deverd ser apurado em processo regular
através de comissdo especial designada pelo dirigente do Departamento de Administracdo ou da unidade equivalente.

10.3.1. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo", "conjunto", "colecao", suas pecas ou
partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na
impossibilidade dessa recuperagdo ou substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de acordo com o disposto no subitem
10.3.(alinea c).

10.4. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacdo sera feita com base no valor da
reposicdo (considerando-se a conversdo ao cambio vigente na data da indenizagdo).

10.5. Quando ndo for (em), de pronto, identificado(s) responsavel(eis) pelo desaparecimento ou dano do material, o
detentor da carga solicitara ao chefe imediatas providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo incumbida de
apurar responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao 6rgdao de Controle Interno, visando assegurar o respectivo
ressarcimento a Fazenda Publica (art.84, do Decreto-Lei n°200/67).

10.6. Ndo devera ser objeto de sindicancia, nos casos de extravio, etc.,0 material de valor econémico, nos termos do
subitem 3.1.1. da I.N./DASP n© 142/ 83.

10.7. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a responsabilidade do material
sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forga maior, quando :

a) impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material, podera o servidor delegar a
terceiros essa incumbéncia; ou

b) ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor do 6rgdo, ou instituida
comissao especial pelo dirigente do Departamento de Administracdao ou da unidade equivalente, nos casos de cargas
mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.



10.7.1. Cabera ao 6rgdo cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as providéncias
preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle
do material permanente.

10.7.2. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da verificacdo fisica de cada
material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

10.8. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd ao dirigente do Departamento de
Administracdo ou da unidade equivalente adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuracdo e imputagdo de
responsabilidade.

DA CESSAO E ALIENACAO

11. A cessdo consiste na movimentacdo de material do Acervo, com transferéncia de posse, gratuita, com troca de
responsabilidade, de um drgdo para outro, dentro do ambito da Administracdo Federal Direta.

11.1. A Alienacdo consiste na operacao que transfere o direito de propriedade do material mediante, venda, permuta
ou doagao.

11.2. Compete ao Departamento de Administracdo ou a unidade equivalente, sem prejuizo de outras orientagées que
possam advir do érgdo central do Sistema de Servigos Gerais - SISG:

11.2.1. Colocar a disposicdo, para cessdo, o material identificado como inativo nos almoxarifados e os outros bens
moveis distribuidos, considerados ociosos.

11.2.2. Providenciar a alienagdo do material considerado antieconémico e irrecuperavel.
DISPOSIC@ES FINAIS

12.Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as formalidades de recebimento, aceitagdo
e registro no competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens).

13. O Departamento de Administracdo ou a unidade equivalente devera acompanhar a movimentagdo de material
ocorrida no ambito do dérgdo ou entidade, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico
periddico com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar os eventuais desperdicios.

14. As comissGes especiais de que trata esta I.N., deverdo ser constituidas de, no minimo, trés servidores do 6rgdo ou
entidade, e serdo instituidas pelo Diretor do Departamento de Administragdo ou unidade equivalente e, no caso de
impedimento desse, pela Autoridade Administrativa a que ele estiver subordinado.

15. As disposicdes desta I.N. aplicam-se, no que couber, aos Semoventes.

16. Fica revogada a I.N./SEDAP n° 184, de 08 de setembro de 1986 (D.O.U. de 10/09/86), bem como as demais
disposicoes em contrario.

ALUIZIO ALVES
D.0.U., 11/04/88

Nota:
Anexos publicados no D.O.U., 11/04/88.
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Instrugio Normativa UFV.JM N° 001, de 23 de abril de 2010.

Define narmas gerais sobre os procedimentos
administrativos para recebimento “de material de
/ consumo ¢ permanentes ¢ de pagamenm de Notas
Fiscais/Faturas referentes a aquisigao desses no
dmbito da Universidade Federal -dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri ~ UFVIM e did outras
providéncias, ! ' it

O Renur da Universidade FLdchﬂ dos Vales do Jequmnhonhd e MULUFI ~

UFVIM. no uso de suas atribuices, com. base nos arligos 73 ¢ %gum!c's da Lei
S.666/93,

RESOLVE:

; Art. 1" - Definir normas gerais sobre os procedimentos administrativos de
recebimento de material de consumo e permanenté ¢ de pagamento de Notas
Fiscais/Faturas. referentes & aquisicio desses, no ambito da Universidade Federal dm‘
Vales do Jequitinhonha € Mucuri - UFVIM.

Art..2° - O recebimento de material de consumo no ambito da Universidade
l-gdcml ‘dos Vales do .]qu!lflflh(lﬂhd ¢ Mucuri — UFVIM compete 4 Divisao de
( G Almoxarifado,

Ari 30 () recubunr.ntn de malcnial permanente no ambito da Universidade
Federal dos Vales do Juqumnhunha Mucurl - UFVIM Lompelc a Divisio de
- Patrimonio. 1
Art. 47 - Com base no § 8 do art. 15 da Lei 8.666/93, o recebimento de material
- de valor superior a RS 80.000.00 deverd ser confiado a-uma comissio de, no minimo, 3~
(trés) membros; mediante Termo dx Re L-,hlrncnlo . g
Art. 5 - Compc!e a Rumrm cmiitir Portaria de designagao de servidores com
poderes para receber material cujo valor nio ultrapasse o limite acima mencienado, bem -
como de designacio de duas Comissoes Permanentes de Recebimento, composta por
v cinco servidores, pTLle’UILIdIanlt lotados nas Divisdes de Almoxarifado e de
Patrimonio, os quais, sempre em grupo de trés, dardo recebimento aos itens com valor
de contratagao superior a RS 80.000,00. :

L5+NViCOng9beFOaXZhIFVGVkleG66| DEsIGRIDIzIGRIGFicmISIGRMDIWMTAgKDAWMzcOMDYp SEI 23086.009147/2019—



_ ~ “MINISTERIO DA EDUCACAD ' A
;l UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO EQUITINHORHA £ MUCURI (\\/}
’ ; - ' REITORIA & T S
Rua du Gloria, 1867 Ce nire LCEP 39100 b;:IU Biamanting -~ MG : UFVJ M
P el (38) 353114030 . SR

AfL 6° - O recebimento de praterial dir-se-4 por processo de aquisigao {liwitagio.” - S
dispensa ou ipexigibilidade de licitagao), termo de cessdo, de doacio. de permuta-on de
oo devolugio; conforme O Cs0. 3 3% eyt I A
AL 70 - Compete 4o Orgao que deu origem & entrada do material na UFVIM
encaminhar 4 Divisao competenie, de acorda com o tipo de material: e

[ - No caso de Lititagiu. logo” apos a homologagao do processo hcitatorio, -
o informaches relativas aos processos: e licitagao, contendo as cﬁnglir;fiés biasicus da
contratagao: nome do fomecodor, GNPJ, descrigio detalhada dos objetos adquiridos.
valor contratado, nome, lelefone ¢ c-uiml do drgao ou servidor sohicitante: SRR Rl
I -~ No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagio, informacoes do
' ‘contrato, nome, telefone e-muil do orgdo ou servidor solicitante: ) v e :

-

_ [T - Nos demais casos, copia do Térmo, contendo as: condicoes basicas dd
cessab. i doacgin, da permute ou da devolucao, descrigao detathada dos objetos, Lakte s
estimado, nome, telefone ¢ e-mail do Grgan ou servidor responsavel. i :

: Art. 8¢ - Compete # Divisao de Almoxarifado ot de Patrimonio 0u as suas
respeciivas Comissoes de Recebimento, conforme valor de cada item contratado -
disposio po art, 4 acmma: 2 ' ' 3 Ak =

S - 1 - Controlar os [;'rams de cniréga dos objetos. fazendo as devidas notificacoes
] exirajudiciais ao licitante, para gue erir 72 (setenta ¢ duas) horas, contados da data-do
recebiimento da notificagio, fuca a enticge do material ow venha apresentar justiticativa
de impossibilidade de _cmﬁprii_’ o compiomisso contratual; ‘ R
: if - Fncaminhar a0 Ordenador de Despesa o Aviso de Recebimento, bem como
a copia da Notificagao de Descamprimento de Prazo, para que ¢l¢ tome as providéncias
. cabiveis; oy AL . L ih :
1l - Promover 0 Recehimento Definitivo, no prazoamaximo de 15 (quinze) dias
iiteis conlados a pattir da data do recebimento de objetosque: | a 4 G
i) possuam caracteristicas simples ¢ de facil conferénciaz ou RN R
1) dispensc avaliagio de ghadidade, de condicio de funciopamento ou operacio |
por pessenl léenico especializade, = ) 3 _
iV - Promover o Recebimento Frovisorio-de objelos que nao se enquadrent nas.
. ' hipdieses @ ou b acima, quando deserd; no prazo maximo. de 2 (dois) dias dteis-do
recebimento provisdario. Hmm{wér o devido encaminhameno. 4o Grgao ou servidor
~ solicitanic, 4 quem compele o Recebimento Delinilivo, apos a verificacao da qualidade
: ¢ yuantidade do material e sui consequenic actitugaos et A ,
V - Notificar o lichianie da prorrogagio do prazo para 6'Recebimento De finitive,
em virtude da necessidade de testes mais claborades. - ’

vl - Promover o Recebimento Definitivo de produtos cuja avaliagao do
~ solicitante seja pela sui BCEHACH0, [0 Prazd do 2 (dois) dias Glers do recebimento do
faudo tégnico: - . o .
V11— Promover, mediante avaliagio criteriosa dentro da sus capacidade ¢ bom
senso, fo prazo maximo de 18 {yuinze) dias sieis contados da data do recebimente

L5+Nv|COng9beFOaXZhIFVGVIkpNIG661DESIGFiIIDIzI(_3RIIGFichsIGR-IIDPWI\/ITAgKDAvyM.chMDYp" . SEI 23086,009147/2019-
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NS

_RUB(LI {‘A E = L\ ™ s : - .
slorig, 187 Centro CEP 39100-000 Diamaniing - MG UFVJM

£ o

S
_ Telefax: (38) 3531-H30

.

~ Provisonao, 2ebi Bamitivo. 8 S
o e N sgueles produtos que tenham sido aprovados
medianic Laudo Téenico emitido pelos solicitantes:” o :

, \’-lll ~ Promover & Reousa de Recebimento nos casos em que.o bbjau; no estefa
dentro dus especificagdes ou apresenie algum defeito uparente OU de fhcil constalagao.
ou ‘ainda que tenha sido reprovade nos lestes de qualidade, mediante Laudo Técnico
emilido pelos shlicitantes, quando deverd comunicar formalments o fato ao Ordenador
de Despesa pura que osie promova 8 devida notificagio de Recusa de Reccbimcnld do

-material a0 'Licilamc,_dclc-nnin::udn~llst- prazo pard substituicao do material; :

: 1X1 — Remeter cm 1 (um) dia dtil do Recebimento Definitive do matenial. 0
Jocumento fiscal original -com O Termo de Recehmento Definitivo para @ Divisao
Fingmcc’ira_,‘ com atesto para o efetivo pagamentos: y o i

© X - No caso de Material Permanente, apos registro no Palrimonio. encaminbar

_aos  O1ga0s  Ou servidores ~solicitantes, mediante  assinaturd ge  Termo de

R.esponsubilidade.l os materiais recebidos definitivamente. ' '

Ar, 9 - Compele a08 solicilantes de ‘material cvjo recebimento jmplique €m
analise técnica: : : : .

e nys N¢ prazo _de' 10 tdez) dias Heis. proma'ver as _anéiises pecessarias i
- verificagao da conformidade do matcrial com @ r:sp-ijciﬁcagan do Edital, emitindo Laudo ¢
Técnico de Avaliagio do° mualterial. snticitemdo._prm'rogm;au de tal prazo” par igual
periodo, somente guando O “exame - qualitatim requeres (estes mials ¢laborados,
justificando sua solicitagao € informando Guais 05 festes a serem realizados: :
I — Elaborar € encaminhar & Divisho competente, 19 praz'ol acima determinado.
Laudo Técnico de Avaliagio do malcrial. para fins de suporie 3 acellagao ou rejeicao do
. material; encaminhando-o ‘dentio ‘do prazo estipulado - 2 Divisio ~ de
Patrimézﬂu!Alr'nnxarifado: : : i o :
111 = No caso de imdicagio d¢ rejeican do material, deve-sc motivar tal decisao,
fundamentando-se 45 razbes téenicas qus.? {izeram Opinar pela Tejcicao Aleramos que .
essi rejeicao. pmva‘vclniemic serd questionada judi-.;ial'me-mc pelo-[icitumc_—e o laudo serd
possa pega chave de detesd, devendo. portanto, el um grmbasamento it\quastjmu’i\'cl;_ .
§1° = A nao observagad do prazo citado 1o inciso 1 acima OU do prazo - de
prorrogacio concedido implicu_aum.malicamcmc no 'Recebimento Definitive, pel
Divisho de Almoxarifado 0u de Patimémo. * i '
Topd S Eventuais prejuizos cansados 40 crano pela omissao do solicitante de
material cujo recebimento ymplique e andlise féenica devem SeX apurados. €m
competente Processo Adminisirative Disciplinar. -

. Art. 10 ~Compete a0 Ordenador de Despesas:



UNIVERSIDADE FEGERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI \/
REITORIA '

Rua da Glara, 187 Cc-m;u' CEP 39100-000 Diamanuna - MG UFVJM

Telefax: (38) 3531-1030 - >

*  MINISTERIO DA EDUCAGAO ' (’\/\

-1 — No prazo de 2 (dois) dias uteis apés o recebimento da I\Otlt!(d(,,dtl de
Dc:-icumpnmcn!n de Prazo por Licitanic ou do ”lcrmn de Recusa de Material, avaliar
recursos apresentados e decidir por: -

a) determinar-lhe novo prazo para cumprimento; ou ' : 4

b) determinar-lhe novo prazo para substitui¢o do material recusado; ou '

¢) cancelamento da Nota de Empenho, com a convocagao do segundo colocado,
promovendo o devido processo administrativo visando aplicagio das sangdes cabiveis ¢

" cobranca administrativa, na forma da Lei 8.666/93: multa, registro de inadimpléneia‘m_}
SICAF e. se necessario, pmmovcr a cobranga judicial e apuragao das perdas e danos na
forma da lei.

It - No prazo (k 2 {dnm dias Gteis apds o recebimento da mlormdgdu de atraso
nos prazos (que resullem em pnj\uma 3 UFVIM, determinar, conforme o valor do
prejuizo, abeptura  de  Termo * Circunstanciado Administrativo  ou_ Processo
Administrativo Disciplinar, visando a apuragio das responsabilidades ¢ u,pmu,dn dos
prquaos 40 erdno. :

Art. 11- Compctt: a Divisdo Financeira:

I.- No prdm de 12 (doze) dias tteis apés o recebimento do original do
docuniento fiscal com o Termo de Recebimento Definitivo do material, promover o seu
devide pagamento; € .

I1 - Informar ao Ordenador de Despesa qualquer atraso ocorrido que implique
no pagamento ao fornecedor fora do prazo previsto no Edital ou prorrogade mediante
notificagdo, para que ecle promova a devida ‘1pura<‘ao de responsabilidades ¢ =
competente reposigao dos preuu.o’m 40 erario.

Art. 12 - Na hipétese do Recebimento Definitivo de material ndo ser efetivado
dentro do prdm de 30 (trinta) dias Oteis picvmm no Edital ou do prazo de prorrogagao
notificado ao fornecedor, este reputar-se-d realizado, desde que o Fornecedor
comunique a Administragao nos 15 (quinze) dma .mlumres 4 exaustao desses prazos.

Art. 13 - Esta Instrugio :\lnnnma uuna em vigor a partir da data de sua
assinatura, devendo os editais. & p.im;fh entao, serem adaptados as suas disposigoes.

. ’/ ! ; Sy i i
| e
Prof. Pedro Angelo A _.f;heid% Abreu
ReitoyUFVIM '
) Gl LDAS|O : : Asinadaderoma digital
por GILDASIO ANTONIO

ANTO N IO FERNANDES:9443653362
FERNANDES:944 °

- Dados: 2019.10.02

36533620 13:24:25 -03'00'



M Gma“ Diretoria de Patrimonio e Materiais <dir.patrimonio.ufvjm@gmail.com>

Data para envio do RMA e RMB a Contabilidade

3 mensagens

Diretoria de Patriménio e Materiais <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br> 9 de janeiro de 2020 19:43
Para: Vagner Campos de Araujo <vagner.araujo@ufvjm.edu.br>

Cc: Patriménio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>, Patriménio de Janauba
<patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Patrimonio Teofilo Otoni <patrimonio.to@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles
<marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>

Prezado Vagner - Chefe da Divisdo Contabil,

Estamos trabalhando em uma proposi¢ao de resolugéo sobre o patriménio da UFVJM e estamos com duvidas
quanto aos prazos para envio do RMA e do RMB pelos setores de Aimoxarifado e Patriménio a Contabilidade, pois
no documento encaminhado ao final do ano - Procedimentos Encerramento Exercicio 2019 - Complementagéo do
Oficio-Circular, tras a informagao de que seja encaminhado no segundo dia Gtil do més subsequente, no entanto na
Macrofungao 021101 (https://bit.ly/2QDdDGO) é apresentada a informagéo do 5° dia util do més subsequente.

Dessa forma, pedimos a gentileza de nos auxiliar sobre qual entendimento devera ser seguido, para que possamos
atualizar na proposta de resolugéo, de forma que nao infrinja as normas ja existentes.

Atenciosamente,

Gildasio Anténio Fernandes

Diretor de Patrimbénio e Materiais - Portaria 2.827 de 18 de setembro de 2019

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — Campus JK

Prédio do Almoxarifado

Rodovia MGT 367 — Km 583, 5000 — Alto da Jacuba — 39100-000 - Diamantina — Minas Gerais
& +55 (38) 3532-1251 VolIP: 8061

Visite o portal Reuse UFVJM

O contetdo dessa mensagem é confidencial, destina-se estritamente a(s) pessoa(s) acima referida(s) e é legalmente protegido. A retransmisséao,
divulgacéo, copia ou outro uso desta comunicagao por pessoas ou entidades, que ndo sejam o(s) destinatario(s), constitui obtengéo de dados por meio
ilicito e configura ofensa ao Art. 5°, inciso XllI, da Constituicdo Federal. Caso esta mensagem tenha sido recebida por engano, por favor, inutilize-a e, se
possivel avise ao remetente por e-mail.

ﬂ Procedimentos Encerramento Exercicio 2019 - Complementagao do Oficio-Circular.pdf
796K

vagner.araujo@ufvjm.edu.br <vagner.araujo@ufvjm.edu.br> 10 de janeiro de 2020 08:17
Para: Diretoria de Patriménio e Materiais <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br>

Cc: Patrimdnio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>, Patriménio de Janatba
<patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Patrimonio Teofilo Otoni <patrimonio.to@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles
<marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>, Elba Maria Martins de Souza
Silva <elba.martins@ufvjm.edu.br>

Prezado Gildasio, bom dia!

Ha realmente uma diferenga de prazos na macrofungao de encerramento de exercicio devidos a algumas
especificidades que ocorrem na contabilidade no fechamento do ano.

De acordo com a Macrofungdo 021101 o prazo é até o 5° dia util do més subsquente ao de referéncia. E esta a
norma vigente para o ano todo, com exce¢ao do encerramento.

Todavia, sempre que possivel, pedimos que nos enviem o quanto antes os RMA e RMBI devido ao fato de nossa
equipe ser pequena e, as vezes, ficar sobrecarregada com outras demandas.

Obrigado pela atengao.
Att.

Vagner Campos de Aratujo
Contador



Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri | UFVJM
http://www.ufvim.edu.br
(38) 3532-6874 - Ramal 8111

Hml b ae Mol ma

[Texto das mensagens anteriores oculto]

Diretoria de Patriménio e Materiais <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br> 10 de janeiro de 2020 14:32
Para: Vagner Campos de Araujo <vagner.araujo@ufvjm.edu.br>

Cc: Patriménio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>, Patriménio de Janauba
<patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Patrimonio Teofilo Otoni <patrimonio.to@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles
<marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>, Elba Maria Martins de Souza
Silva <elba.martins@ufvjm.edu.br>

Vagner,
Agradecemos pela atengao e informagoes.
Atenciosamente,

Gildasio Anténio Fernandes

Diretor de Patrimbnio e Materiais - Portaria 2.827 de 18 de setembro de 2019

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — Campus JK

Prédio do Almoxarifado

Rodovia MGT 367 — Km 583, 5000 — Alto da Jacuba — 39100-000 - Diamantina — Minas Gerais
& +55 (38) 3532-1251 VolP: 8061

Visite o portal Reuse UFVJM

O contetido dessa mensagem é confidencial, destina-se estritamente a(s) pessoa(s) acima referida(s) e € legalmente protegido. A retransmisséo,
divulgacéo, copia ou outro uso desta comunicagao por pessoas ou entidades, que nao sejam o(s) destinatario(s), constitui obtencdo de dados por meio
ilicito e configura ofensa ao Art. 5°, inciso XllI, da Constituicdo Federal. Caso esta mensagem tenha sido recebida por engano, por favor, inutilize-a e, se
possivel avise ao remetente por e-mail.

[Texto das mensagens anteriores oculto]



M Gma“ Diretoria de Patrimonio e Materiais <dir.patrimonio.ufvjm@gmail.com>

Minuta de Resolugao que Estabelece normas sobre gestao dos bens patrimoniais

moveis da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
4 mensagens

Divisdo de Patriménio <patrimonio@ufvjm.edu.br> 6 de janeiro de 2020 17:28
Para: Patriménio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>, Patriménio de Janauba
<patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Patrimonio Teofilo Otoni <patrimonio.to@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles
<marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>

Cc: Diretoria de Patrimdnio e Materiais Proad <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br>

Prezados Boa tarde, em virtude das solicitagdes da comunidade académica para que se crie normas para gestao
patrimonial dos bens méveis da UFVJM; seja por manual ou resolugéo, a Diretoria de Patriménio e Materiais,
elaborou uma minuta (anexo) para apresentar a PROAD sobre o tema em acordo com o que prever as legislagdes
pertinentes do tema, desta forma solicitamos que os senhores e senhoras que trabalham diretamente com a gestao
patrimonial analisem a minuta e nos der um feedback até dia 10/01/2020 com sugestdes, mudangas ou
complementos para que possamos ajustar e enviar a PROAD o mais breve possivel.

Respeitosamente.

Moisés

Divisdao de Patrimonio - DIP/DPM - Ramal: 8077 - 6907
Diretoria de Patrimonio e Materiais - DPM/PROAD - Ramal: 8061

Estabelece normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri.docx
46K

PATRIMONIO T.O. <patrimonio.to@ufvjm.edu.br> 7 de janeiro de 2020 15:38
Para: Divisdo de Patriménio <patrimonio@ufvjm.edu.br>, Patriménio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>,
Patrimbnio de Janauba <patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles <marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley
Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>

Cc: Diretoria de Patrimbnio e Materiais Proad <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br>

Prezados, boa tarde!

Moisés, parabéns pela iniciativa de elaboragéo desse manual! E muito importante essa divulgagao e conscientizagdo
dos servidores para o correto uso e cuidado com os bens patrimoniais.

Seguem as minhas sugestoes:

¢ O meu relatdrio mensal patrimonial (RMP) & conferido via sistema e via planilha, portanto acredito que o prazo
de entrega deveria ser no 5° dia ultil em vez de 2° dia util;

* No capitulo V, secao Il, ndo prevé transferéncias temporarias. Por exemplo, tenho situagdes aqui de setor que
"empresta" os itens para outro setor, mas que depois quer de volta, mas ndo tem nenhuma formalizagdo, pois
muda a chefia e os servidores e os combinados se perdem. Entendo que temos que fazer os termos de
transferéncia e de responsabilidade para quem esta usando de fato, mas tem algum documento de guarda
provisoria, ou equivalente? Se sim, poderia constar nessa parte;

¢ Quando um item estraga (tipo um monitor que queima, uma cadeira que solta a rodinha etc.) o pessoal
costuma me informar, mas eu ndo posso recolher e dar baixa, ja que € preciso uma averiguagao prévia. Qual
o procedimento que o Patriménio deve adotar quando nao tem certeza de que é possivel recuperar esse
item?

« E preciso incluir algo dizendo que os itens defeituosos (principalmente eletronicos e de informatica) ndo
podem ser estocados pelo DTl e Manutengao eletronica para utilizar as pecas. Esses equipamentos seguem
0S MesmOos processos que 0s outros itens e s6 podem ser utilizados para reposigéo de pecgas depois que a
comissao de desfazimento avalia-los e classifica-los como tal;



* No capitulo X, titulo I, a descricdo PRECISA conter marca e modelo, pois a falta dessa informagao nos
enlouquece;
e Titulo Ill, adorei!!!

Atenciosamente,

[Texto das mensagens anteriores oculto]
Cintya Alessandra Miranda Pereira
Assistente em Administracao
Patriménio

UFVJM - Campus Mucuri
(33)3529-2723

Diretoria de Patriménio e Materiais <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br> 9 de janeiro de 2020 19:33
Para: "PATRIMONIO T.0." <patrimonio.to@ufvjm.edu.br>

Cc: Divisdo de Patriménio <patrimonio@ufvjm.edu.br>, Patriménio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>,
Patriménio de Janauba <patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles <marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley
Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>

Prezada Cintya,
Agradecemos pala atencéo e sugestodes.

Fizemos algumas consideragdes nas sugestdes apresentadas, gentileza avaliar.

e O meu relatério mensal patrimonial (RMP) é conferido via sistema e via planilha, portanto acredito que o
prazo de entrega deveria ser no 5° dia dltil em vez de 2° dia util;

Vamos solicitar a avaliagdo da contabilidade, pois informamos o 2° dia util considerando as orientagdes constantes
do documento em anexo. Mas na macrofungao 021101 (https://bit.ly/2QDdDGO), tras a informagéo do 5° dia util.

e No capitulo V, segéo Il, ndo prevé transferéncias temporarias. Por exemplo, tenho situagées aqui de setor
que "empresta” os itens para outro setor, mas que depois quer de volta, mas ndo tem nenhuma
formalizagéo, pois muda a chefia e os servidores e os combinados se perdem. Entendo que temos que
fazer os termos de transferéncia e de responsabilidade para quem esta usando de fato, mas tem algum
documento de guarda proviséria, ou equivalente? Se sim, poderia constar nessa parte;

Entendemos o apresentado, mas ndo entendemos que o setor de patriménio deveria entrar neste mérito, pois se
houve empréstimo, devera competir as unidades que transacionaram o acordo. No entanto com o SEI, abre-se a
possibilidade de se anexar documentos aos processos de termos de transferéncia e de responsabilidade, mas se
tiver alguma sugestao de documento padrao e de redagao prevendo esta transferéncia temporaria, gentileza nos
enviar.

¢ Quando um item estraga (tipo um monitor que queima, uma cadeira que solta a rodinha etc.) o pessoal
costuma me informar, mas eu ndo posso recolher e dar baixa, ja que é preciso uma averiguagao prévia.
Qual o procedimento que o Patriménio deve adotar quando néo tem certeza de que é possivel recuperar
esse item?

Entendemos que esta manifestacdo deve ser dos setores de manutengao classificando o bem de acordo com a

situagdo dele e ndo do patriménio (mas...), pois se incluirmos esta informagao nos preocupa a obrigagéo atribuida ao
setor sem a devida estrutura.

« E preciso incluir algo dizendo que os itens defeituosos (principalmente eletrénicos e de informética) ndo
podem ser estocados pelo DTl e Manutengao eletrbénica para utilizar as pegas. Esses equipamentos
seguem 0S mesSmos processos que 0s outros itens e s6 podem ser utilizados para reposicéo de pegas
depois que a comissao de desfazimento avalia-los e classifica-los como tal;

Otima sugestdo, poderia nos enviar a proposta de redagéo para a minuta?
¢ No capitulo X, titulo Il, a descrigdo PRECISA conter marca e modelo, pois a falta dessa informagdo nos

enlouquece;

Sera incluido.

e Titulo Ill, adorei!!!



Sendo possivel nos enviar até as 14:00 de amanha dia 10/01/2020, pois estamos programando encaminha-la ao
Pro-Reitor de Administragao Prof. Patrick até as 17:00.

Atenciosamente,

Gildasio Anténio Fernandes

Diretor de Patrimbénio e Materiais - Portaria 2.827 de 18 de setembro de 2019

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — Campus JK

Prédio do Almoxarifado

Rodovia MGT 367 — Km 583, 5000 — Alto da Jacuba — 39100-000 - Diamantina — Minas Gerais
& +55 (38) 3532-1251 VolIP: 8061

Visite o portal Reuse UFVJM

O contetdo dessa mensagem é confidencial, destina-se estritamente a(s) pessoa(s) acima referida(s) e é legalmente protegido. A retransmisséao,
divulgacéo, copia ou outro uso desta comunicagao por pessoas ou entidades, que ndo sejam o(s) destinatario(s), constitui obtengéo de dados por meio
ilicito e configura ofensa ao Art. 5°, inciso XllI, da Constituicdo Federal. Caso esta mensagem tenha sido recebida por engano, por favor, inutilize-a e, se
possivel avise ao remetente por e-mail.

[Texto das mensagens anteriores oculto]

-D Procedimentos Encerramento Exercicio 2019 - Complementagao do Oficio-Circular.pdf
796K

PATRIMONIO T.O. <patrimonio.to@ufvjm.edu.br> 10 de janeiro de 2020 15:02
Para: Diretoria de Patrimdnio e Materiais <dir.patrimonio.proad@ufvjm.edu.br>

Cc: Divisdo de Patriménio <patrimonio@ufvjm.edu.br>, Patriménio - DAOP/UNAI <patrimonio.unai@ufvjm.edu.br>,
Patrimbnio de Janauba <patrimonio.janauba@ufvjm.edu.br>, Marden Inacio Leles <marden.inacio@ufvjm.edu.br>, Farley
Rocha De Sousa <farley.rocha@ufvjm.edu.br>

Prezado Gildasio, boa tarde!

Entendo todas as colocagdes apresentadas e devemos mesmo deixar certas responsabilidades fora da algada do
Patrimdnio. Quanto a minha sugestao para incluir na minuta, segue o texto, podendo ser alterado a contento:

O bem patrimonial que apresentar defeitos ndo podera ser desmontado ou descaracterizado, antes que a
comissao de desfazimento o avalie. O mesmo procedimento se aplica aos itens eletrénicos ou de
informatica, que s6 poderao ser utilizados para reposi¢ao de pecas depois que a comissado de desfazimento
avalia-los e classifica-los como tal.

Atenciosamente,
[Texto das mensagens anteriores oculto]
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MINUTA DE RESOLUCAO

Estabelece normas sobre gestio dos
bens patrimoniais moveis da
Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri

Art. 1° Esta resolugdo estabelece normas administrativas visando a gestdo dos bens
patrimoniais moéveis pertencentes a Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri.

TITULO I
DA ORGANIZACAO PATRIMONIAL
CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins desta Resolucao considera-se:

I — Bem ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nao €
aproveitado;

IT — Bem recuperavel: bem mével que ndo se encontra em condi¢des de uso e cujo custo
da recuperacdo seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja andlise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao;

III — Bem antiecondmico: bem mével cuja manutengdo seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — Bem irrecuperavel: bem moével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de
recuperagao mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu
custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao;

V — Bens patrimoniais: Conjunto de bens moveis e imoveis que estdo sob a guarda, uso,
administracdo e responsabilidade da instituicao;

VI — Bens moveis: Todo aquele material permanente ou equipamento com possibilidade
de remocao ou movimentagdo e cuja vida util de utilizacdo, em condigdes normais de
uso seja, no minimo, de dois anos;

VII — Bens proprios: conjunto de bens oriundos de processos de compra, cessdo,
doacdo, permuta, transferéncia ou producao interna;

VIII — Bens de terceiros: aqueles pertencentes a usuarios das instalagdes da instituigao,
provenientes de cessdes, comodatos ou convénios.

IX — Depreciagdo: reducao do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, a¢do da natureza ou obsolescéncia;

X — Incorporagdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial da instituicdo, bem como
a adi¢ao do seu valor a conta do ativo imobilizado;

XI — Laudo: peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e da as
suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente;

XII — Reavaliagdo: adocao do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo,
quando esse for superior ao valor liquido contabil;
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XIII — Recebimento: ato pelo qual o material solicitado ¢ recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservacdo do bem, do fornecedor para a instituigao;

XIV — Reuse.UFVJM: Sistema informatizado de gestdo de bens de consumo ou
permanentes, que propde, de maneira simples, eficiente e transparente, a reutilizagao de
bens ociosos e/ou recuperdveis do patrimonio da universidade para potencial
reaproveitamento entre suas dependéncias;

XV — Reuse.gov: ferramenta informatizada de disponibilizacio de bens moveis
inserviveis para fins de alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

XVI — Termo de responsabilidade: documento expedido pelo setor de patrimdénio que
acompanha e caracteriza a entrega do bem patrimonial em uma determinada unidade.
Documento pela qual a pessoa fisica assume a responsabilidade formal e imediata pela
guarda, conservacao, zelo e prestacao de contas dos bens a ele confiados;

XVII — Tombamento: formalizagdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no acervo
da instituicdo. Efetiva-se com a atribuicdo de um nimero de tombamento, com a
marcacao fisica e com o cadastramento de dados;

XVIII — Transferéncia: modalidade de movimentagao de material, podendo ocorrer a
mudanga de responsabilidade ou de unidade administrativa;

XIX — Semovente: o animal destinado para trabalho, produgdo, reprodug¢do ou
exposi¢ao, tais como: animais nao destinados a laboratdrio ou corte.

XX — Sinistro: a danificagdo de um bem por agdo dos elementos da natureza (raio, vendaval,
granizo) ou criminosa (vandalismo) ou decorrente de colisdo, explosdo ou incéndio;

XXI — Setor de Almoxarifado: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pelo
recebimento dos materiais oriundos de compras, cessoes, doagdes, permutas,
transferéncias ou produgdes interna;

XXII — Setor de Patrimonio: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pela

gestao dos bens de natureza permanente;

XXIII — Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado a gestdo informatizada

dos bens patrimoniais da institui¢ao;

XIV — Unidade: os Departamentos, as Diretorias vinculadas a Reitoria, as Faculdades,
os Institutos, Pro-Reitorias e as Superintendéncias;

XXV — Unidade Administrativa: todas as unidades e 6rgdos integrantes da estrutura da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPITULO II
DAS ROTINAS
Secao |
Do Ingresso
Subsecao I
Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, cessdo, doagao,
permuta, transferéncia ou produg¢ao interna.
Paréagrato Unico. Todos os bens permanentes ingressados no patrimonio da

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri que, pelo principio da
racionalizacdo do processo administrativo, devam ser controlados com niimero
patrimonial, serdo recebidos, quando necessario, de forma provisoéria e definitiva, e
registrados no sistema informatizado patrimonial e emplaquetados.
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Subsecao II
Do recebimento provisorio

Art. 4° O recebimento provisdrio ocorrera para efeito de posterior verificagdao da
conformidade do material com a sua especifica¢do e seréd realizado prioritariamente no
setor de Almoxarifado.

§ 1° O recebimento provisorio sera formalizado mediante aposi¢ao de registro de que o
material foi recebido provisoriamente nos termos da alinea a do inciso II do art. 73 da
Lei 8.666/93, para posterior verificagdo da conformidade do material com a
especificacao.

Subsecao III
Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado apos a verificagao
da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo, e deverd ser realizado
mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem
prejuizo da civil e criminal no que couber.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea “a”
do inciso II do art. 23, da Lei n° 8666/1993, sera realizado por comissdo especifica.
Paragrafo Unico. Nas aquisicdes de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-
se-a mediante termo circunstanciado.

Art. 7° Apods o recebimento definitivo o Setor de Almoxarifado, devera comunicar o
fato ao Setor de Patrimonio, que providenciard o processo de tombamento.

Art. 8° O recebimento de bens patrimoniais méveis por doagao devera ser formalizado
em processo devidamente autuado.

Secao II
Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e responsabilidade
bens patrimoniais moveis deverdo oferecer suporte ao Setor de Patrimdnio, com
informagdes pertinentes @ movimentagao, ingresso e transferéncia de bens.

Art. 10. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao
Setor de Patrimonio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial
sob sua responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventario, sob pena
de responsabilidade administrativa.

Art. 11. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar
a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forca maior,
quando:

I — impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

IT — ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
da Unidade Administrativa, ou instituida comissdo especial pelo dirigente da Unidade
Administrativa ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

Art. 12. A passagem de responsabilidade deverd ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificagdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Art. 13. Apos a transferéncia de todos os itens vinculados ao servidor a ser
desvinculado, serd emitido Nada Consta que deverd fazer parte da documentacdo de
instrucdo do processo de desvinculagdo.



SEI! 23086.009147/2019-86

Art. 14. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em funcdo de estar ocioso ou em desuso, devera
registrar o bem no Reuse.UFVIM.

Art. 15. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem devera
comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimonio.

Art. 16. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas t€ém o dever de zelar pela boa
guarda e conservagdo dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou
extravio, deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 17. Também ¢ de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, manté-lo em
condig¢des adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando obrigado a
assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, conforme anexos I e
II desta resolugdo, respectivamente.

Art. 18. Sao deveres do responsavel por bem patrimonial, em relacdo aquele sob sua
guarda:

I — zelar pela guarda, seguranga e conservagao;

IT — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patrimonio;

IIT — solicitar ao Setor de Patrimdnio, sempre que necessario, a movimentagao de bens,
mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

IV — comunicar ao Setor de Patrimonio, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes
na opcao — Registro de Ocorréncias, imediatamente apds o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de agdo dolosa ou culposa de terceiro.
Art. 19. Nas unidades administrativas onde ndo possuam regulamento proprio,
atendendo ao disposto no art. 87 do Decreto Lei 200 de 25 de fevereiro de 1967, os itens
patrimoniais ficardo sob a responsabilidade dos diretores/chefes das Unidades, podendo
estes delegarem, mediante anuéncia dos servidores que utilizam os equipamentos.

Art. 20. Fica delegada as unidades administrativas a autonomia para regulamentarem a
forma de distribui¢do da carga patrimonial dos itens vinculados as suas Unidades.

Art. 21. A nao indicagdo do responsavel pelos itens patrimoniais j& distribuidos ensejara
o recolhimento do bem e a sua disponibilizagdo a Comunidade Académica.

CAPITULO III
DA INCORPORACAO
Secao |
Dos Procedimentos Gerais

Art. 22. O registro da incorporacdo far-se-4 mediante cadastro no sistema informatizado
de controle patrimonial, de forma analitica, e lancamento contabil de forma sintética.
Art. 23. A classificacdo orgamentdria, o controle patrimonial e o reconhecimento do
ativo seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

§ 1° A classificagdo or¢camentaria obedecera aos parametros de distingdo entre material
permanente e de consumo.

§ 2° O controle patrimonial obedecera ao principio da racionalizagdo do processo
administrativo.

§ 3° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade publica,
devem-se considerar os bens e direitos que possam gerar beneficios econdmicos ou
potencial de servigo.

Art. 24. Em se tratando de bens produzidos pela instituicao, a incorporagao terd por base
a apuracdo de seu custo de producdo que serd apresentado ao Setor de Patrimonio pela
unidade produtora, instruido da documentagdo que subsidiou o estabelecimento do valor
para o bem.
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Art. 25. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor do
ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagdo obtida com base em
procedimento técnico ou conforme o valor constante no termo da doacao.

Art. 26. Na avaliagdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito a eventual
impossibilidade de mensuracdo do valor deve ser evidenciada em nota explicativa.

Art. 27. A incorporacdo do bem ocorrerd somente quando identificado, no respectivo
documento de ingresso, o recebimento definitivo, realizado por servidor ou comissao
devidamente designada.

Secao 11

Do Registro Analitico
Subsecao I
Do tombamento

Art. 28. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplard o cadastro, o
emplaquetamento e a emissao do termo de responsabilidade.

Art. 29. O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentacdo dos
dados no sistema informatizado.

Art. 30. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de forma que
seja assegurada a perfeita caracterizagdo de cada um deles.

Art. 31. A perfeita caracterizagdo dos bens moveis contemplard a indicagdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeragao de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de
fabricacdo e demais informacdes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 32. Apos o cadastro, o Setor de Patrim6nio providenciard a emissao do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo I desta resolugdo, e destinara o bem a Unidade
Administrativa requisitante.

Paragrafo Unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente,
pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Subsecao II
Do emplaquetamento

Art. 33. O emplaquetamento seréd realizado pelo Setor de Patrimonio ou por comissao
designada para essa finalidade.

Art. 34. A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, de facil
visualizagdo, porém de forma discreta, o mais préximo possivel da identificacdo do
fabricante, sem sobreposi¢do de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como
numero de série e afins.

Paragrafo Unico. Recomenda-se evitar a afixacio da plaqueta em locais intempéries e
do manuseio constante para fins de limpeza bem como areas que possam acelerar a sua
deterioracao.

Art. 35. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razao
do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser realizada mediante
gravacao, pintura, entalhes ou outros meios que se mostrem convenientes.

Paragrafo Unico. As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as plaquetas
padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patrimdnio por meio de formulério
especifico, que conterd a descricdo dos bens, o nimero patrimonial, o responsavel, a
localizagao e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 36. Nao haverd mais de uma plaqueta por bem, salvo exce¢des expressamente
consignadas em relatério especifico pelo Setor de Patrimonio.
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Art. 37. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimonio devera providenciar a
sua substituicdo, mantendo inalterada a numeragdo de tombamento.

Paragrafo Unico. Ndo havendo plaquetas padronizadas para reposicdo, o Setor de
Patrimonio poderad providenciar, provisoriamente, a identificagdo do bem por meio de
pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Secao III
Do Registro Sintético

Art. 38. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis.
Art. 39. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as normas de
contabilidade publica vigentes.

Secao IV
Da Integragdo

Art. 40. As incorporagdes, as baixas, os saldos anteriores, saldos atuais, as depreciagdes
do més, as depreciacdes acumuladas, os valores de reavaliacdo ou redugdo ao valor
recuperavel, deverdo constar no Relatorio de Movimentacdo Patrimonial, a ser
encaminhado a Contabilidade, em até o 5° (quinto) dia util de cada més.

Art. 41. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no sistema de
controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das informagdes
prestadas, deverdo ser realizados testes, proposicdo das medidas corretivas e
acompanhamento dos resultados sugeridos.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secao |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 42. Apos o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patrimdnio destinard o bem a
Unidade Administrativa requisitante e providenciara a emissdo do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo I desta resolugao.

§ 1° A ndo indicacdo do responsavel pelo bem no prazo de 15 (quinze) dias corridos,
pela unidade requisitante, autoriza ao Setor de Patriménio a anunciar o bem no
Reuse.UFVIM, podendo destina-lo a outra unidade que demonstrar interesse.

§ 2° O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente, pelo
responsavel pela guarda e uso dos bens.

Secao 11
Da Manuteng¢ao dos Bens

Art. 43. A solicitagdo de manutencao dos bens institucionais ¢ de responsabilidade dos
detentores das respectivas cargas patrimoniais, podendo estes utilizar da estrutura da
instituigdo para a manutencdo, bem como contratar servigos externos, respeitadas as
legislagdes aplicaveis.

Art. 44. A saida de bens permanentes em virtude de conserto deverd ser acompanhada
obrigatoriamente de Nota Fiscal.

Art. 45. A Nota Fiscal devera ser solicitada pelo detentor da carga do bem via Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis da
data programada do envio para manutencao.
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Paragrafo unico. Na solicitagdo devera constar obrigatoriamente o numero do
patrimonio, a descri¢do do bem, a data de envio do bem, o motivo da solicitagdo e o
meio de transporte a ser utilizado.
CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secao |
Do Termo de Transferéncia

Art. 46. O Termo de Transferéncia deverd ser assinado pelo detentor da carga
patrimonial que transfere o bem, pelo responsavel que recebe o bem e, por fim, pelo
responsavel pelo Setor de Patrimonio.

Art. 47. Compete ao Setor de Patrimdnio a emissdo do termo de transferéncia.

Secao 11
Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 48. O termo de transferéncia € o instrumento para registro das alteracdes em relagao
ao bem apds a entrega e podera ocorrer com a movimentacao de material ou com a troca
de responsabilidade.

Art. 49. A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com
a emissao e assinatura do Termo de Transferéncia, conforme Anexo II desta resolugao.
Art. 50. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 51. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens moveis permanentes
depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patrimdnio, que atualizara os seus
registros.

Art. 52. Apos a transferéncia, o recebedor do bem serd o responsavel por sua guarda e
uso, respondendo administrativamente pela sua conservagdo, sem prejuizo da
responsabilizacao civil e criminal, no que couber.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 53. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem modvel do
patriménio da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri quando
verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente), alienagdes, alteracdo de
enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros, devendo ser realizado
por meio do processo formalmente instruido com os documentos que subsidiam a
decisdo.

Art. 54. A baixa de bem patrimonial movel serd formalizada mediante a emissdo de
laudo ou parecer técnico motivador da baixa.

§ 1° O laudo técnico devera ser emitido por comissdo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de
reavaliacdo dos bens, o estado de conservacao e, tratando-se de bem inservivel, a sua
subclassificacao.

§ 2° O laudo de que trata este artigo deverd ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, comprovavel por meio de documentos.

§ 3° O bem patrimonial que apresentar defeitos ndo podera ser desmontado ou
descaracterizado, antes da avaliagdao e emissao de laudo técnico.

§ 4° A utilizacdo de bens para reposi¢ao de pegas, somente podera ser realizada depois
de cumpridos os procedimentos do paragrafo anterior.
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Art. 55. Na hipotese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial movel, sua baixa
devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo
correspondente.

Art. 56. A baixa de bem patrimonial movel motivada por alienacdo sempre devera ser
precedida de procedimento licitatorio, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 57. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientagdes contidas nesta
resolucao e demais normas pertinentes, em especial as de transito.

CAPITULO VII
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 58. Os bens ociosos, recuperaveis, antieconomicos e irrecuperaveis, deverdo ser
anunciados no Reuse.UFVJM, pelos detentores das cargas patrimoniais.

Art. 59. O anuncio ficard disponivel para todas as Unidades Administrativas que
poderdo manifestar interesse por esses bens.

Art. 60. Manifestado interesse sobre pelo bem, o Setor de Patrimonio, solicitard a
unidade que manifestou interesse, a confirmagdo do interesse, do local onde sera
alocado o bem e a indicacdo do responsavel pelo bem.

§ 1° Ocorrendo interesse de mais de uma Unidade Administrativa pelo mesmo bem, sera
destinado o bem a manifestacdo de interesse registrado primeiro.

Art. 61. Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias do antincio no Reuse.UFVIM, em nao
havendo interesse nos mesmos, 0s bens serdo anunciados no Reuse.gov, atendendo ao
disposto no Decreto 9.373 de 11 de maio de 2018.

CAPITULO VIII
DA DEPRECIACAO

Art. 62. O registro da depreciacdo sera realizado de forma analitica, pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 63. Na definicdo das taxas de depreciacdo considerar-se-a a deterioracdo fisica do
bem, assim como o seu desgaste com uso e a sua obsolescéncia.

Paragrafo Unico. Os critérios indicados no caput também serdo utilizados para se definir
a necessidade de depreciagdo de determinado bem ou de grupo de ativo.

Art. 64. O registro da depreciagdo € mensal, devendo os dados estar disponiveis a
qualquer momento pelo Setor de Patrimonio.

Art. 65. A depreciagdo cessara ao término do periodo de vida 1til do bem e desde que o
seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 66. A definicdo da vida util serd realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a nova avaliacdo, pela comissao de servidores ou
especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo Unico. Todos os fatores considerados para a determinagio do tempo de vida
util do bem serdo documentados, indicando os parametros e indices que tenham sido
utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 67. O registro da deprecia¢do tera como método a linha reta, ou cotas constantes,
em que se utiliza de taxa de depreciacdo constante durante a vida 1til do ativo, caso o
seu valor residual ndo se altere.

Art. 68. A depreciacdo inicia-se no més seguinte a colocagdo do bem em condigdes de
uso, ndo havendo depreciacdo em fragdo menor que um més.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO
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Art. 69. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis deve atender ao disposto na
Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 e da IN Sedap 205 de 8 de abril de 1988.
Art. 70. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdéveis sera realizado por comissao
especifica devidamente designada e registrado no sistema de gestdo patrimonial da
instituicao.

Art. 71. A Comissdo de Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis serd composta
por subcomissdes vinculadas as Unidades e as subcomissdes compostas por membros
das Unidades.

§ 1° caberd as Unidades a indicagdo de membros para compor as subcomissdes das
respectivas Unidades que realizardo os inventarios dos bens vinculados & Unidade.

§ 2° os membros da Comissao de Inventdrio Geral dos Bens Patrimoniais Moveis
formalmente designados, deverdo eleger o Presidente e o Secretario da referida
comissdo na primeira reunido de trabalho.

Art. 72. As Unidades serdo comunicadas pela comissao da realizacdo do inventario, em,
pelo menos, 15 (quinze) dias que antecedem o seu inicio.

CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO

Art. 73. O Setor de Patrimdnio mantera arquivadas as vias originais dos termos de
responsabilidade e dos termos de transferéncia.

Paragrafo Unico. A utilizacio de sistemas informatizados oficiais da instituigdo para
emissdo e assinatura de termos, dispensa o arquivamento apresentado no caput deste
artigo.

TITULO I
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 74. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados pela
legislagdo vigente e conter, pelo menos, os seguintes campos de preenchimento em
relagdo ao bem de natureza permanente:

I - O responsavel pelo uso;

II — a descricao;

III — a marca;

IV — 0 modelo;

V — o fornecedor;

VI — a localizagao;

VII — o valor de aquisi¢ao;

VIII — o valor atual;

IX — a numeragao fiscal;

X — a data de aquisi¢ao;

XI — o nome do responsavel pelo bem;

XII — o historico de registros e alteragdes realizadas;

XIII — o subelemento de despesa;

XV — o niimero do termo de responsabilidade;

XVI - a unidade vinculada.

Art. 75. O sistema informatizado disponibilizard, a qualquer tempo, os seguintes
relatorios:

I —relagdo de bens agrupados por responsaveis;

IT — relagdo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;

III — inventario analitico do bem, por unidade administrativa.

Art. 76. O sistema informatizado devera possuir mecanismos de controle de acesso de
usudrios baseados, no minimo, na segregacao das fungoes.
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Art. 77. A base de dados do sistema informatizado deverd possuir mecanismos de
protecdo contra acesso direto ndo autorizado.

Art. 78. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizacao de corregdes ou
anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das informagdes
originais incluidas ap6s sua contabilizacdo, de forma a preservar o registro historico de
todos os atos.

Art. 79. Na utilizacao de sistema informatizado disponibilizado pelo Governo Federal,
dispensam-se os artigos anteriores no que couber.

TITULO III
DA GESTAO DOS BENS VINCULADOS AS UNIDADES

Art. 80. Cada unidade deverd indicar ao Setor de Patrimonio, dois servidores para
atuarem como responsaveis pelo controle, movimentagdo, registros dos itens
patrimoniais vinculados a Unidade e manifestacio de interesse em doagdes no
Reuse.gov de interesse da Unidade, com acompanhamento do Setor de Patrimonio.

§ 1° dos dois servidores indicados, um atuara como titular e outro como suplente. Deste
modo as auséncias regulamentares serdo agendadas de forma que sempre tenha um
servidor na Unidade, atendendo ao principio da continuidade do servico publico.

§ 2° ap6s a indicagdo serd lavrada portaria pela Reitoria designando os servidores para
as fungdes indicadas no caput deste artigo.

Art. 81. Fica facultada a Unidade hierarquicamente superior, a indicagdo de um titular e
um suplente como responsavel por mais de uma Unidade subordinada.

Art. 82. Para a indica¢do na forma anterior, a Unidade devera considerar os prazos
estabelecidos para o desenvolvimento das tarefas relacionadas a gestdo patrimonial da
Unidade.

Paragrafo Unico. A indicacdo do servidor deverd ser realizada até 30 (trinta) dias
corridos contados da data de aprovagdo desta resolu¢do. Decorrida esta data e nao sendo
indicados os servidores na forma do item anterior, o Setor de Patrimonio encaminhara a
Reitoria a relagao de servidores vinculados a unidade, que fara a designacao de oficio,
de dois servidores para atuarem como responsaveis pelo controle, movimentagdo e
registros dos itens patrimoniais vinculados a Unidade, com acompanhamento do Setor
de Patrimonio.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 83. Os anexos apresentados nesta resolucao sdo de uso obrigatorio por todas as
Unidades Administrativas, ndo podendo sofrer nenhum tipo de alteragdo, salvo por
disposi¢ao normativa.

Paragrafo Unico. A confeccio dos impressos correspondentes aos anexos desta
Resolugdo ¢ de responsabilidade do Setor de Patrimdnio, sendo facultada a utilizagdo de
sistema informatizado.

Art. 84. Os formulérios deverao ser preenchidos sem erros, rasuras ou emendas.

Art. 85. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicdo para qualquer
uma das etapas indicadas nesta resolu¢do, com a aposicdo de usuario e senha sera
considerado para todos os efeitos legais como um documento assinado.

Art. 86. Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais méveis, que podera ser formalizada até o nivel
de Setor ou, ainda, de cargo ou fun¢do, quando se referir a servidor, se a respectiva
estrutura organizacional o comportar, sem prejuizo do disposto no art. 13.

Art. 87. A criacdao de norma superior que altere ou modifique a matéria regulamentada
por esta norma devera ser aplicado sem prejuizo da vigéncia ou alteragao desta.
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Art. 88. As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada nesta resolucao, nao
dirimidas pelos Setores de Patrimodnio serdo resolvidos pelo Consu.
Art. 89. Esta resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacao.
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Anexo [

Pro-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimonio e Materiais
Divisdo de Patrimonio

Termo de Responsabilidade

Numero: 111111

De acordo com as normas em vigor, ecu NOME DO _ SERVIDOR, CPF
n® ***666666**, SIAPE n°7777777 declaro receber em perfeitas condi¢des de
funcionamento e conservacdo, sob minha guarda e responsabilidade, os bens
patrimoniais pertencentes a Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
abaixo relacionados, observando rigorosa consisténcia entre estes ¢ os registros da
Divisdo de Patriménio, comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam
no(a) (LOCAL ONDE O BEM ESTA LOCALIZADQO), sob pena de responder
administrativamente e judicialmente, na forma da legislagao vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do
servidor comunicar, imediatamente, ao Chefec da Divisdo de Patriménio, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necessaria a
troca de local do bem ¢ imprescindivel informar a Divisdo de Patrimonio para que seja
realizada a alteracdo do registro no SIGA das informagdes do departamento ou
dependéncia onde o bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

Nota

Patrimonio Descrigao Requisigio | Pregio | Item Valor fiscal Marca

MESA CONJUNTO DE MESA DE REFEITORIO
COM 6 CADEIRAS. MESA COM ESTRUTURA
0001 EM TUBOS DE ACO INOX, TAMPO DE 45454 052018 [ 01 | R$1764.00 | 72 |SIQUE
COMPENSADO  NAVAL 30 MM DE
ESPESSURA, REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor, em 06/08/2019, as 14:03,

o

conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n
8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor do setor de patrimoénio,
em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.




SEI! 23086.009147/2019-86

Anexo 11

Pro-Reitoria de Administragao
Diretoria de Patrimonio e Materiais
Divisdo de Patrimdnio

Termo de Transferéncia.
Numero: 4444

Pelo presente termo transfere-se a responsabilidade dos itens listados abaixo de NOME
DO SERVIDOR QUE POSSUI A CARGA DOS BENS, CPF n°® ***666666%*,
SIAPE n° SIAPE n° 7777777 para NOME DO SERVIDOR QUE IRA RECEBER A
CARGA DOS BENS, CPF n° #**666666**, SIAPE n° 3087730, declarando este
receber em perfeitas condi¢des de funcionamento e conserva¢do, mantendo sob sua
guarda e responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a Universidade Federal
dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s
registros da Divisdo de Patrimdnio, comprometendo-me ainda a zelar para que
permane¢am na LOCAL ONDE SE ENCONTRA O BEM, sob pena de responder
administrativamente e judicialmente, na forma da legislagio vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do
servidor comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisdo de Patriménio, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necesséria a
troca de local do bem ¢ imprescindivel informar a Divisdo de Patriménio para que seja
realizada a alteracdo do registro no SIGA das informagdes do departamento ou
dependéncia onde o bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

Patrimonio Descrigiio Termo anterior| Pregio | Item Valor :;::t:[ Marca

MESA CONJUNTO DE MESA DE REFEITORIO|
COM 6 CADEIRAS. MESA COM ESTRUTURA
0001 EM TUBOS DE ACO INOX, TAMPO DE 45454 05/2018 | 01 | RS 1764.00 | 72 [SIQUE
COMPENSADO NAVAL 30 MM DE
ESPESSURA, REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor que possui a carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor que ira receber a carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor do setor de patrimonio,
em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
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6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.




Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pré-reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimbnio e Materiais

OFICIO N2 17/2020/DPM/PROAD

Diamantina, 10 de janeiro de 2020.
A Sua Senhoria, o Senhor,
Prof. Patrick Wander Endlich
Pré-Reitor de Administracao
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 - Diamantina/MG

Assunto: Encaminha minuta de resolucao que estabelece normas
sobre gestao dos bens patrimoniais méveis da UFVJM.

Senhor Pré-Reitor,

1. Considerando a necessidade de se estabelecer normas sobre
gestdao dos bens patrimoniais mdveis da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, com fundamentacao no Art. 70 da Constituicao
Federal de 1988, nos artigos 83 e 94 da Lei 4.320 de 17 de marco de 1964,
no art. 87 do Decreto Lei 200 de 25 de fevereiro de 1967, na Instrucao
Normativa da Secretaria de Administracdo PuUblica da Presidéncia da
Republica-Sedap/PR n? 205, de 8 de abril de 1988, na Instrucao Normativa n?
11, de 29 de novembro de 2018 do entdao Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, na Resolucao CONSU n?2 9 de 10 de julho de
2015, na Instrucao Normativa UFVJM n2 001, de 23 de abril de 2010,
apresentamos a Vossa Senhoria, minuta de resolucao que estabelece
normas sobre gestao dos bens patrimoniais modveis da
UFVJM constante do documento SEI (0039761 - versao em PDF e
0039762 - versao editavel).

2. Esta minuta foi elaborada pela equipe da Diretoria de Patrimbnio e
Materiais que se fundamentou nos normativos acima mencionados bem
como nas obras de Diogo Duarte Barbosa - Manual de Controle Patrimonial -
Brasilia 2013 - Editora Gestdo Publica - 12 edicao e de Gerson dos Santos -
Gestao Patrimonial - Floriandpolis 2016 - Editora Secco - 52 edicao.

3. Entendendo Vossa Senhoria pertinente a tramitacao da referida
minuta, recomendamos a avaliagdo quanto a possibiidade de submeté-la a
apreciacao da Procuradoria Geral Federal, de forma que possa ser analisada



a legalidade, evitando dessa forma a criagcao de normas que extrapolem as
competéncias institucionais.

4. Colocamo-nos a disposicao.
5. Sem mais para o0 momento, subscrevemo-nos.
Respeitosamente,

Documento assinado eletronicamente por Gildasio Antonio Fernandes,
Diretor(a), em 10/01/2020, as 18:58, conforme horéario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 69, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

; *I
seil o
pssinatura -

eletrbnica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
£ verificador 0039764 e o codigo CRC 22E9A90E.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? o
23086.009147/2019-86 SEIn2 00393764

Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP
39100-000



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86
Interessado: Divisao de Patrimonio

A Pro-reitora de Administracao, DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso de suas
atribuicdes legais e regulamentares, em especial a disposta no art. 52, inciso
V, do Regimento Interno da PROAD/UFV]M, aprovado pela Resolucao n¢ 9,
de 10 de julho de 2015, examinando a Minuta de Resolucao que estabelece
normas sobre gestdao dos bens patrimoniais méveis da Universidade Federal
dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, SEI' 0039762.

Em face da Recomendacao, constante no oficio SEI! 0039764,
solicito esclarecimentos acerca da(s) dudvida(s) juridica(s) a ser(em)
encaminhada(s) a PGF.

| eil _. | Documento assinado eletronicamente por Flaviana Dornela Verli, Pro-
theriis ﬁ] Reitor(a), em 29/01/2020, as 09:38, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura =
eletréonica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

¥k acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
£ verificador 0046594 e o codigo CRC C1A63572.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn? 0046594



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86
Interessado: Pré-reitoria de Administracao, Divisao de Patrimonio

Senhora Pré-Reitora,

Em atencao a solicitacao apresentada no despacho SEl!
(0046594), informamos que nao ha dudvida juridica em relacdo a minuta
encaminhada.

A recomendacdo de submissdao da minuta a Procuradoria Geral
Federal fundamenta-se em razao de sua analise quanto a legalidade, evitando
dessa forma a criacdo de normas que extrapolem as competéncias
institucionais, conforme indicado no item 3 do Oficio 17 SEI! (0039764).

Entendimento corroborado nos termos do inciso Ill, art. 72 da
Portaria n? 526, de 26 de agosto de 2013 da Advocacia-geral da Uniao.

| EE' _. | Documento assinado eletronicamente por Moises Goncalves de Melo,
I lls ﬁ] Servidor, em 29/01/2020, as 13:32, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura -
eletronica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?

g% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
L verificador 0046652 e o codigo CRC BOFDF929.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn? 0046652



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86
Interessado: Vice-Reitoria

A Pro-reitora de Administracao no uso de suas atribuicdes
legais e regulamentares, encaminha a minuta constante no Documento
SEI 0039762, que estabelece normas sobre gestao dos bens patrimoniais
moveis da UFVJM, ao qual solcitamos encaminhamento para a apreciacao da
Procuradoria Geral Federal, de forma que possa ser analisada a legalidade,
evitando dessa forma a criacao de normas que extrapolem as competéncias
institucionais, conforme documento SEI 0039764.

Respeitosamente,

Flaviana Dornela Verli
Pré-reitora de Administracao/UFVIM

| eil _. I Documento assinado eletronicamente por Flaviana Dornela Verli, Pro-
i ,\ﬁ] Reitor(a), em 30/01/2020, as 14:57, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrdnica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

7* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
1 verificador 0047254 e o codigo CRC A60836FF.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn2 0047254



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86
Interessado: Procuradoria Geral Federal

A PGF,

Encaminho a minuta de resolucao (0039761) que estabelece
normas sobre gestdao dos bens patrimoniais moveis da UFVJM, para andlise
guanto a legalidade, tendo em vista a ddvida quanto a competéncia
institucional para emissao da referida resolucao.

Prof. Marcus Henrique Canuto
Vice-reitor UFVJM / No exercicio da Reitoria

| eil _. I Documento assinado eletronicamente por Marcus Henrique Canuto, Vice-
ﬁm T Lﬁ reitor, em 31/01/2020, as 09:36, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrdnica fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

7* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
2 verificador 0047465 e o codigo CRC 15287330.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn2 0047465



ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL EM MINAS GERAIS
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO UFVIM/DIAMANTINA - MG

PARECER PF-DIA/JUFVIM/PEMG/PGF/AGU - 2020

NUP: 23086.009147/2019-86

INTERESSADO: DIVISAO DE PATRIMONIO/UFVIM

ASSUNTO: MINUTA QUE ESTABELECE NORMAS SOBRE GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS
MOVEIS DA UFVIM.

PARECER n.° 35/2020

EMENTA: DIREITO ADMINISTRATIVO. CONSULTA JURIDICA. BENS PATRIMONIAIS
MOVEIS. | — Relatério. Solicita analise da Minuta de Resolucio que estabelece normas sobre gestio dos
bens patrimoniais moéveis da UFVJIM; Il — Finalidade e abrangéncia do parecer juridico; 111 — Regularidade
da formagdo do processo; IV — QOutros aspectos processuais; V — Fundamentagdo. Andlise do feito; VI —
Possibilidade, desde que atendidas as recomendagdes.

Magnifico Senhor Reitor,
| - RELATORIO

1.  Trata-se de consulta juridica acerca da legalidade da Minuta de Resolugdo que
estabelece normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis da UFVJIM (SEI n.° 0039761), encaminhada a
PGF para analise e emissdo de Parecer, por meio do Despacho Vice-Reitoria (0047465), subscrito pelo Vice
Reitor da UFVJM, Prof. Dr. Marcus Henrique Canuto.

2. Compulsando os autos, verifica-se que o Despacho a Pro-Reitoria de
Administragdo (SEI n.° 0046652), subscrito pelo servidor Sr. Moises Gongalves de Melo, informa que ndo
ha davida juridica sobre a minuta encaminhada & PGF para anélise e emissdo de Parecer, informa, ainda,
que: “A recomendacao de submissdo da minuta a Procuradoria Geral Federal fundamenta-se em razéo de
sua analise quanto & legalidade, evitando dessa forma a criagdo de normas que extrapolem as competéncias
institucionais, conforme indicado no item 3 do Oficio 17 SEI! (0039764).”

3. Tém-se, pois, que os autos eletronicos da presente consulta contém | volume que
fora distribuido ao advogado signatério, no dia 31 de janeiro de 2020, para analise e emissdo de Parecer, nos
termos do artigo 11, VI, "a", da Lei Complementar n.° 73, de 1993 e do artigo 38, pardgrafo Unico, da Lei n°

8.666, de 1993, encontrando-se instruido, até o presente momento, com 0s seguintes documentos:

Lf23086.009147/2019-86
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T;Regimento Interno PROAD (0037397)

T Material - Manual de Controle Patrimonial - Diogo Barbosa (0037398)
Zlnstrugéo - Normativa n° 11, de 29 de novembro de 2018 (0037402)
T;Instrugéo - Normativa SEDAP n° 205 de 8 de abril de 1988 (0037403)
Zlnstrugéo - Normativa UFVJIM n° 1, de 23 de abril de 2010 (0037406)
T_E-mail - Data para envio do RMA e RMB a Contabilidade (0039688)
T E-mail - Consulta aos setores de patriménio (0039760)

- Minuta - Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis (0039761)
T=IMinuta - Normas sobre gestao dos bens patrimoniais méveis (0039762)
Uloficio 17 (0039764)

DDespacho 05/2020 Minuta Res Bens Moveis (0046594)

ElDespacho a Pré-Reitoria de Administragdo (0046652)

EIDespacho 01 (0047254)

ElDespacho Vice-Reitoria (0047465)

4, Em sintese, é o relatorio.
Il - FINALIDADE E ABRANGENCIA DO PARECER JURIDICO

5. A presente manifestacdo juridica tem o escopo de assistir a autoridade assessorada
no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou ja efetivados. Ela envolve,
também, o exame prévio de instrumentos normativios desta IFE no ambito de sua autonomia administrativa.

6. Nossa funcéo é justamente apontar possiveis riscos do ponto de vista juridico e
recomendar providéncias, para salvaguardar a autoridade assessorada, a quem compete avaliar a real
dimens&o do risco e a necessidade de se adotar ou ndo a precaucdo recomendada.

7. Importante salientar, que 0 exame dos autos processuais restringe-se aos Seus
aspectos juridicos, excluidos, portanto, aqueles de natureza técnica. Em relacdo a estes, partiremos da
premissa de que a autoridade competente municiou-se dos conhecimentos especificos imprescindiveis para a
sua adequaco as necessidades da Administracdo, observando os requisitos legalmente impostos.*

8. Por esta razdo presume-se que estdo corretas as especificaces técnicas contidas no
presente processo pelo setor competente do 6rgdo, que certamente deve ter considerado parametros objetivos
para a melhor consecucéo do interesse publico.

9. De outro lado, cabe esclarecer que, via de regra, ndo é papel do o6rgdo de

assessoramento juridico exercer a auditoria quanto a competéncia de cada agente publico para a pratica de

Conforme o enunciado da Boa Pratica Consultiva BPC n° 07, do Manual de Boas Praticas Consultivas da CGU/AGU,
“0 Orgdo Consultivo ndo deve emitir manifestagcdes conclusivas sobre temas ndo juridicos, tais como 0s técnicos,
administrativos ou de conveniéncia ou oportunidade.”
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atos administrativos. Incumbe, isto sim, a cada um destes observar se 0s seus atos estdo dentro do seu
espectro de competéncias. Em face disso, o ideal, para a melhor e completa instru¢do processual, é que
sejam juntadas as publicacBes dos atos de nomeacdo/designacdo, ou as citacBes destes, da autoridade e
demais agentes administrativos, bem como dos atos normativos que estabelecem as respectivas
competéncias, a fim de que, em caso de futura auditoria, possa ser facilmente comprovado que quem
praticou determinado ato tinha competéncia para tanto, o que se recomenda. Todavia, a auséncia de tais
documentos, por si, ndo representa, a Nosso ver, ébice ao prosseguimento do feito.

10. Esta manifestacdo juridica é produzida com base nos elementos de fato e de
direito existentes nos autos do processo e visa analisar a legalidade da Minuta - Normas sobre gestdo dos
bens patrimoniais moveis (SEI n.° 0039761), evitando dessa forma a criagdo de normas que extrapolem as
competéncias institucionais, conforme previsto no artigo 8°, da Portaria n°. 526/2013, do Procurador-Geral
Federal.

11. E nosso dever salientar que determinadas observagdes sdo feitas sem carater
vinculativo, mas em prol da seguranca da propria autoridade assessorada a quem incumbe, dentro da margem
de discricionariedade que Ihe é conferida pela lei, avaliar e acatar, ou ndo, tais ponderagdes. Nao obstante,
as questdes relacionadas a legalidade serdo apontadas para fins de sua corregdo. O prosseguimento do feito
sem a observancia destes apontamentos sera de responsabilidade exclusiva da Administragéo.

12. Finalmente, destaca-se que a andlise ora procedida fica adscrita a legalidade da
Minuta - Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis (SEI n.° 0039761) e documentos a ele
atinentes. Aspesctos referente a conveniéncia e oportunidade, bem como técnicos ndo serdo objeto de analise

por este Orgdo Juridico.
Il - REGULARIDADE DA FORI\/IACAO DO PROCESSO

13. De acordo com o art. 22 da Lei n.° 9.784, de 1999, os atos do processo
administrativo ndo dependem de forma determinada, salvo expressa disposi¢éo legal.

14. Registra-se que o pedido de manifestacdo foi apresentado através de processo
eletronico distribuido ao 6rgdo de Assessoramento Juridico da UFVIM no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI). Trata-se de um sistema publico aplicado transversalmente pela Administracdo Direta e

Indireta, 0 que permite presumir que a organizacao dos autos ocorreu em sequéncia cronolégica e que houve

2 Art. 22 da Lei n° 9.784, de 1999: “Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada senéo
quando a lei expressamente a exigir. § 10 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernéculo, com a
data e o local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade responsavel. § 20 Salvo imposicdo legal, o
reconhecimento de firma somente sera exigido quando houver duvida de autenticidade. § 30 A autenticagdo de
documentos exigidos em copia podera ser feita pelo 6rgao administrativo.”
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autenticacdo dos documentos convertidos em PDF conforme previsto no artigo 3° da Lei n°® 12.682, de 9 de
julho de 2012.

15. Além disso, devera ser observado pela Administracdo quando da instrucdo dos
autos, em especial o art. 6, 8 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015. Observa-se ainda, que o0
Decreto n.° 8.539/2015 que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e

fundacional traz que:

Art. 5° Nos processos administrativos eletrnicos, 0s atos processuais deverdo ser
realizados em meio eletrdnico, exceto nas situacdes em que este procedimento for inviavel
ou em caso de indisponibilidade do meio eletrbnico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso das excec¢des previstas no caput, 0s atos processuais poderao ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente
o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no
art. 12.

[...]

Art. 11. O interessado poderd enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos
autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

[...]

Art. 18. Os 6rgdos ou as entidades deverdo estabelecer politicas, estratégias e acdes que
garantam a preservacdo de longo prazo, 0 acesso e 0 uso continuo dos documentos digitais.
Paragrafo Unico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:

| - protecdo contra a deterioragdo e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e

Il - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos
documentos eletronicos ou digitais. (grifo nosso)

IV - OUTROS ASPECTOS PROCESSUAIS

16. Os autos chegaram a Procuradoria Federal em 31/01/2020, desacompanhado de
pedido de urgéncia na apreciacdo, porém devido a necessidade deste Procurador estabelecer medidas
referentes a futura inclusdo desta UFVJIM nas andlises juridicas das atividades meio de licitagdo e contratos
pela Equipe de Trabalho Remoto de LicitacGes e Contratos da PGF, fato este que conforme NUP SAPIENS
00407.000483/2020-21, sequéncia 37, inicard amanhd, vez com a presente analise fosse prolongada para esta
data.

17. A legitimidade e o interesse do 6rgdo em obter manifestacdo da Consultoria
Juridica sobre a legalidade da Minuta - Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis (SEI n.°
0039761) encontra-se devidamente demonstrado. Por sua vez, o objeto da analise tem pertinéncia com as

atribuicbes da Procuradoria Federal junto a UFVJM, o6rgdo da Advocacia-Geral da Unido que presta
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consultoria e assessoramento juridico a esta IFES.
V - FUNDAMENTACAO

18. De modo a adentrarmos no mérito da questdo, faz-se necessario destacar que a
Procuradoria Federal foi instada a examinar a legalidade, bem como a conformidade juridico-formal da
Minuta - Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais moveis (SEI n.° 0039761).

19. Registra-se que o0 presente instrumento ndo se encontra instruido com eventuais
estudos e/ou apontamentos/justificativas das conclusfes a que chegaram o drgdo elaborado para confeccéo
da Minuta - Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis (SEI n.° 0039761), o que poderia facilitar
esta Procuradoria em sua andlise, haja vista que estariam demonstrados as justificativas e os motivos em que
chegaram seus idealizadores em seus artigos, paragrafos, incisos e alineas. Verifica-se ainda, que a entidade
assessorada, ndo apresentou nenhum quesito/duvida, com relagdo a presente minuta, objeto de analise, o que
podera ser feito posteriormente, caso assim entenda.

20. Feito este introito e registro, passemos para andlise juridica da Minuta
propriamente dita:

21. Em analise a Minuta - Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis (SEI n.°
0039761), nota-se que na Subsegdo II “Do recebimento provisorio”, em seu art. 4° dispde com a seguinte
redagdo: “Art. 4° O recebimento provisorio ocorrerd para efeito de posterior verificacdo da conformidade do

material com a sua especificacdo e sera realizado prioritariamente no setor de Almoxarifado.”.

22. Com efeito, de acordo com a transcricdo acima, verifica-se que o recebimento
provisério sera realizado com prioridade no setor de Almoxarifado. Dessa forma, esta Procuradoria Federal,
recomenda, s.m.j, que sejam indicados outros setores, a depender das especificacdes da aquisi¢do, que
possam vir a deter competéncia para a realizacao de tal ato.

23. Recomenda-se no art. 5°, subse¢do III “Do recebimento definitivo”, que seja
indicado expressamente o setor que ficara responsavel pelo recebimento definitivo, uma vez que o texto do
artigo nao determina o 6rgdo que ficara com esta atribuicdo, visando evitar margens para ddvidas e
questionamentos entre os servidores da UFVJIM e/ou terceiros. Caso ndo seja possivel tecnicamente
estabelecer tal ou tais setores, que sejam prestados 0s pertinentes esclarecimentos/justificativas.

24. N&o obstante, verifica-se no art. 7°, da mesma subsegdo, que: “Art. 7° Ap6s 0

recebimento definitivo o Setor de Almoxarifado, devera comunicar o fato ao Setor de Patrimbnio, que

providenciara o processo de tombamento.”. Compreende-se que ha divergéncia entre as redac6es do art. 5° e
art. 7°, visto que esta, ao que parece, atribui ao Setor de Almoxarifado uma possivel responsabilidade para

com o recebimento definitivo. Assim sendo, este Orgdo Consultivo recomenda que a Administracdo
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esclareca se o Setor de Almoxarifado sera o Orgéo responséavel, bem como se 0 mesmo detém competéncia
para atestar o recebimento definitivo e se for o caso, providencie o devido aprimoramento na redacdo da
minuta, antes de sua deliberacdo pelo rgdo Competente.

25. Por fim, no tocante ao art. 6°, ainda em andlise da subsecdo Ill, consta em seu

paragrafo Unico que:

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea “a” do
inciso Il do art. 23, da Lei n° 8666/1993, sera realizado por comissdo especifica.

Paragrafo Unico. Nas aquisicbes de equipamentos de grande vulto, o recebimento
farse-a mediante termo circunstanciado. (grifo nosso)

26. Observa-se na transcricdo acima, que a Administracdo pode vir a realizar
aquisicdes de equipamentos de grande vulto, assim sendo, esta Procuradoria Federal recomenda que o
Orgdo Consulente especifique e estabeleca, com base em suas experiéncias e pesquisas técnicas, o valor
referente a aquisi¢Oes de grande vulto, onde se realizara o recebimento mediante termo circunstanciado, para

que o critério ndo seja subjetivo e, portanto, ndo gere ddvidas supervenientes.

VI - CONCLUSAO

27. DIANTE DO EXPOSTO, abstraidos os aspectos técnicos, bem como o mérito

administrativo, atendidas as recomendacGes acima, entende-se pela legalidade da legalidade da Minuta -

Normas sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis (SEI n.° 0039761), pelos fatos e fundamentos

acostados nesta manifestacdo juridica.

28. E o entendimento, salvo melhor juizo.

GERSON LEITE  Assinado de forma Diamantina, 19 de fevereiro de 2020.

digital por GERSON

RIBEIRO LEITE RIBEIRO

FILHO:0443991 FILHO:04439912605
Dados: 2020.02.19

2605 16:09:35 -03'00'
Gerson Leite Ribeiro Filho

Procurador Federal Chefe junto a UFVIM

Jéssica Taynara da Paix&o
Estagiaria de Direito — PF — ER — DIA
Glaucia Cristina do Nascimento
Estagiaria de Direito — PF — ER — DIA



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86
Interessado: Divisao de Patrimonio

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso de suas atribuicbes legais e
regulamentares, examinando os autos do Processo em epigrafe,

- Encaminho o presente processo a PROAD contendo o Parecer
(0056252) para conhecimento.

JANIR ALVES SOARES
Reitor / UFV)M

| EE' _. | Documento assinado eletronicamente por Janir Alves Soares, Reitor, em
I lls ﬁ] 19/02/2020, as 17:40, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura -
eletronica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?

PR acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
s verificador 0056281 e o cédigo CRC D0796300.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEI n? 0056281



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86

Interessado: Divisao de Patrimbénio, Diretoria de Patrimbonio e
Materiais

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO EM EXERCICIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI,
no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares, examinando os autos
do Processo em epigrafe, considerando a juntada do Parecer n.2 35/2020 da
PF-DIA/UFV]JM/PFMG/PGF/AGU (documento SEI'0056252), resolve
encaminhar o presente processo a Diretoria de Patrimbnio e Materiais para
conhecimento e providéncias pertinentes.

Marciano de Souza Leite
Pré-Reitor de Administracao em Exercicio

Documento assinado eletronicamente por Marciano De Souza Leite, Pro-
Reitor(a) - eventual, em 21/02/2020, as 16:12, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

’ +I
seil &
pssinatura -

eletrdnica

Sl A gutenticidade deste documento pode ser conferida no site
= https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

vk acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
cgdEm verificador 0057369 e o codigo CRC 939BDA4F.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn2 0057369



Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pré-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimbnio e Materiais

OFICIO N2 55/2020/DPM/PROAD

Diamantina, 16 de marco de 2020.
A Sua Senhoria, a Senhora,
Prof.2 Flaviana Dornela Verli
Pré-Reitora de Administracao
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 - Diamantina/MG

Assunto: Solicita submissao de minuta para apreciacao do CONSU.

Senhora Pré-Reitora,

1. Comunicamos que efetuamos as alteracdes na minuta da resolucao
gue propde estabelecer normas sobre gestdao dos bens patrimoniais méveis
da Universidade Federal dos Vales do Jequitihhonha e Mucuri, em
atendimento as recomendacdes constantes do Parecer 35/2020 doc Sei!
(0056252) de lavra do Procurador Federal Chefe junto a UFVJM Gerson Leite

Ribeiro Filho.
2. A minuta com as adequacdes consta no doc Sei! (0067420).
3. Nestes termos, solicitamos a gentileza dos encaminhamentos para
gue esta minuta seja submetida a apreciacao do Conselho Universitario.
4. Sem mais para o momento, subscrevemo-nos.
Respeitosamente,

Documento assinado eletronicamente por Gildasio Antonio Fernandes,
Diretor(a), em 16/03/2020, as 17:35, conforme horéario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

&
sel!
. g
assinatura =
eletronica

|
@m A autenticidade deste documento pode ser conferida no site



= https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?
XY acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
£ verificador 0067421 e o codigo CRC CBOF82C3.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n®
23086.009147/2019-86

Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP
39100-000

SEIn2 0067421



Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pré-Reitoria de Administracao

OFiCIO N2 91/2020/PROAD

. Diamantina, 24 de marco de 2020.
A
REITORIA

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n? 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 - Diamantina/MG

Assunto: Solicitacao de submissao da presente minuta a apreciacao

do CONSU.

pssinatura *

Senhor Reitor,

1. Ecaminhamos l|he as alteracdes referentes a minuta de resolucao
gue propde estabelecer normas sobre gestdao dos bens patrimoniais méveis
da Universidade Federal dos Vales do Jequitihhonha e Mucuri, em
atendimento as recomendacdes constantes do Parecer 35/2020 doc Sei!
(0056252) de lavra do Procurador Federal Chefe junto a UFVJM Gerson Leite
Ribeiro Filho.

2. A minuta com as adequacdes consta no documento
SEI! (0067420).
3. Nestes termos, solicitamos a gentileza dos encaminhamentos da
presente minuta a ser submetida e apreciada pelo Conselho Universitario.
4. Sem mais para 0 momento, subscrevemo-nos.

Respeitosamente,

_. I Documento assinado eletronicamente por Flaviana Dornela Verli, Pro-
_fj Reitor(a), em 24/03/2020, as 14:31, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.




A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
= https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

k—y* acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
PR verificador 0072317 e o codigo CRC EA98E7F8.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n?
23086.009147/2019-86

Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP
39100-000

SEIn? 0072317



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86

Interessado: Elcia Maria Ferreira de Souza, Diretoria de Patrimoénio
e Materiais, Divisdo de Patrimonio

Senhora Diretora,

Este processo refere-se a minuta de resolucao que estabelece
normas sobre gestdao dos bens patrimoniais mdéveis da UFV]M, elaborada
pela equipe da Diretoria de Patrim6nio e Materiais e foi submetida a Reitoria
para que seja encaminhada para apreciacao do Conselho Universitario.

eil _. | Documento assinado eletronicamente por Gildasio Antonio Fernandes,
If.r....u.l kf_'] Servidor, em 12/04/2020, as 21:40, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

FSA A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

e https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

k—y* acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
= verificador 0081579 e o cédigo CRC 203B9B1A.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn?2 0081579



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO CONSU 045-2021

Processo n? 23086.009147/2019-86
Interessado: Divisao de Patrimonio

O VICE- PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI,
no uso de suas atribuicbes legais e regulamentares, restitui o
processo 23086.009147/2019-86 a Diretoria de Patrimdnio e
Materiais/PROAD, para manifestacao se a minuta necessita de atualizacao
para ser pautada no Conselho Universitario.

MARCUS HENRIQUE CANUTO

eil _. | Documento assinado eletronicamente por Marcus Henrique Canuto,
theriis ﬁ] Servidor, em 22/03/2021, as 10:11, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura =

eletronica fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

l.m A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

f=20% https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

Uil acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
%z verificador 0312212 e o cédigo CRC B6C87746.

L]

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn2 0312212



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO 087/2021

Processo n? 23086.009147/2019-86

Interessado: Divisao de Patrimonio

O VICE- PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso
de suas atribuicdes legais e regulamentares, REITERA o Despacho CONSU 045-2021
(0312212) que versa sobre a manifestacao pela Diretoria de Patrimbnio e
Materiais/PROAD quanto a necessidade ou nao de atualizacao da Minuta para poder
ser pautada no Conselho Universitario. O prazo para manifestacao é de dez dias a
partir da remissao do processo.

MARCUS HENRIQUE CANUTO

| eil _. I Documento assinado eletronicamente por Marcus Henrique Canuto,
Il ﬁ] Servidor, em 08/06/2021, as 10:27, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

AsLinAtUS b
eletronica

a autenticidade deste documento pode ser conferida no site

+ https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

* acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
verificador 0372546 e o cédigo CRC DD659009.

Referéncia: Processo n2 23086.009147/2019-86 SEIn2 0372546



Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pré-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimbnio e Materiais

OFICIO N2 165/2021/DPM/PROAD
Diamantina, 16 de junho de 2021.

A Sua Senhoria, o Senhor,

Prof. Alcino de Oliveira Costa Neto

Pré-Reitor de Administracao

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000, Alto da Jacuba

CEP: 39100-000 - Diamantina/MG

Assunto: Apresenta minuta e solicita encaminhamento ao CONSU.

Senhor Pré-Reitor,

1. Ao cumprimenta-lo cordialmente, submetemos a Vossa Senhoria
0s autos deste processo onde constam encaminhamentos sobre as
tratativas visando a implantacdo de uma resolucdo que estabeleca normas
sobre gestdo dos bens patrimoniais méveis da UFV]M.

2. A minuta constante do doc. Sei! (0381255) é fruto dos esforcos
das equipes dos setores de patrimonio dos quatro campi e tem por obijetivo
suprir a necessidade de se estabelecer normas sobre gestao dos bens
patrimoniais méveis da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri. Esta fundamentada no Art. 70 da Constituicdo Federal de 1988, nos
artigos 83 e 94 da Lei 4.320 de 17 de marco de 1964, no art. 87 do Decreto
Lei 200 de 25 de fevereiro de 1967, na Instrucao Normativa da Secretaria de
Administracao Publica da Presidéncia da Republica-Sedap/PR n¢ 205, de 8 de
abril de 1988, na Instrucao Normativa n? 11, de 29 de novembro de 2018 do
entao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, na Resolugao
CONSU n?2 9 de 10 de julho de 2015, na Instrucao Normativa UFVJM n2 001,
de 23 de abril de 2010.

3. Conforme indicado no Oficio n® 17/2020/DPM/PROAD - doc.
Sei! (0039764), na elaboracao da minuta além dos normativos acima
mencionados foram utilizadas as obras de Diogo Duarte Barbosa - Manual de
Controle Patrimonial - Brasilia 2013 - Editora Gestao Publica - 12 edicdo e de
Gerson dos Santos - Gestao Patrimonial - Florianépolis 2016 - Editora Secco
- 52 edicao.



4, Nestes termos, solicitamos a gentileza para que a minuta constante
do doc. Sei (0381255), que propde estabelecer normas sobre gestao dos
bens patrimoniais moveis da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha
e Mucuri seja retornada ao egrégio Conselho Universitario para apreciacao,
em consonancia ao despacho constante do doc. Sei! (0372546).

5. Renovamos, por oportuno, protestos de distinta consideracao e
apreco, e nos colocamos a disposicdo para prestar esclarecimentos
adicionais, acaso sejam necessarios.

6. Sem mais para o momento, subscrevemo-nos.

Respeitosamente,

Documento assinado eletronicamente por Gildasio Antonio Fernandes,
Diretor(a), em 16/06/2021, as 21:41, conforme horério oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

L]
sel! ¢
* 3
assinatura -
eletronica

L) » A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

Pt y* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo
A3 verificador 0381256 e o cédigo CRC 48230D22.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n®
23086.009147/2019-86

Rodovia MGT 367 - Km 583, n2 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP
39100-000

SEIn2 0381256



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86

Interessado: Secretaria do Conselho Universitario

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS
VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, em especial a disposta no art. 42, do Regimento Interno da ProAd,
aprovado pela Resolucao n? 09 - CONSU, de 10 de julho de 2015, em atendimento
ao OFiCIO N@ 165/2021/DPM/PROAD (SEI'0381256), ENCAMINHA o
processo 23086.009147/2019-86 ao CONSU, com as orientacdes apresentadas pela
Diretoria de Patriménio e Materiais através do OFICIO N2 165/2021/DPM/PROAD
(SEI'0381256) e a Minuta de resolucao - Gestao patrimonial - bens mdéveis (0381255).

ALCINO DE OLIVEIRA COSTA NETO
Pré-reitor de Administracao/UFVM

Documento assinado eletronicamente por Alcino De Oliveira Costa Neto,
Pro-Reitor(a), em 18/06/2021, as 08:36, conforme horario oficial de Brasilia,

com fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

i
seil
assinatura =
eletréonica

o3 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

b https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?
% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
mE. verificador 0382340 e o c4digo CRC 705F2049.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn2 0382340



UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO

Processo n? 23086.009147/2019-86

Interessado: Secretaria do Conselho Universitario

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS
VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, em especial a disposta no art. 42, do Regimento Interno da ProAd,
aprovado pela Resolucao n? 09 - CONSU, de 10 de julho de 2015, em atendimento
ao OFiCIO N@ 165/2021/DPM/PROAD (SEI'0381256), ENCAMINHA o
processo 23086.009147/2019-86 ao CONSU, com as orientacdes apresentadas pela
Diretoria de Patriménio e Materiais através do OFICIO N2 165/2021/DPM/PROAD
(SEI'0381256) e a Minuta de resolucao - Gestao patrimonial - bens mdéveis (0381255).

ALCINO DE OLIVEIRA COSTA NETO
Pré-reitor de Administracao/UFVM

Documento assinado eletronicamente por Alcino De Oliveira Costa Neto,
Pro-Reitor(a), em 17/01/2022, as 12:26, conforme horario oficial de Brasilia,

com fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

I
ﬁg!l& b j

eletrdnica

& acao= documento conferlr&ld orgao_acesso externo 0, informando o cédigo
At verificador 0573959 e o c6digo CRC FOF7C294.

Referéncia: Processo n? 23086.009147/2019-86 SEIn2 0573959
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MINUTA DE RESOLUCAO

Estabelece normas sobre gestdo dos
bens  patrimoniais moveis da
Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri

Art. 1° Esta resolucdo estabelece normas administrativas visando a gestdo dos bens
patrimoniais moéveis pertencentes a Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri.

TITULO |
DA ORGANIZAGAO PATRIMONIAL
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins desta Resolugdo considera-se:

| — Bem ocioso: bem mdvel que se encontra em perfeitas condicGes de uso, mas ndo €
aproveitado;

Il — Bem recuperavel: bem mdvel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo
da recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacgéo;

I11 — Bem antieconémico: bem mdvel cuja manutencédo seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — Bem irrecuperavel: bem mével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o0 seu custo de recuperacdo mais
de cinguenta por cento do seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao;

V — Bens patrimoniais: Conjunto de bens moveis e imoveis que estdo sob a guarda, uso,
administracao e responsabilidade da instituicéo;

VI — Bens méveis: Todo aquele material permanente ou equipamento com possibilidade
de remocao ou movimentacao e cuja vida util de utilizacdo, em condi¢Ges normais de uso
seja, no minimo, de dois anos;

VI — Bens préprios: conjunto de bens oriundos de processos de compra, cessdo, doacao,
permuta, transferéncia ou producdo interna,

VIII — Bens de terceiros: aqueles pertencentes a usuarios das instalacGes da instituicdo,
provenientes de cessdes, comodatos ou convénios.

IX — Depreciacdo: reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia;

X — Incorporacdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial da instituicdo, bem como a
adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado;

X1 — Laudo: peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e d& as
suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente;

XIl — Reavaliagéo: adoc¢do do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo,
quando esse for superior ao valor liquido contabil;
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X1l — Recebimento: ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservacgdo do bem, do fornecedor para a instituicao;

XIV — Reuse.UFVJM: Sistema informatizado de gestdo de bens de consumo ou
permanentes, que propde, de maneira simples, eficiente e transparente, a reutilizacdo de
bens ociosos e/ou recuperaveis do patrimdnio da universidade para potencial
reaproveitamento entre suas dependéncias;

XV — Reuse.gov: ferramenta informatizada de disponibilizagdo de bens moveis
inserviveis para fins de alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

XVI — Termo de responsabilidade: documento expedido pelo setor de patriménio que
acompanha e caracteriza a entrega do bem patrimonial em uma determinada unidade.
Documento pela qual a pessoa fisica assume a responsabilidade formal e imediata pela
guarda, conservacao, zelo e prestacdo de contas dos bens a ele confiados;

XVII — Tombamento: formalizagdo da incluséo fisica de um bem patrimonial no acervo
da instituicdo. Efetiva-se com a atribuicdo de um ndmero de tombamento, com a
marcacdo fisica e com o cadastramento de dados;

XVIII — Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, podendo ocorrer a
mudanca de responsabilidade ou de unidade administrativa;

XIX — Semovente: 0 animal destinado para trabalho, producdo, reproducéo ou exposicéo,
tais como: animais ndo destinados a laboratorio ou corte.

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

XXI — Setor de Almoxarifado: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pelo
recebimento dos materiais oriundos de compras, cessOes, doacdes, permutas,
transferéncias ou producdes interna;

XXI1 — Setor de Patriménio: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pela

gestdo dos bens de natureza permanente;

XXIII — Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado a gestéo informatizada

dos bens patrimoniais da instituicéo;

X1V — Unidade: os Departamentos, as Diretorias vinculadas a Reitoria, as Faculdades,

os Institutos, Pro-Reitorias e as Superintendéncias;

XXV — Unidade Administrativa: todas as unidades e 6rgaos integrantes da estrutura da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPITULO Il
DAS ROTINAS
Secdo |
Do Ingresso
Subsecao |
Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, cessdo, doagdo, permuta,
transferéncia ou producéo interna.
Paragrafo Unico. Todos 0s bens permanentes ingressados no patriménio da

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri que, pelo principio da
racionalizagdo do processo administrativo, devam ser controlados com nimero
patrimonial, serdo recebidos, quando necessario, de forma provisoria e definitiva, e
registrados no sistema informatizado patrimonial e emplaquetados.
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Subsecéo Il
Do recebimento provisorio

Art. 4° O recebimento provisério ocorrerd para efeito de posterior verificacdo da
conformidade do material com a sua especificacdo e seré realizado prioritariamente no
setor de Almoxarifado.

8§ 1° O recebimento provisério sera formalizado mediante aposicdo de registro de que o
material foi recebido provisoriamente nos termos da alinea a do inciso Il do art. 73 da Lei
8.666/93, para posterior verificagcdo da conformidade do material com a especificacao.

Subsecao I11
Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado ap6s a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo, e devera ser realizado
mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo
da civil e criminal no que couber.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea “a”
do inciso Il do art. 23, da Lei n® 8666/1993, sera realizado por comisséo especifica.
Paragrafo Unico. Nas aquisicdes de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-
a mediante termo circunstanciado.

Art. 7° Apos o recebimento definitivo o Setor de Almoxarifado, devera comunicar o fato
ao Setor de Patriménio, que providenciara o processo de tombamento.

Art. 8° O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doagdo devera ser formalizado
em processo devidamente autuado.

Secéo Il
Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e responsabilidade bens
patrimoniais moveis deverdo oferecer suporte ao Setor de Patriménio, com informacdes
pertinentes & movimentagao, ingresso e transferéncia de bens.

Art. 10. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor
de Patriménio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventario, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Art. 11. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, funcdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de for¢a maior,
quando:

| — impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

Il — ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
da Unidade Administrativa, ou instituida comissdo especial pelo dirigente da Unidade
Administrativa ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

Art. 12. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Art. 13. Apés a transferéncia de todos os itens vinculados ao servidor a ser desvinculado,
sera emitido Nada Consta que devera fazer parte da documentacdo de instrucdo do
processo de desvinculagao.
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Art. 14. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de inservibilidade
do bem, especialmente em funcéo de estar ocioso ou em desuso, devera registrar o bem
no Reuse.UFVJM.

Art. 15. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem devera
comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimonio.

Art. 16. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservacao dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou extravio,
deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 17. Também ¢ de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, manté-lo em
condigdes adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando obrigado a
assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, conforme anexos | e 11
desta resolucéo, respectivamente.

Art. 18. Sdo deveres do responsavel por bem patrimonial, em relacdo aquele sob sua
guarda:

| — zelar pela guarda, segurancga e conservagao;

Il — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;

I11 — solicitar ao Setor de Patrimbnio, sempre que necessario, a movimentacao de bens,
mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

IV — comunicar ao Setor de Patriménio, por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
na opgdo — Registro de Ocorréncias, imediatamente apds o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiro.
Art. 19. Nas unidades administrativas onde ndo possuam regulamento préprio, atendendo
ao disposto no art. 87 do Decreto Lei 200 de 25 de fevereiro de 1967, os itens patrimoniais
ficardo sob a responsabilidade dos diretores/chefes das Unidades, podendo estes
delegarem, mediante anuéncia dos servidores que utilizam os equipamentos.

Art. 20. Fica delegada as unidades administrativas a autonomia para regulamentarem a
forma de distribuicdo da carga patrimonial dos itens vinculados as suas Unidades.

Art. 21. A ndo indicacdo do responsavel pelos itens patrimoniais ja distribuidos ensejara
o recolhimento do bem e a sua disponibilizacdo a Comunidade Académica.

CAPITULO I
DA INCORPORACAO
Secdo |
Dos Procedimentos Gerais

Art. 22. O registro da incorporacdo far-se-4 mediante cadastro no sistema informatizado
de controle patrimonial, de forma analitica, e lancamento contabil de forma sintética.
Art. 23. A classificacdo orcamentaria, o controle patrimonial e o reconhecimento do ativo
seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

8§ 1° A classificacdo or¢camentéria obedecera aos parametros de distin¢do entre material
permanente e de consumo.

§ 2° O controle patrimonial obedecerd ao principio da racionalizacdo do processo
administrativo.

8§ 3° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade pablica, devem-
se considerar os bens e direitos que possam gerar beneficios econdmicos ou potencial de
Servico.

Art. 24. Em se tratando de bens produzidos pela institui¢do, a incorporagéo tera por base
a apuracdo de seu custo de producdo que seré apresentado ao Setor de Patriménio pela
unidade produtora, instruido da documentacao que subsidiou o estabelecimento do valor
para 0 bem.
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Art. 25. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor do
ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagdo obtida com base em procedimento
técnico ou conforme o valor constante no termo da doagao.

Art. 26. Na avaliacdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito a eventual
impossibilidade de mensuracéo do valor deve ser evidenciada em nota explicativa.

Art. 27. A incorporacdo do bem ocorrera somente quando identificado, no respectivo
documento de ingresso, o recebimento definitivo, realizado por servidor ou comissao
devidamente designada.

Secéo Il

Do Registro Analitico
Subsecao |
Do tombamento

Art. 28. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplara o cadastro, o
emplagquetamento e a emissao do termo de responsabilidade.

Art. 29. O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentacdo dos
dados no sistema informatizado.

Art. 30. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de forma que
seja assegurada a perfeita caracterizacao de cada um deles.

Art. 31. A perfeita caracterizacdo dos bens mdveis contemplard a indicagdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeracdo de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de
fabricacdo e demais informacGes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 32. Apds o cadastro, o Setor de Patriménio providenciara a emissao do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo | desta resolucdo, e destinara o bem a Unidade
Administrativa requisitante.

Paragrafo Unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente,
pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Subsecao Il
Do emplaquetamento

Art. 33. O emplaguetamento sera realizado pelo Setor de Patrimdnio ou por comissao
designada para essa finalidade.

Art. 34. A plaqueta deverd ser afixada em local perfeitamente visivel, de féacil
visualizacdo, porém de forma discreta, 0 mais proximo possivel da identificacdo do
fabricante, sem sobreposicdo de informacgdes contidas nas etiquetas de fabrica, como
namero de série e afins.

Paréagrafo Unico. Recomenda-se evitar a afixacdo da plaqueta em locais intempéries e do
manuseio constante para fins de limpeza bem como areas que possam acelerar a sua
deterioracéo.

Art. 35. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razéo
do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacdo podera ser realizada mediante
gravacao, pintura, entalhes ou outros meios que se mostrem convenientes.

Paragrafo Unico. As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as plaquetas
padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patrimdnio por meio de formulario
especifico, que conterd a descricdo dos bens, 0 numero patrimonial, o responsavel, a
localizagéo e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 36. Ndo havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excecBes expressamente
consignadas em relatorio especifico pelo Setor de Patriménio.
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Art. 37. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patriménio devera providenciar a
sua substituicdo, mantendo inalterada a numeragéo de tombamento.

Paragrafo Unico. N&o havendo plaquetas padronizadas para reposicdo, o Setor de
Patrim6nio poderé providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por meio de
pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Secao Il11
Do Registro Sintético

Art. 38. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis.
Art. 39. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as normas de
contabilidade publica vigentes.

Secdo IV
Da Integracao

Art. 40. As incorporacdes, as baixas, 0s saldos anteriores, saldos atuais, as depreciacoes
do més, as depreciacdes acumuladas, os valores de reavaliacdo ou reducdo ao valor
recuperavel, deverdo constar no Relatério de Movimentacdo Patrimonial, a ser
encaminhado a Contabilidade, em até o 5° (quinto) dia util de cada més.

Art. 41. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no sistema de
controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das informac6es
prestadas, deverdo ser realizados testes, proposicdo das medidas corretivas e
acompanhamento dos resultados sugeridos.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secéo |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 42. Apos o cadastro e emplaguetamento, 0 Setor de Patrimdnio destinara o bem a
Unidade Administrativa requisitante e providenciard a emissdo do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo | desta resolucao.

8§ 1° A ndo indicacdo do responsavel pelo bem no prazo de 15 (quinze) dias corridos, pela
unidade requisitante, autoriza ao Setor de Patrimdnio a anunciar o bem no Reuse.UFVJM,
podendo destina-lo a outra unidade que demonstrar interesse.

§ 2° O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente, pelo
responsavel pela guarda e uso dos bens.

Secao Il
Da Manutencéo dos Bens

Art. 43. A solicitacdo de manutencdo dos bens institucionais é de responsabilidade dos
detentores das respectivas cargas patrimoniais, podendo estes utilizar da estrutura da
instituicdo para a manutencdo, bem como contratar servicos externos, respeitadas as
legislacGes aplicaveis.

Art. 44. A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera ser acompanhada
obrigatoriamente de Nota Fiscal.

Art. 45. A Nota Fiscal devera ser solicitada pelo detentor da carga do bem via Sistema
Eletronico de InformacGes — SEI, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis da
data programada do envio para manutencao.
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Paragrafo unico. Na solicitacdo devera constar obrigatoriamente o numero do patrimdnio,
a descricdo do bem, a data de envio do bem, o motivo da solicitacdo e o meio de transporte
a ser utilizado.
CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secéo |
Do Termo de Transferéncia

Art. 46. O Termo de Transferéncia devera ser assinado pelo detentor da carga patrimonial
que transfere o bem, pelo responsavel que recebe o bem e, por fim, pelo responsavel pelo
Setor de Patrimdnio.

Art. 47. Compete ao Setor de Patrimonio a emissdo do termo de transferéncia.

Secao Il
Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 48. O termo de transferéncia é o instrumento para registro das alteracGes em relacao
ao bem apds a entrega e poderad ocorrer com a movimentagdo de material ou com a troca
de responsabilidade.

Art. 49. A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com
a emissao e assinatura do Termo de Transferéncia, conforme Anexo Il desta resolugéo.
Art. 50. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 51. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens mdveis permanentes
depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patrimbnio, que atualizard os seus
registros.

Art. 52. Apo0s a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua guarda e
uso, respondendo administrativamente pela sua conservacdo, sem prejuizo da
responsabilizacdo civil e criminal, no que couber.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 53. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem mdvel do
patriménio da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri quando
verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdes, alteracdo de
enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros, devendo ser realizado
por meio do processo formalmente instruido com os documentos que subsidiam a decisao.
Art. 54. A baixa de bem patrimonial mével sera formalizada mediante a emissao de laudo
ou parecer técnico motivador da baixa.

§ 1° O laudo técnico deverd ser emitido por comissdo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliacdo
dos bens, o estado de conservacao e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificacéao.
§ 2° O laudo de que trata este artigo deverd ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, comprovavel por meio de documentos.

8 3° O bem patrimonial que apresentar defeitos ndo poderd ser desmontado ou
descaracterizado, antes da avaliagdo e emissdo de laudo técnico.

8 4° A utilizag&o de bens para reposicao de pegas, somente podera ser realizada depois de
cumpridos os procedimentos do paragrafo anterior.

Art. 55. Na hipdtese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial moével, sua baixa
deverd ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo
correspondente.
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Art. 56. A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienacdo sempre devera ser
precedida de procedimento licitatdrio, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 57. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientacfes contidas nesta
resolucdo e demais normas pertinentes, em especial as de transito.

CAPITULO VI
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 58. Os bens ociosos, recuperaveis, antiecondémicos e irrecuperaveis, deverao ser
anunciados no Reuse.UFVJM, pelos detentores das cargas patrimoniais.

Art. 59. O anuncio ficara disponivel para todas as Unidades Administrativas que poderao
manifestar interesse por esses bens.

Art. 60. Manifestado interesse sobre pelo bem, o Setor de Patriménio, solicitara a unidade
que manifestou interesse, a confirmac&o do interesse, do local onde sera alocado o bem e
a indicacdo do responsavel pelo bem.

§ 1° Ocorrendo interesse de mais de uma Unidade Administrativa pelo mesmo bem, sera
destinado o bem a manifestacéo de interesse registrado primeiro.

Art. 61. Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias do anincio no Reuse.UFVJM, em nao
havendo interesse nos mesmos, 0s bens serdo anunciados no Reuse.gov, atendendo ao
disposto no Decreto 9.373 de 11 de maio de 2018.

CAPITULO VIII
DA DEPRECIAGCAOQ

Art. 62. O registro da depreciacdo sera realizado de forma analitica, pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 63. Na definicdo das taxas de depreciacdo considerar-se-a a deterioracdo fisica do
bem, assim como 0 seu desgaste com uso e a sua obsolescéncia.

Paréagrafo Unico. Os critérios indicados no caput também seréo utilizados para se definir
a necessidade de depreciacao de determinado bem ou de grupo de ativo.

Art. 64. O registro da depreciacdo € mensal, devendo os dados estar disponiveis a
qualquer momento pelo Setor de Patriménio.

Art. 65. A depreciacdo cessara ao término do periodo de vida Gtil do bem e desde que o
seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 66. A definicdo da vida util sera realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a nova avaliacdo, pela comissao de servidores ou
especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo Unico. Todos os fatores considerados para a determinacéo do tempo de vida
atil do bem serdo documentados, indicando os parametros e indices que tenham sido
utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 67. O registro da depreciacao tera como método a linha reta, ou cotas constantes, em
que se utiliza de taxa de depreciacdo constante durante a vida Gtil do ativo, caso o0 seu
valor residual ndo se altere.

Art. 68. A depreciacdo inicia-se no més seguinte a colocacdo do bem em condicdes de
uso, ndo havendo depreciacdo em fracdo menor que um més.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO

Art. 69. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis deve atender ao disposto na
Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964 e da IN Sedap 205 de 8 de abril de 1988.
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Art. 70. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis sera realizado por comissao
especifica devidamente designada e registrado no sistema de gestdo patrimonial da
instituicdo.

Art. 71. A Comisséo de Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis serd composta
por subcomissdes vinculadas as Unidades e as subcomissdes compostas por membros das
Unidades.

§ 1° caberd as Unidades a indicacdo de membros para compor as subcomissfes das
respectivas Unidades que realizardo os inventérios dos bens vinculados a Unidade.

§ 2° os membros da Comissdo de Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis
formalmente designados, deverao eleger o Presidente e o Secretario da referida comissao
na primeira reunido de trabalho.

Art. 72. As Unidades serdo comunicadas pela comissao da realizacdo do inventario, em,
pelo menos, 15 (quinze) dias que antecedem o seu inicio.

CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO

Art. 73. O Setor de Patrimdnio manterd arquivadas as vias originais dos termos de
responsabilidade e dos termos de transferéncia.

Paragrafo Unico. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicio para
emissdo e assinatura de termos, dispensa 0 arquivamento apresentado no caput deste
artigo.

TITULO I
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 74. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados pela legislacao
vigente e conter, pelo menos, 0s seguintes campos de preenchimento em relacdo ao bem
de natureza permanente:

| — O responsavel pelo uso;

Il —a descricao;

I11 —a marca,;

IV — 0 modelo;

V — o fornecedor;

VI - alocalizacéo;

VIl — o valor de aquisicéo;

VIII —o valor atual;

IX —a numeracéo fiscal,

X — a data de aquisicao;

X1 — 0 nome do responsavel pelo bem;

XI1 — o histérico de registros e alteracOes realizadas;

X1 — o subelemento de despesa;

XV — o0 numero do termo de responsabilidade;

XVI — a unidade vinculada.

Art. 75. O sistema informatizado disponibilizard, a qualquer tempo, 0s seguintes
relatorios:

| —relagdo de bens agrupados por responsaveis;

Il —relacdo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;

I11 — inventario analitico do bem, por unidade administrativa.

Art. 76. O sistema informatizado devera possuir mecanismos de controle de acesso de
usuarios baseados, no minimo, na segregacgdo das fungdes.

Art. 77. A base de dados do sistema informatizado deverd possuir mecanismos de
protecdo contra acesso direto ndo autorizado.
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Art. 78. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizagdo de corre¢des ou
anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das informagGes
originais incluidas apds sua contabilizacdo, de forma a preservar o registro historico de
todos os atos.

Art. 79. Na utilizagdo de sistema informatizado disponibilizado pelo Governo Federal,
dispensam-se os artigos anteriores no que couber.

N TITULO II
DA GESTAO DOS BENS VINCULADOS AS UNIDADES

Art. 80. Cada unidade devera indicar ao Setor de Patriménio, dois servidores para atuarem
como responsaveis pelo controle, movimentacdo, registros dos itens patrimoniais
vinculados a Unidade e manifestacdo de interesse em doacfes no Reuse.gov de interesse
da Unidade, com acompanhamento do Setor de Patrimonio.

§ 1° dos dois servidores indicados, um atuara como titular e outro como suplente. Deste
modo as auséncias regulamentares serdo agendadas de forma que sempre tenha um
servidor na Unidade, atendendo ao principio da continuidade do servigo publico.

8§ 2° apds a indicacdo sera lavrada portaria pela Reitoria designando os servidores para as
funcbes indicadas no caput deste artigo.

Art. 81. Fica facultada a Unidade hierarquicamente superior, a indicacdo de um titular e
um suplente como responsavel por mais de uma Unidade subordinada.

Art. 82. Para a indicagcdo na forma anterior, a Unidade devera considerar os prazos
estabelecidos para o desenvolvimento das tarefas relacionadas a gestdo patrimonial da
Unidade.

Paragrafo unico. A indicacao do servidor devera ser realizada até 30 (trinta) dias corridos
contados da data de aprovacgdo desta resolucédo. Decorrida esta data e ndo sendo indicados
0s servidores na forma do item anterior, 0 Setor de Patriménio encaminhara a Reitoria a
relacdo de servidores vinculados a unidade, que fara a designacdo de oficio, de dois
servidores para atuarem como responsaveis pelo controle, movimentacao e registros dos
itens patrimoniais vinculados a Unidade, com acompanhamento do Setor de Patrimdnio.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 83. Os anexos apresentados nesta resolucdo sdo de uso obrigatorio por todas as
Unidades Administrativas, ndo podendo sofrer nenhum tipo de alteracdo, salvo por
disposicdo normativa.

Paragrafo Unico. A confeccdo dos impressos correspondentes aos anexos desta
Resolucéo é de responsabilidade do Setor de Patrimdnio, sendo facultada a utilizacdo de
sistema informatizado.

Art. 84. Os formularios deverdo ser preenchidos sem erros, rasuras ou emendas.

Art. 85. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicdo para qualquer uma
das etapas indicadas nesta resolucdo, com a aposicao de usuario e senha sera considerado
para todos os efeitos legais como um documento assinado.

Art. 86. Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais moveis, que podera ser formalizada até o nivel de
Setor ou, ainda, de cargo ou funcédo, quando se referir a servidor, se a respectiva estrutura
organizacional o comportar, sem prejuizo do disposto no art. 13.

Art. 87. A criagdo de norma superior que altere ou modifique a matéria regulamentada
por esta norma devera ser aplicado sem prejuizo da vigéncia ou alteracéo desta.

Art. 88. As dlvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada nesta resolucéo, ndo
dirimidas pelos Setores de Patrimdnio serdo resolvidos pelo Consu.

Art. 89. Esta resolucdo entrard em vigor na data de sua publicag&o.
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Anexo |

Pro-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimdnio e Materiais
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Divisdo de Patrimonio

Termo de Responsabilidade

NUmero: 111111

De acordo com as normas em vigor, eu NOME DO SERVIDOR, CPF n® ***666666™*,
SIAPE n° 7777777 declaro receber em perfeitas condicdes de funcionamento e
conservacdo, sob minha guarda e responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri abaixo relacionados,
observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s registros da Divisdo de Patriménio,
comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam no(a) (LOCAL ONDE O BEM
ESTA LOCALIZADO), sob pena de responder administrativamente e judicialmente,
na forma da legislacéo vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do servidor
comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisao de Patriménio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necessaria a troca de local
do bem é imprescindivel informar a Divisdo de Patrimdnio para que seja realizada a
alteracdo do registro no SIGA das informac6es do departamento ou dependéncia onde o
bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

Patrimonio Descricao Requisicdo | Pregdo | Item Valor el Marca

fiscal
MESA CONJUNTO DE MESA DE REFEITORIO
COM 6 CADEIRAS. MESA COM ESTRUTURA
0001 EM TUBOS DE ACO INOX, TAMPO DE 45454 05/2018 01 R$ 1764.00 72 |SIQUE
COMPENSADO NAVAL 30 MM DE ESPESSURA,
REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor, em 06/08/2019, as 14:03,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor do setor de patriménio,
em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Anexo Il

Pro-Reitoria de Administracao
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Diretoria de Patrimdnio e Materiais
Divisdo de Patrimdnio

Termo de Transferéncia.
NUmero: 4444

Pelo presente termo transfere-se a responsabilidade dos itens listados abaixo de NOME
DO SERVIDOR QUE POSSUI A CARGA DOS BENS, CPF n° ***666666**, SIAPE
n® SIAPE n° 7777777 para NOME DO SERVIDOR QUE IRA RECEBER A CARGA
DOS BENS, CPF n® ***666666**, SIAPE n° 3087730, declarando este receber em
perfeitas condigdes de funcionamento e conservacdo, mantendo sob sua guarda e
responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s registros da
Divisdo de Patrimonio, comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam na
LOCAL ONDE SE ENCONTRA O BEM, sob pena de responder administrativamente e
judicialmente, na forma da legislacéo vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do servidor
comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisdo de Patriménio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necessaria a troca de local
do bem é imprescindivel informar a Divisdo de Patrimonio para que seja realizada a
alteracdo do registro no SIGA das informac6es do departamento ou dependéncia onde o
bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

Nota

X Marca
fiscal

Patrimonio Descricao Termo anterior| Pregédo | Item Valor

MESA CONJUNTO DE MESA DE REFEITORIO
COM 6 CADEIRAS. MESA COM ESTRUTURA
0001 EM TUBOS DE ACO INOX, TAMPO DE 45454 05/2018 | 01 | R$1764.00 [ 72 |SIQUE
COMPENSADO NAVAL 30 MM DE ESPESSURA,
REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do_servidor_que possui_a_carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horéario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor gue ird receber a_carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor do setor de patriménio,
em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
6°, 8§ 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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MINUTA DE RESOLUCAO

Estabelece normas sobre gestdo dos
bens  patrimoniais moveis da
Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri

Art. 1° Esta resolucdo estabelece normas administrativas visando a gestdo dos bens
patrimoniais moéveis pertencentes a Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri.

TITULO |
DA ORGANIZAGAO PATRIMONIAL
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins desta Resolugdo considera-se:

| — Bem ocioso: bem mdvel que se encontra em perfeitas condicGes de uso, mas ndo €
aproveitado;

Il — Bem recuperavel: bem mdvel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo
da recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacgéo;

I11 — Bem antieconémico: bem mdvel cuja manutencédo seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — Bem irrecuperavel: bem mével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o0 seu custo de recuperacdo mais
de cinguenta por cento do seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao;

V — Bens patrimoniais: Conjunto de bens moveis e imoveis que estdo sob a guarda, uso,
administracao e responsabilidade da instituicéo;

VI — Bens méveis: Todo aquele material permanente ou equipamento com possibilidade
de remocao ou movimentacao e cuja vida util de utilizacdo, em condi¢Ges normais de uso
seja, no minimo, de dois anos;

VI — Bens préprios: conjunto de bens oriundos de processos de compra, cessdo, doacao,
permuta, transferéncia ou producdo interna,

VIII — Bens de terceiros: aqueles pertencentes a usuarios das instalacGes da instituicdo,
provenientes de cessdes, comodatos ou convénios.

IX — Depreciacdo: reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia;

X — Incorporacdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial da instituicdo, bem como a
adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado;

X1 — Laudo: peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e d& as
suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente;

XIl — Reavaliagéo: adoc¢do do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo,
quando esse for superior ao valor liquido contabil;
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X1l — Recebimento: ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservacgdo do bem, do fornecedor para a instituicao;

XIV — Reuse.UFVJM: Sistema informatizado de gestdo de bens de consumo ou
permanentes, que propde, de maneira simples, eficiente e transparente, a reutilizacdo de
bens ociosos e/ou recuperaveis do patrimdnio da universidade para potencial
reaproveitamento entre suas dependéncias;

XV — Reuse.gov: ferramenta informatizada de disponibilizagdo de bens moveis
inserviveis para fins de alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

XVI — Termo de responsabilidade: documento expedido pelo setor de patriménio que
acompanha e caracteriza a entrega do bem patrimonial em uma determinada unidade.
Documento pela qual a pessoa fisica assume a responsabilidade formal e imediata pela
guarda, conservacao, zelo e prestacdo de contas dos bens a ele confiados;

XVII — Tombamento: formalizagdo da incluséo fisica de um bem patrimonial no acervo
da instituicdo. Efetiva-se com a atribuicdo de um ndmero de tombamento, com a
marcacdo fisica e com o cadastramento de dados;

XVIII — Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, podendo ocorrer a
mudanca de responsabilidade ou de unidade administrativa;

XIX — Semovente: 0 animal destinado para trabalho, producdo, reproducéo ou exposicéo,
tais como: animais ndo destinados a laboratorio ou corte.

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

XXI — Setor de Almoxarifado: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pelo
recebimento dos materiais oriundos de compras, cessOes, doacdes, permutas,
transferéncias ou producdes interna;

XXI1 — Setor de Patriménio: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pela

gestdo dos bens de natureza permanente;

XXIII — Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado a gestéo informatizada

dos bens patrimoniais da instituicéo;

X1V — Unidade: os Departamentos, as Diretorias vinculadas a Reitoria, as Faculdades,

os Institutos, Pro-Reitorias e as Superintendéncias;

XXV — Unidade Administrativa: todas as unidades e 6rgaos integrantes da estrutura da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPITULO Il
DAS ROTINAS
Secdo |
Do Ingresso
Subsecao |
Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, cessdo, doagdo, permuta,
transferéncia ou producéo interna.
Paragrafo Unico. Todos 0s bens permanentes ingressados no patriménio da

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri que, pelo principio da
racionalizagdo do processo administrativo, devam ser controlados com nimero
patrimonial, serdo recebidos, quando necessario, de forma provisoria e definitiva, e
registrados no sistema informatizado patrimonial e emplaquetados.
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Subsecéo Il
Do recebimento provisorio

Art. 4° O recebimento provisério ocorrerd para efeito de posterior verificacdo da
conformidade do material com a sua especificacdo e seré realizado prioritariamente no
setor de Almoxarifado.

§ 1° Salvo motivo de forca maior devidamente justificado o recebimento podera ser
realizado em local diverso do setor de Almoxarifado.

8§ 2° O recebimento provisério sera formalizado mediante aposicdo de registro de que o
material foi recebido provisoriamente nos termos da alinea a do inciso Il do art. 73 da Lei
8.666/93, para posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacao.

Subsecao I11
Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente seréa realizado ap6s a verificacdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo, e devera ser realizado
mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo
da civil e criminal no que couber.

Paragrafo Unico. O recebimento definitivo, sera realizado pelo servidor requisitante da
compra e no impendimento do servidor requisitante pelo gestor da Unidade Orcamentaria
requisitante ou por servidor nomeado por este, ou comissao devidamente designada.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea “a”
do inciso Il do art. 23, da Lei n® 8666/1993, sera realizado por comissdo especifica.
Paréagrafo Unico.

Paragrafo Unico. Nas aquisi¢des de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-
& mediante termo circunstanciado nos termos do 8§ 1° do inciso II, do art. 73° da Lei n°
8666/1993.

Art. 7° Apos o recebimento definitivo de bem permanente o Setor de Almoxarifado,
deverda comunicar o fato ao Setor de Patrimdnio, que providenciard o processo de
tombamento.

Art. 8° O recebimento de bens patrimoniais méveis por doacdo devera ser formalizado
em processo devidamente autuado.

Secao Il
Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e responsabilidade bens
patrimoniais moveis deverdo oferecer suporte ao Setor de Patrimdnio, com informac6es
pertinentes & movimentacao, ingresso e transferéncia de bens.

Art. 10. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor
de Patrimdnio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventario, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Art. 11. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forga maior,
quando:

| — impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

Il — ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
da Unidade Administrativa, ou instituida comissdo especial pelo dirigente da Unidade
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Administrativa ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

Art. 12. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Art. 13. Apos a transferéncia de todos os itens vinculados ao servidor a ser desvinculado,
sera emitido Nada Consta que devera fazer parte da documentacdo de instrucdo do
processo de desvinculacao.

Art. 14. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de inservibilidade
do bem, especialmente em funcéo de estar ocioso ou em desuso, devera registrar o bem
no Reuse.UFVJM.

Art. 15. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem devera
comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimonio.

Art. 16. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservacao dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou extravio,
deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 17. Também é de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, manté-lo em
condigdes adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando obrigado a
assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, conforme anexos | e 11
desta resolucéo, respectivamente.

Art. 18. Sao deveres do responsavel por bem patrimonial, em relagdo aquele sob sua
guarda:

| — zelar pela guarda, seguranga e conservacao;

Il — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;

I11 — solicitar ao Setor de Patriménio, sempre que necessario, a movimentacao de bens,
mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

IV — comunicar ao Setor de Patrimonio, por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
na opcdo — Registro de Ocorréncias, imediatamente ap0s o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiro.
Art. 19. Nas unidades administrativas onde ndo possuam regulamento préprio, atendendo
ao disposto no art. 87 do Decreto Lei 200 de 25 de fevereiro de 1967, os itens patrimoniais
ficardo sob a responsabilidade dos diretores/chefes das Unidades, podendo estes
delegarem, mediante anuéncia dos servidores que utilizam os equipamentos.

Art. 20. Fica delegada as unidades administrativas a autonomia para regulamentarem a
forma de distribuicdo da carga patrimonial dos itens vinculados as suas Unidades.

Art. 21. A ndo indicacdo do responsavel pelos itens patrimoniais ja distribuidos ensejara
o recolhimento do bem e a sua disponibilizacdo a Comunidade Académica.

CAPITULO 1l
DA INCORPORACAO
Secdo |
Dos Procedimentos Gerais

Art. 22. O registro da incorporacdo far-se-a mediante cadastro no sistema informatizado
de controle patrimonial, de forma analitica, e lancamento contabil de forma sintética.
Art. 23. A classificacdo or¢camentéria, o controle patrimonial e o reconhecimento do ativo
seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

8§ 1° A classificagdo orcamentaria obedecera aos parametros de distingdo entre material
permanente e de consumo.

8 2° O controle patrimonial obedecerd ao principio da racionalizacdo do processo
administrativo.
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8§ 3° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade publica, devem-
se considerar os bens e direitos que possam gerar beneficios econdmicos ou potencial de
Servico.

Art. 24. Em se tratando de bens produzidos pela institui¢do, a incorporagéo tera por base
a apuracdo de seu custo de producdo que sera apresentado ao Setor de Patriménio pela
unidade produtora, instruido da documentacao que subsidiou o estabelecimento do valor
para o bem.

Art. 25. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor do
ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagcdo obtida com base em procedimento
técnico ou conforme o valor constante no termo da doacao.

Art. 26. Na avaliacdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito a eventual
impossibilidade de mensuracdo do valor deve ser evidenciada em nota explicativa.

Art. 27. A incorporacdo do bem ocorrerd somente quando identificado, no respectivo
documento de ingresso, o recebimento definitivo.

Secdo Il

Do Registro Analitico
Subsecao |
Do tombamento

Art. 28. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplara o cadastro, o
emplagquetamento e a emissao do termo de responsabilidade.

Art. 29. O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentacdo dos
dados no sistema informatizado.

Art. 30. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de forma que
seja assegurada a perfeita caracterizacao de cada um deles.

Art. 31. A perfeita caracterizacdo dos bens modveis contemplara a indicacdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeracdo de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de
fabricacé@o e demais informac@es especificas que se mostrem necessarias.

Art. 32. Apds o cadastro, 0 Setor de Patrimdnio providenciard a emissédo do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo | desta resolucdo, e destinara o bem a Unidade
Administrativa requisitante.

Paréagrafo Unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente,
pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Subsecao Il
Do emplaquetamento

Art. 33. O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Patrimdnio ou por comissao
designada para essa finalidade.

Art. 34. A plagueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, de facil
visualizacdo, porém de forma discreta, 0 mais proximo possivel da identificacdo do
fabricante, sem sobreposicdo de informacgdes contidas nas etiquetas de fabrica, como
namero de série e afins.

Paragrafo Unico. Recomenda-se evitar a afixacdo da plaqueta em locais intempéries e do
manuseio constante para fins de limpeza bem como areas que possam acelerar a sua
deterioracéo.

Art. 35. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razéo
do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo poderd ser realizada mediante
gravacdo, pintura, entalhes ou outros meios que se mostrem convenientes.
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Paragrafo Unico. As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as plaquetas
padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patrimdnio por meio de formulario
especifico, que conterd a descricdo dos bens, o numero patrimonial, o responsavel, a
localizag&o e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 36. Ndo havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excecbes expressamente
consignadas em relatdrio especifico pelo Setor de Patrimonio.

Art. 37. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patriménio devera providenciar a
sua substituicdo, mantendo inalterada a numeragéo de tombamento.

Paragrafo Unico. N&o havendo plaquetas padronizadas para reposicdo, o Setor de
Patrimdnio podera providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por meio de
pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Secao Il11
Do Registro Sintético

Art. 38. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens méveis.
Art. 39. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as normas de
contabilidade publica vigentes.

Secdo IV
Da Integracao

Art. 40. As incorporacdes, as baixas, 0s saldos anteriores, saldos atuais, as depreciacoes
do més, as depreciacdes acumuladas, os valores de reavaliacdo ou redugdo ao valor
recuperavel, deverdo constar no Relatério de Movimentagcdo Patrimonial, a ser
encaminhado a Contabilidade, em até o 5° (quinto) dia util de cada més.

Art. 41. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no sistema de
controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das informac6es
prestadas, deverdo ser realizados testes, proposicdo das medidas corretivas e
acompanhamento dos resultados sugeridos.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secdo |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 42. Apds o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patrimdnio destinara o bem a
Unidade Administrativa requisitante e providenciard a emissdo do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo | desta resolucéo.

8§ 1° A ndo indicacdo do responsavel pelo bem no prazo de 15 (quinze) dias corridos, pela
unidade requisitante, autoriza ao Setor de Patrimdnio a anunciar 0 bem no Reuse.UFVJIM,
podendo destina-lo a outra unidade que demonstrar interesse.

§ 2° O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente, pelo
responsavel pela guarda e uso dos bens.

Secao Il
Da Manutencéo dos Bens

Art. 43. A solicitacdo de manutencdo dos bens institucionais é de responsabilidade dos
detentores das respectivas cargas patrimoniais, podendo estes utilizar da estrutura da
instituicdo para a manutencdo, bem como contratar servigcos externos, respeitadas as
legislagdes aplicaveis.
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Art. 44. A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera ser acompanhada
obrigatoriamente de Nota Fiscal.
Art. 45. A Nota Fiscal devera ser solicitada pelo detentor da carga do bem via Sistema
Eletronico de Informacbes — SEI, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis da
data programada do envio para manutencao.
Paragrafo unico. Na solicitacdo devera constar obrigatoriamente o numero do patrimdnio,
a descricdo do bem, a data de envio do bem, o motivo da solicitagéo e o meio de transporte
a ser utilizado.
CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secéo |
Do Termo de Transferéncia

Art. 46. O Termo de Transferéncia devera ser assinado pelo detentor da carga patrimonial
que transfere o bem, pelo responsavel que recebe o bem e, por fim, pelo responséavel pelo
Setor de Patrimdnio.

Art. 47. Compete ao Setor de Patrimdnio a emissao do termo de transferéncia.

Secao Il
Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 48. O termo de transferéncia é o instrumento para registro das alteracbes em relacao
ao bem apds a entrega e poderd ocorrer com a movimentacao de material ou com a troca
de responsabilidade.

Art. 49. A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com
a emissdo e assinatura do Termo de Transferéncia, conforme Anexo Il desta resolucéo.
Art. 50. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 51. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens mdveis permanentes
depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que atualizard os seus
registros.

Art. 52. Apo0s a transferéncia, o recebedor do bem serd o responsavel por sua guarda e
uso, respondendo administrativamente pela sua conservacdo, sem prejuizo da
responsabilizacdo civil e criminal, no que couber.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 53. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem movel do
patriménio da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri quando
verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdes, alteracdo de
enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros, devendo ser realizado
por meio do processo formalmente instruido com os documentos que subsidiam a decisao.
Art. 54. A baixa de bem patrimonial mdvel sera formalizada mediante a emissao de laudo
ou parecer técnico motivador da baixa.

§ 1° O laudo técnico deverd ser emitido por comissdo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliagdo
dos bens, o estado de conservacdo e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificacao.
8 2° O laudo de que trata este artigo devera ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, comprovavel por meio de documentos.

8 3° O bem patrimonial que apresentar defeitos ndo poderd ser desmontado ou
descaracterizado, antes da avaliagdo e emissao de laudo técnico.
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8§ 4° A utilizagdo de bens para reposicao de pegas, somente podera ser realizada depois de
cumpridos os procedimentos do paragrafo anterior.

Art. 55. Na hipotese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mdvel, sua baixa
deverd ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo
correspondente.

Art. 56. A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienacdo sempre devera ser
precedida de procedimento licitatério, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 57. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientacdes contidas nesta
resolucdo e demais normas pertinentes, em especial as de transito.

CAPITULO VI
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 58. Os bens ociosos, recuperaveis, antiecondémicos e irrecuperaveis, deverdo ser
anunciados no Reuse.UFVJM, pelos detentores das cargas patrimoniais.

Art. 59. O anuncio ficara disponivel para todas as Unidades Administrativas que poderao
manifestar interesse por esses bens.

Art. 60. Manifestado interesse sobre pelo bem, o Setor de Patriménio, solicitara a unidade
que manifestou interesse, a confirmacgéo do interesse, do local onde sera alocado o0 bem e
a indicacao do responsavel pelo bem.

8 1° Ocorrendo interesse de mais de uma Unidade Administrativa pelo mesmo bem, sera
destinado o bem a manifestacéo de interesse registrado primeiro.

Art. 61. Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias do anincio no Reuse.UFVJM, em nao
havendo interesse nos mesmos, 0s bens serdo anunciados no Reuse.gov, atendendo ao
disposto no Decreto 9.373 de 11 de maio de 2018.

CAPITULO VIII
DA DEPRECIACAO

Art. 62. O registro da depreciacdo sera realizado de forma analitica, pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 63. Na definicdo das taxas de depreciacdo considerar-se-a a deterioracdo fisica do
bem, assim como o seu desgaste com uso e a sua obsolescéncia.

Paragrafo Unico. Os critérios indicados no caput também sero utilizados para se definir
a necessidade de depreciacao de determinado bem ou de grupo de ativo.

Art. 64. O registro da depreciacdo é mensal, devendo os dados estar disponiveis a
qualquer momento pelo Setor de Patriménio.

Art. 65. A depreciacao cessara ao término do periodo de vida Gtil do bem e desde que o
seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 66. A definicdo da vida Util sera realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a hova avaliacdo, pela comissao de servidores ou
especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo Unico. Todos os fatores considerados para a determinacdo do tempo de vida
atil do bem serdo documentados, indicando os parametros e indices que tenham sido
utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 67. O registro da depreciacdo tera como método a linha reta, ou cotas constantes, em
que se utiliza de taxa de depreciacdo constante durante a vida Util do ativo, caso o seu
valor residual ndo se altere.

Art. 68. A depreciacdo inicia-se no més seguinte a coloca¢do do bem em condicdes de
uso, ndo havendo depreciacdo em fragdo menor que um més.

CAPITULO IX
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DO INVENTARIO

Art. 69. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis deve atender ao disposto na
Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964 e da IN Sedap 205 de 8 de abril de 1988.
Art. 70. O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis sera realizado por comissdo
especifica devidamente designada e registrado no sistema de gestdo patrimonial da
instituicdo.

Art. 71. A Comisséo de Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis serd composta
por subcomissdes vinculadas as Unidades e as subcomissfes compostas por membros das
Unidades.

§ 1° caberad as Unidades a indicacdo de membros para compor as subcomissdes das
respectivas Unidades que realizardo os inventérios dos bens vinculados a Unidade.

§ 2° os membros da Comissdo de Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis
formalmente designados, deverao eleger o Presidente e o Secretéario da referida comissdo
na primeira reunido de trabalho.

Art. 72. As Unidades serdo comunicadas pela comissao da realizacdo do inventario, em,
pelo menos, 15 (quinze) dias que antecedem o seu inicio.

CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO

Art. 73. O Setor de Patrimbnio mantera arquivadas as vias originais dos termos de
responsabilidade e dos termos de transferéncia.

Paragrafo Unico. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicio para
emissdo e assinatura de termos, dispensa 0 arquivamento apresentado no caput deste
artigo.

TITULO Il
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 74. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados pela legislacao
vigente e conter, pelo menos, 0s seguintes campos de preenchimento em relagdo ao bem
de natureza permanente:

| — O responsavel pelo uso;

Il —a descricao;

I11 — a marca;

IV — 0 modelo;

V — o fornecedor;

VI - a localizacéo;

VIl — o valor de aquisicéo;

VIl —o valor atual;

IX —a numeracéo fiscal,

X — a data de aquisicao;

X1 — 0 nome do responsavel pelo bem;

XI1 — o histérico de registros e alterac@es realizadas;

X1 — o subelemento de despesa;

XV — o0 numero do termo de responsabilidade;

XVI —a unidade vinculada.

Art. 75. O sistema informatizado disponibilizara, a qualquer tempo, 0s seguintes
relatorios:

| —relagdo de bens agrupados por responsaveis;

Il —relacdo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;

I11 — inventario analitico do bem, por unidade administrativa.
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Art. 76. O sistema informatizado deverd possuir mecanismos de controle de acesso de
usuérios baseados, no minimo, na segregacéao das funcdes.

Art. 77. A base de dados do sistema informatizado devera possuir mecanismos de
protecédo contra acesso direto ndo autorizado.

Art. 78. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizacdo de corre¢des ou
anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das informac6es
originais incluidas apds sua contabilizacdo, de forma a preservar o registro histérico de
todos os atos.

Art. 79. Na utilizagdo de sistema informatizado disponibilizado pelo Governo Federal,
dispensam-se o0s artigos anteriores no que couber.

N TITULO II
DA GESTAO DOS BENS VINCULADOS AS UNIDADES

Art. 80. Cada unidade deveréa indicar ao Setor de Patrim6nio, dois servidores para atuarem
como responsaveis pelo controle, movimentagdo, registros dos itens patrimoniais
vinculados a Unidade e manifestacdo de interesse em doac¢des no Reuse.gov de interesse
da Unidade, com acompanhamento do Setor de Patriménio.

8 1° dos dois servidores indicados, um atuard como titular e outro como suplente. Deste
modo as auséncias regulamentares serdo agendadas de forma que sempre tenha um
servidor na Unidade, atendendo ao principio da continuidade do servigo publico.

8 2° apds a indicacao sera lavrada portaria pela Reitoria designando os servidores para as
funcdes indicadas no caput deste artigo.

Art. 81. Fica facultada a Unidade hierarquicamente superior, a indicacdo de um titular e
um suplente como responsavel por mais de uma Unidade subordinada.

Art. 82. Para a indicacdo na forma anterior, a Unidade devera considerar 0s prazos
estabelecidos para o desenvolvimento das tarefas relacionadas a gestdo patrimonial da
Unidade.

Paragrafo unico. A indicacao do servidor devera ser realizada ate 30 (trinta) dias corridos
contados da data de aprovacdo desta resolucdo. Decorrida esta data e ndo sendo indicados
0s servidores na forma do item anterior, 0 Setor de Patrimonio encaminhara a Reitoria a
relacdo de servidores vinculados a unidade, que fara a designacdo de oficio, de dois
servidores para atuarem como responsaveis pelo controle, movimentacao e registros dos
itens patrimoniais vinculados a Unidade, com acompanhamento do Setor de Patrimdnio.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 83. Os anexos apresentados nesta resolucdo sdo de uso obrigatorio por todas as
Unidades Administrativas, ndo podendo sofrer nenhum tipo de alteracdo, salvo por
disposic¢do normativa.

Paragrafo Unico. A confeccdo dos impressos correspondentes aos anexos desta
Resolucéo é de responsabilidade do Setor de Patriménio, sendo facultada a utilizacdo de
sistema informatizado.

Art. 84. Os formularios deverdo ser preenchidos sem erros, rasuras ou emendas.

Art. 85. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicdo para qualquer uma
das etapas indicadas nesta resolucdo, com a aposicao de usuario e senha serd considerado
para todos os efeitos legais como um documento assinado.

Art. 86. Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais moveis, que poderéa ser formalizada até o nivel de
Setor ou, ainda, de cargo ou funcdo, quando se referir a servidor, se a respectiva estrutura
organizacional o comportar, sem prejuizo do disposto no art. 13.
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Art. 87. A criagdo de norma superior que altere ou modifique a matéria regulamentada
por esta norma devera ser aplicado sem prejuizo da vigéncia ou alteracéo desta.

Art. 88. As dlvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada nesta resolugdo, ndo
dirimidas pelos Setores de Patrimonio serdo resolvidos pelo Consu.

Art. 89. Esta resolucdo entrard em vigor na data de sua publicac&o.

Anexo |

Pro-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimdnio e Materiais
Divisdo de Patrimonio
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Termo de Responsabilidade

NUmero: 111111

De acordo com as normas em vigor, eu NOME DO SERVIDOR, CPF n® ***666666™*,
SIAPE n° 7777777 declaro receber em perfeitas condicbes de funcionamento e
conservacdo, sob minha guarda e responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri abaixo relacionados,
observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s registros da Divisdo de Patriménio,
comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam no(a) (LOCAL ONDE O BEM
ESTA LOCALIZADO), sob pena de responder administrativamente e judicialmente,
na forma da legislacéo vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do servidor
comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisdo de Patriménio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necessaria a troca de local
do bem é imprescindivel informar a Divisdo de Patrimonio para que seja realizada a
alteracdo do registro no SIGA das informac6es do departamento ou dependéncia onde o
bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

Nota

X Marca
fiscal

Patrimonio Descricao Requisicdo | Pregdo | Item Valor

MESA CONJUNTO DE MESA DE REFEITORIO
COM 6 CADEIRAS. MESA COM ESTRUTURA
0001 EM TUBOS DE ACO INOX, TAMPO DE 45454 05/2018 | 01 | R$1764.00 [ 72 |SIQUE
COMPENSADO NAVAL 30 MM DE ESPESSURA,
REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor, em 06/08/2019, as 14:03,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor do setor de patrimdnio,
em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Anexo Il

Pro-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimdnio e Materiais
Divisdo de Patrimonio

Termo de Transferéncia.
NUmero: 4444


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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Pelo presente termo transfere-se a responsabilidade dos itens listados abaixo de NOME
DO SERVIDOR QUE POSSUI A CARGA DOS BENS, CPF n° ***666666**, SIAPE
n® SIAPE n° 7777777 para NOME DO SERVIDOR QUE IRA RECEBER A CARGA
DOS BENS, CPF n°® ***666666**, SIAPE n° 3087730, declarando este receber em
perfeitas condigdes de funcionamento e conservacdo, mantendo sob sua guarda e
responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s registros da
Divisdo de Patrimonio, comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam na
LOCAL ONDE SE ENCONTRA O BEM, sob pena de responder administrativamente e
judicialmente, na forma da legislagéo vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do servidor
comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisao de Patriménio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necesséria a troca de local
do bem é imprescindivel informar a Divisdo de Patrimonio para que seja realizada a
alteracdo do registro no SIGA das informac6es do departamento ou dependéncia onde o
bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

Nota

X Marca
fiscal

Patrimonio Descricao Termo anterior| Pregédo | Item Valor

MESA CONJUNTO DE MESA DE REFEITORIO
COM 6 CADEIRAS. MESA COM ESTRUTURA
0001 EM TUBOS DE AGCO INOX, TAMPO DE 45454 05/2018 | 01 | R$1764.00 [ 72 |SIQUE
COMPENSADO NAVAL 30 MM DE ESPESSURA,
REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do_servidor_gque possui_a_carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor gue ird receber a carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horéario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor do setor de patriménio,
em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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MINUTA DE RESOLUCAO

Estabelece normas sobre gestdo dos
bens  patrimoniais moveis da
Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri

Art. 1° Esta resolucdo estabelece normas administrativas visando a gestdo dos bens
patrimoniais moéveis pertencentes a Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri.

TITULO |
DA ORGANIZACAO PATRIMONIAL
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins desta Resolucdo considera-se:

| — Bem ocioso: bem mdvel que se encontra em perfeitas condi¢Ges de uso, mas ndo €
aproveitado;

Il — Bem recuperavel: bem mdvel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo
da recuperacao seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja anéalise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacéo;

I11 — Bem antiecondmico: bem mdvel cuja manutencdo Seja onerosa ou cujo rendimento
seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — Bem irrecuperavel: bem mdvel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser 0 seu custo de recuperacdo mais
de cingquenta por cento do seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao;

V — Bens patrimoniais: Conjunto de bens moveis e imoveis que estdo sob a guarda, uso,
administracao e responsabilidade da instituicédo;

VI — Bens méveis: Todo aquele material permanente ou equipamento com possibilidade
de remocao ou movimentacao e cuja vida util de utilizacdo, em condi¢Ges normais de uso
seja, ho minimo, de

VI — Bens préprios: conjunto de bens oriundos de processos de compra, cessdo, doacao,
permuta, transferéncia ou producdo interna,

VIII — Bens de terceiros: aqueles de propriedade dos usuérios, alocados nas instalacfes
da instituicdo;

IX — Depreciacdo: reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia,

X — Incorporacdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial da instituicdo, bem como a
adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado;

X1 — Laudo: peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e d& as
suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentadamente;

XIl — Reavaliagéo: adoc¢do do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo,
quando esse for superior ao valor liquido contabil;
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X1l — Recebimento: ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservacgdo do bem, do fornecedor para a instituicéo;

XIV — Reuse.UFVJM: Sistema informatizado de gestdo de bens de consumo ou
permanentes, que propde, de maneira simples, eficiente e transparente, a reutilizacdo de
bens ociosos e/ou recuperaveis do patrimdnio da universidade para potencial
reaproveitamento entre suas dependéncias;

XV — Reuse.gov: ferramenta informatizada de disponibilizacdo de bens mdveis
inserviveis para fins de alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

XVI — Termo de responsabilidade: documento expedido pelo setor de patriménio que
acompanha e caracteriza a entrega do bem patrimonial em uma determinada unidade.
Documento pela qual a pessoa fisica assume a responsabilidade formal e imediata pela
guarda, conservacéo, zelo e prestacdo de contas dos bens a ele confiados;

XVII — Tombamento: formalizagdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no acervo
da instituicdo. Efetiva-se com a atribuicdo de um nimero de tombamento, com a
marcacdo fisica e com o cadastramento de dados;

XVIII — Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, podendo ocorrer a
mudanca de responsabilidade ou de unidade administrativa;

XIX — Semovente: o animal destinado para trabalho, producéo, reproducéo ou exposicao;
XX — 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;

XXI — Setor de Almoxarifado: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pelo
recebimento dos materiais oriundos de compras, cessdes, doagdes, permutas,
transferéncias ou producdes internas;

XXI1 — Setor de Patriménio: Unidade Administrativa ou o servidor responsavel pela

gestdo dos bens de natureza permanente;

XXIII - Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado a gestao informatizada
dos bens patrimoniais da instituicéo;

XIV — Unidade: os Departamentos, as Diretorias vinculadas a Reitoria, as Faculdades,
os Institutos, Pro-Reitorias e as Superintendéncias;

XXV — Unidade Administrativa: todas as unidades e drgaos integrantes da estrutura da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPITULO Il
DAS ROTINAS
Secdo |
Do Ingresso
Subsecao |
Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, cessdo, doa¢do, permuta,
transferéncia ou producéo interna.
Paragrafo Unico. Todos 0s bens permanentes ingressados no patriménio da

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri que, pelo principio da
racionalizagdo do processo administrativo, devam ser controlados com nimero
patrimonial, serdo recebidos, quando necessario, de forma provisoria e definitiva, e
registrados no sistema informatizado patrimonial e emplaquetados.
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Subsecéo Il
Do recebimento provisorio

Art. 4° O recebimento provisério ocorrerd para efeito de posterior verificacdo da
conformidade do material com a sua especificacdo e serd realizado prioritariamente no
setor de Almoxarifado.

§ 1° Salvo motivo de forca maior devidamente justificado o recebimento podera ser
realizado em local diverso do setor de Almoxarifado.

8§ 2° O recebimento provisério sera formalizado mediante aposi¢do de registro de que o
material foi recebido provisoriamente nos termos da alinea a do inciso Il do art. 73 da Lei
8.666/93, para posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacao.

Subsecdo 111
Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado apos a verificacdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo, e devera ser realizado
mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo
da civil e criminal no que couber.

Paragrafo Unico. O recebimento definitivo, sera realizado pelo servidor requisitante da
compra e no impedimento do servidor requisitante, pelo gestor da Unidade Orcamentaria
requisitante ou por servidor nomeado por este, ou comissao devidamente designada.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea “a”
do inciso Il do art. 23, da Lei n° 8666/1993, sera realizado por comissdo especifica.
Paréagrafo Unico. Nas aquisicdes de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-
& mediante termo circunstanciado em consonancia com o § 1° do inciso I, do art. 73° da
Lei n® 8666/1993.

Art. 7° Apos o recebimento definitivo de bem permanente o Setor de Almoxarifado,
devera comunicar o fato ao Setor de Patrimdnio, que providenciard o processo de
tombamento.

Art. 8° O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doagdo devera ser formalizado
em processo devidamente autuado.

Secao Il
Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e responsabilidade bens
patrimoniais moveis deverdo oferecer suporte ao Setor de Patriménio, com informacdes
pertinentes a movimentacao, ingresso e transferéncia de bens.

Art. 10. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, piblica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor
de Patrimdnio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventario, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Art. 11. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de for¢a maior,
quando:

| — impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

Il — ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
da Unidade Administrativa, ou instituida comissdo especial pelo dirigente da Unidade
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Administrativa ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

Art. 12. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Art. 13. Apos a transferéncia de todos os itens vinculados ao servidor a ser desvinculado,
sera emitido Nada Consta que deverd fazer parte da documentacdo de instrucdo do
processo de desvinculacao.

Art. 14. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de inservibilidade
do bem, especialmente em funcé@o de estar ocioso ou em desuso, podera registrar 0 bem
no Reuse.UFVJM.

Art. 15. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem devera
comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patriménio.

Art. 16. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservacao dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou extravio,
deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 17. Também é de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, manté-lo em
condigdes adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando obrigado a
assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, conforme anexos I e 11
desta resolucéo, respectivamente.

Art. 18. Sao deveres do responsavel por bem patrimonial, em relagdo aquele sob sua
guarda:

| — zelar pela guarda, seguranga e conservacao;

Il — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;

I11 — solicitar ao Setor de Patrim6nio, sempre que necessario, a movimentacao de bens,
mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

IV — comunicar ao Setor de Patriménio, por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
na opcdo — Registro de Ocorréncias, imediatamente ap0s o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiro.
Art. 19. Nas unidades administrativas onde ndo possuam regulamento proprio, atendendo
ao disposto no art. 87 do Decreto Lei 200 de 25 de fevereiro de 1967, os itens patrimoniais
ficardo sob a responsabilidade dos diretores/chefes das Unidades, podendo estes
delegarem, mediante anuéncia dos servidores que utilizam os equipamentos.

Art. 20. Fica delegada as unidades administrativas a autonomia para regulamentarem a
forma de distribuicdo da carga patrimonial dos itens vinculados as suas Unidades.

Art. 21. A ndo indicacdo do responsavel pelos itens patrimoniais ja distribuidos ensejara
o recolhimento do bem e a sua disponibilizacdo a Comunidade Académica.

CAPITULO 1l
DA INCORPORACAO
Secdo |
Dos Procedimentos Gerais

Art. 22. O registro da incorporacdo far-se-a mediante cadastro no sistema informatizado
de controle patrimonial, de forma analitica, e lancamento contabil de forma sintética.
Art. 23. A classificacdo or¢camentéria, o controle patrimonial e o reconhecimento do ativo
seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

8§ 1° A classificagdo orcamentaria obedecera aos parametros de distingdo entre material
permanente e de consumo.

8 2° O controle patrimonial obedecerd ao principio da racionalizacdo do processo
administrativo.
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8§ 3° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade publica, devem-
se considerar os bens e direitos que possam gerar beneficios econdmicos ou potencial de
Servico.

Art. 24. Em se tratando de bens produzidos pela institui¢do, a incorporagéo tera por base
a apuracao de seu custo de producdo que seré apresentado ao Setor de Patriménio pela
unidade produtora, instruido pela documentacdo que subsidiou o estabelecimento do
valor para o bem.

Art. 25. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor do
ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagcdo obtida com base em procedimento
técnico ou conforme o valor constante no termo da doacao.

Art. 26. Na avaliacdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito a eventual
impossibilidade de mensuracdo do valor deve ser evidenciada em nota explicativa.

Art. 27. A incorporacdo do bem ocorrera somente quando identificado, no respectivo
documento de ingresso, o recebimento definitivo.

Secdo Il

Do Registro Analitico
Subsecéo |
Do tombamento

Art. 28. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplara o cadastro, o
emplagquetamento e a emissao do termo de responsabilidade.

Art. 29. O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentacdo dos
dados no sistema informatizado.

Art. 30. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de forma que
seja assegurada a perfeita caracterizacao de cada um deles.

Art. 31. A perfeita caracterizacdo dos bens modveis contemplara a indicacdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeracdo de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de
fabricacdo e demais informacGes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 32. Apés o cadastro, 0 Setor de Patriménio providenciara a emissao do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo | desta resolucdo, e destinara o bem a Unidade
Administrativa requisitante.

Paragrafo Unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente,
pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Subsecao Il
Do emplaquetamento

Art. 33. O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Patrimdnio ou por comissdo
designada para essa finalidade.

Art. 34. A plagueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, de facil
visualizacdo, porém de forma discreta, 0 mais proximo possivel da identificacdo do
fabricante, sem sobreposicdo de informacdes contidas nas etiquetas de fabrica, como
namero de série e afins.

Paragrafo Unico. Recomenda-se evitar a afixacdo da plaqueta em locais intempéries e do
manuseio constante para fins de limpeza bem como areas que possam acelerar a sua
deterioracéo.

Art. 35. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razéo
do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser realizada mediante
gravacdo, pintura, entalhes ou outros meios que se mostrem convenientes.
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Paragrafo Unico. As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as plaquetas
padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patrimdnio por meio de formulario
especifico, que conterd a descricdo dos bens, o numero patrimonial, o responsavel, a
localizag&o e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 36. Ndo havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excecbes expressamente
consignadas em relatdrio especifico pelo Setor de Patrimdnio.

Art. 37. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patriménio devera providenciar a
sua substituicdo, mantendo inalterada a numeracéo de tombamento.

Paragrafo Unico. N&o havendo plaquetas padronizadas para reposicdo, o Setor de
Patrimdnio podera providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por meio de
pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Secao Il11
Do Registro Sintético

Art. 38. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens méveis.
Art. 39. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as normas de
contabilidade publica vigentes.

Secdo IV
Da Integracao

Art. 40. As incorporacdes, as baixas, os saldos anteriores, saldos atuais, as depreciacfes
do més, as depreciacdes acumuladas, os valores de reavaliacdo ou reducdo ao valor
recuperavel, deverdo constar no Relatério de Movimentacdo Patrimonial, a ser
encaminhado a Contabilidade, em até o 5° (quinto) dia Util de cada més.

Art. 41. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no sistema de
controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das informacdes
prestadas, deverdo ser realizados testes, proposicdo das medidas corretivas e
acompanhamento dos resultados sugeridos.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secéo |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 42. Apds o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patrimdnio destinard o bem a
Unidade Administrativa requisitante e providenciard a emissdo do Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo | desta resolucéo.

8§ 1° A ndo indicacdo do responsavel pelo bem no prazo de 15 (quinze) dias corridos, pela
unidade requisitante, autoriza ao Setor de Patrimdnio a anunciar o bem no Reuse.UFVJIM,
podendo destina-lo a outra unidade que demonstrar interesse.

§ 2° O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente, pelo
responsavel pela guarda e uso dos bens.

Secao Il
Da Manutencéo dos Bens

Art. 43. A solicitacdo de manutencdo dos bens institucionais é de responsabilidade dos
detentores das respectivas cargas patrimoniais, podendo estes utilizar da estrutura da
instituicdo para a manutengdo, bem como contratar servigcos externos, respeitadas as
legislagdes aplicaveis.



SEI! 23086.009147/2019-86

Art. 44. A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera ser acompanhada
obrigatoriamente de Nota Fiscal.
Art. 45. A Nota Fiscal devera ser solicitada pelo detentor da carga do bem via Sistema
Eletronico de Informacdes — SEI, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis da data
programada do envio para manutencao.
Paragrafo unico. Na solicitacdo devera constar obrigatoriamente o nimero do patrimdnio,
a descricdo do bem, a data de envio do bem, o motivo da solicitagéo e o meio de transporte
a ser utilizado.
CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secéo |
Do Termo de Transferéncia

Art. 46. O Termo de Transferéncia devera ser assinado pelo detentor da carga patrimonial
que transfere o bem, pelo responsavel que recebe o bem e, por fim, pelo responséavel pelo
Setor de Patrimdnio.

Art. 47. Compete ao Setor de Patrimdnio a emissdo do termo de transferéncia.

Secao Il
Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 48. O termo de transferéncia é o instrumento para registro das alteracbes em relacao
ao bem apds a entrega e podera ocorrer com a movimentacao de material ou com a troca
de responsabilidade.

Art. 49. A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com
a emissdo e assinatura do Termo de Transferéncia, conforme Anexo Il desta resolucéo.
Art. 50. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 51. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens mdveis permanentes
depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que atualizard os seus
registros.

Art. 52. Apo0s a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua guarda e
uso, respondendo administrativamente pela sua conservacdo, sem prejuizo da
responsabilizacdo civil e criminal, no que couber.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 53. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem mével do
patriménio da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri quando
verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdes, alteracdo de
enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros, devendo ser realizado
por meio do processo formalmente instruido com os documentos que subsidiam a decisao,
propondo a destinacéo e a disposicdo final ambientalmente adequadas.

Art. 54. A baixa de bem patrimonial mdvel sera formalizada mediante a emissao de laudo
ou parecer técnico motivador da baixa.

§ 1° O laudo técnico deverd ser emitido por comissdo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliagdo
dos bens, o estado de conservacdo e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificacao.
8 2° O laudo de que trata este artigo deverd ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, comprovavel por meio de documentos.

8 3° O bem patrimonial que apresentar defeitos ndo poderd ser desmontado ou
descaracterizado, antes da avaliagdo e emissao de laudo técnico.
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8§ 4° A utilizagdo de bens para reposicao de pec¢as, somente podera ser realizada depois de
cumpridos os procedimentos do paragrafo anterior.

Art. 55. Na hipotese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mdvel, sua baixa
deverd ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo
correspondente.

Art. 56. A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienacdo sempre devera ser
precedida de procedimento licitatério, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 57. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientacdes contidas nesta
resolucdo e demais normas pertinentes, em especial as de transito.

CAPITULO VI
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 58. Os bens ociosos, recuperaveis, antiecondmicos e irrecuperaveis, deverdo ser
anunciados no Reuse.UFVJM, pelos detentores das cargas patrimoniais.

Art. 59. O anuncio ficara disponivel para todas as Unidades Administrativas que poderao
manifestar interesse por esses bens.

Art. 60. Manifestado interesse sobre pelo bem, o Setor de Patrimdnio, solicitara a unidade
que manifestou interesse, a confirmacéo do interesse, do local onde sera alocado o bem e
a indicacao do responsavel pelo bem.

8 1° Ocorrendo interesse de mais de uma Unidade Administrativa pelo mesmo bem, sera
destinado o0 bem a manifestacéo de interesse registrado primeiro.

Art. 61. Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias do anincio no Reuse.UFVJM, em nao
havendo interesse nos mesmos, 0s bens serdo anunciados no Reuse.gov, aplicando-se o
disposto no Decreto 9.373 de 11 de maio de 2018.

CAPITULO VIII
DA DEPRECIACAO

Art. 62. O registro da depreciacdo sera realizado de forma analitica, pelo Setor de
Patriménio por meio de sistema informatizado.

Art. 63. Na definicdo das taxas de depreciacdo considerar-se-a a deterioracdo fisica do
bem, assim como o seu desgaste com uso e a sua obsolescéncia.

Paragrafo Unico. Os critérios indicados no caput também serdo utilizados para se definir
a necessidade de depreciacao de determinado bem ou de grupo de ativo.

Art. 64. O registro da depreciacdo € mensal, devendo os dados estarem disponiveis a
qualgquer momento no Setor de Patriménio.

Art. 65. A depreciacao cessara ao término do periodo de vida Util do bem e desde que o
seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 66. A definicdo da vida util sera realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a hova avaliacdo, pela comissao de servidores ou
especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo Unico. Todos os fatores considerados para a determinacdo do tempo de vida
atil do bem serdo documentados, indicando os parametros e indices que tenham sido
utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 67. O registro da depreciacdo tera como método a linha reta, ou cotas constantes, em
que se utiliza de taxa de depreciacdo constante durante a vida Util do ativo, caso o seu
valor residual ndo se altere.

Art. 68. A depreciacdo inicia-se no més seguinte a coloca¢do do bem em condicdes de
uso, ndo havendo depreciacdo em fragdo menor que um més.

CAPITULO IX
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DO INVENTARIO

Art. 69. O Inventario Geral Anual dos Bens Patrimoniais Moveis (IGABPM) deve atender
ao disposto na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964 e na IN Sedap 205 de 8 de
abril de 1988.

Art. 70. O IGABPM sera realizado por comissdo especifica, devidamente designada, e
registrado no sistema de gestdo patrimonial da instituicdo, destinado a comprovar a
quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo da instituicdo, existentes em 31 de
dezembro de cada exercicio.

Art. 71. A Comissdo de Inventario Geral Anual dos Bens Patrimoniais Mdveis
(CIGABPM) ser4d composta por servidores indicados pelas Unidades, mediante
solicitagdo da Pro-Reitoria de Administracéo.

Paragrafo unico. Os membros da CIGABPM formalmente designados, deverdo eleger o
Presidente e o Secretério da referida comissdo na primeira reuniao de trabalho.

Art. 72. A CIGABPM constituira subcomissdes vinculadas as Unidades, compostas por
membros indicados pelas Unidades, mediante solicitacdo do presidente da CIGABPM.
Paragrafo Unico. As atividades das subcomissdes serdo coordenadas e consolidadas pela
CIGABPM, mediante regulamento proprio.

CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO

Art. 73. O Setor de Patrimbnio manterd arquivadas as vias originais dos termos de
responsabilidade e dos termos de transferéncia.

Paragrafo Unico. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicio para
emissdo e assinatura de termos, dispensa 0 arquivamento apresentado no caput deste
artigo.

TITULO Il
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 74. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados pela legislacédo
vigente e conter, pelo menos, 0s seguintes campos de preenchimento em relagdo ao bem
de natureza permanente:

| — 0 nome do responsavel pelo bem;

Il —a descricéo;

I11 — a marca;

IV — 0 modelo;

V — o fornecedor;

VI - a localizacéo;

VIl — o valor de aquisicéo;

VIl —o valor atual;

IX —a numeracéo fiscal,

X — a data de aquisicao;

XI — o historico de registros e alteracoes realizadas;

XII — o subelemento de despesa;

X111 — o nimero do termo de responsabilidade;

X1V —a Unidade vinculada.

Art. 75. O sistema informatizado disponibilizara, a qualquer tempo, o0s seguintes
relatorios:

| —relagdo de bens agrupados por responsaveis;

Il —relacdo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;

I11 — inventario analitico do bem, por unidade administrativa.
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Art. 76. O sistema informatizado deveréd possuir mecanismos de controle de acesso de
usuérios baseados, no minimo, na segregacéao das funcdes.

Art. 77. A base de dados do sistema informatizado devera possuir mecanismos de
protecdo contra acesso direto ndo autorizado.

Art. 78. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizagdo de corre¢des ou
anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das informac6es
originais incluidas apds sua contabilizacdo, de forma a preservar o registro historico de
todos os atos.

Art. 79. Na utilizagdo de sistema informatizado disponibilizado pelo Governo Federal,
dispensam-se o0s artigos anteriores no que couber.

N TITULO II
DA GESTAO DOS BENS VINCULADOS AS UNIDADES

Art. 80. Cada unidade devera indicar ao Setor de Patriménio, dois servidores para atuarem
como responsaveis pelo controle, movimentacdo, registros dos itens patrimoniais
vinculados a Unidade e manifestacdo de interesse em doac¢des no Reuse.gov de interesse
da Unidade, com acompanhamento do Setor de Patriménio.

8 1° dos dois servidores indicados, um atuara como titular e outro como suplente. Deste
modo as auséncias regulamentares serdo agendadas de forma que sempre tenha um
servidor na Unidade, atendendo ao principio da continuidade do servigo publico.

8 2° apds a indicacao sera lavrada portaria pela Reitoria designando os servidores para as
funcdes indicadas no caput deste artigo.

Art. 81. Fica facultada a Unidade hierarquicamente superior, a indicacdo de um titular e
um suplente como responsavel por mais de uma Unidade subordinada.

Art. 82. Para a indicacdo na forma anterior, a Unidade devera considerar os prazos
estabelecidos para o desenvolvimento das tarefas relacionadas a gestdo patrimonial da
Unidade.

Paragrafo unico. A indicacdo do servidor devera ser realizada em até 30 (trinta) dias
corridos contados da data de aprovacédo desta resolucao. Decorrida essa data e ndo sendo
indicados os servidores na forma do item anterior, 0 Setor de Patrimdnio encaminhara a
Reitoria a relacdo de servidores vinculados a unidade, que fara a designacéo de oficio, de
dois servidores para atuarem como responsaveis pelo controle, movimentacao e registros
dos itens patrimoniais vinculados a Unidade, com acompanhamento do Setor de
Patrimonio.

Art. 83. A movimentacao de bens do patrimdnio das Unidades para uso externamente sera
feita mediante necessidade e oportunidade, devendo essa ser de conhecimento e aprego
do superior hierarquico das unidades ou chefes de setores.

8§ 1° Mediante a necessidade de saida de bens para eventos externos, palestras, estagios
ou similares, o detentor da demanda deverd solicitar anuéncia a chefia imediata ou
competente, que apreciard o pedido e decidird sobre a autorizacdo de saida, e
comunicacdo ao responsavel pelo bem.

§ 2° As unidades administrativas, desde que relacionadas com a atividade fim da
universidade, poderdo regulamentar as saidas dos bens da UFVJM para uso externo.

§ 3° Quando necessario a movimentagdo do bem, a documentagdo fiscal pertinente deve
ser solicitada ao setor contabil da UFVJM.

TiITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 84. Os anexos apresentados nesta resolu¢do sdo de uso obrigatdrio por todas as
Unidades Administrativas, ndo podendo sofrer nenhum tipo de alteracdo, salvo por
disposicdo normativa.

Paragrafo Unico. A confeccdo dos impressos correspondentes aos anexos desta
Resolucdo é de responsabilidade do Setor de Patrimdnio, sendo facultada a utilizacdo de
sistema informatizado.

Art. 85. Os formularios deverdo ser preenchidos sem erros, rasuras ou emendas.

Art. 86. A utilizacdo de sistemas informatizados oficiais da instituicdo para qualquer uma
das etapas indicadas nesta resolugdo, com a aposicao de usuario e senha sera considerado
para todos os efeitos legais como um documento assinado.

Art. 87 Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais moéveis, que podera ser formalizada até o nivel de
Setor ou, ainda, de cargo ou funcédo, quando se referir a servidor, se a respectiva estrutura
organizacional o comportar.

Art. 88. A criacdo de norma superior que altere ou modifique a matéria regulamentada
por esta norma devera ser aplicada sem prejuizo da vigéncia ou alteracdo desta.

Art. 89. As davidas e casos omissos relacionados a matéria tratada nesta resolucdo, néo
dirimidos pelos Setores de Patriménio serdo resolvidos pelo Consu.

Art. 90. Esta resolucéo entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Anexo |

Pro-Reitoria de Administracao



SEI! 23086.009147/2019-86

Diretoria de Patrimdnio e Materiais
Divisdo de Patrimdnio

Termo de Responsabilidade

NUmero: 111111

De acordo com as normas em vigor, eu NOME DO SERVIDOR, CPF n® ***666666**,
SIAPE n° 7777777 declaro receber em perfeitas condicdes de funcionamento e
conservacdo, sob minha guarda e responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri abaixo relacionados,
observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s registros da Divisdo de Patriménio,
comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam no(a) (LOCAL ONDE O BEM
ESTA LOCALIZADO), sob pena de responder administrativamente e judicialmente,
na forma da legislacéo vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do servidor
comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisdo de Patriménio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necessaria a troca de local
do bem é imprescindivel informar a Divisdo de Patrimdnio para que seja realizada a
alteracdo do registro no SIGA das informac6es do departamento ou dependéncia onde o
bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

N
. » It ot
Patri D  ~ Requisi¢ | Pre a | Ma
A escricao ~ ~ e | Valor | .
monio ao gao | fis | rca
ca
|
MESA CONJUNTO DE MESA
DE REFEITORIO COM 6
CADEIRAS. MESA COM S|
ESTRUTURA EM TUBOS DE 05/2| 0 | R$176
0001 ACO INOX, TAMPO DE 45454 018 | 1 4.00 72 SU
COMPENSADO NAVAL 30
MM DE ESPESSURA,
REVESTIDO ...

Documento assinado eletronicamente por Nome do_servidor, em 06/08/2019, as
14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°,
do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Nome do_servidor do setor de
patriménio, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Anexo |l

Pro-Reitoria de Administracao
Diretoria de Patrimdnio e Materiais
Divisdo de Patrimonio

Termo de Transferéncia.
NUmero: 4444

Pelo presente termo transfere-se a responsabilidade dos itens listados abaixo de NOME
DO SERVIDOR QUE POSSUI A CARGA DOS BENS, CPF n° ***666666**, SIAPE
n® SIAPE n° 7777777 para NOME DO SERVIDOR QUE IRA RECEBER A CARGA
DOS BENS, CPF n°® ***666666**, SIAPE n° 3087730, declarando este receber em
perfeitas condigdes de funcionamento e conservacdo, mantendo sob sua guarda e
responsabilidade, os bens patrimoniais pertencentes a Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, observando rigorosa consisténcia entre estes e 0s registros da
Divisdo de Patrimdnio, comprometendo-me ainda a zelar para que permanecam na
LOCAL ONDE SE ENCONTRA O BEM, sob pena de responder administrativamente e
judicialmente, na forma da legislagéo vigente.

Importante

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material entregue aos seus cuidados. E dever do servidor
comunicar, imediatamente, ao Chefe da Divisdo de Patriménio, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. Quando necessaria a troca de local
do bem é imprescindivel informar a Divisdo de Patriménio para que seja realizada a
alteracdo do registro no SIGA das informac6es do departamento ou dependéncia onde o
bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se for o caso.

N
. It ot
Patri . . Termo | Pre a | Ma
A Descrigdo . ~ e | Valor |
monio anterior | gao m fis | rca
ca
|
MESA CONJUNTO DE MESA
DE REFEITORIO COM 6
CADEIRAS. MESA COM S|
ESTRUTURA EM TUBOS DE 05/2| 0| R$176
0001 ACO INOX, TAMPO DE 45454 018 | 1 4.00 2 (E?U
COMPENSADO NAVAL 30
MM DE ESPESSURA,
REVESTIDO ...
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Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor gue possui a carga
patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do servidor_gue ira receber a
carga patrimonial, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Nome do_servidor do setor de
patriménio, em 06/08/2019, as 14:03, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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