
SERVIÇO PÚBLICO F£D£í<AL 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA 

CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAÇÃO

RESOLUÇÃO N? 4 50 - DE 30 DE JANEIRO DE 1987^

EMENTA: Institui Normas de Administração e Con

trole de Bens Móveis no âmbito desta Au 

tarquia Educacional, bem como aprova o 

Manual de Procedimentos sobre Administra 

ção de Bans Patrimoniais, integrante da 

presente Resolução.

0 REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso 

das atribuições que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral, e 

em cumprimento ã decisão do egrégio Conselho Superior de'" Administra 

ção, em sessão realizada no dia 30.01.87, promulga a seguinte

R E S 0 L U Ç f. 0;

I - DA ADMINISTRAÇÃO E CONTROLE

Art. 19 Os Bens Moveis, qualquer que seja a forma de sua aquisição, 

incorporar-se-ão ao patrimônio da UFPA.

Parágrafo O n i c o . A Administração e Controle de Bens Moveis

da UFPA, será feita sob a responsabilida 

de da Divisão de Patrimônio do Departamen 

to de Recursos Materiais.

Art. 29 Deverá a Divisão de Patrimônio, manter sempre atualizado o 

Cadastro dos Bens Moveis e Agentes Responsáveis por estes 

nas diversas Unidades da UFPA, para que possa, a qualquer 

momento, dar informações precisas sobre os mesmos.

Parágrafo Ünico. Para fiel acatamento das disposições deste

artigo, deverá a Divisão de Patrimônio ze

lar pelo cumprimento das normas e diretri

zes da Gestão de Bens Patrimoniais.

.

II - DA GUARDA, USO E CONSERVAÇÃO

Art. 39 São responsáveis pelos Bens, conforme dispõe o art. 87, do 

Decreto-lei n9 200/67, os Srs. Chefes de Serviço ou dirigen 

tes das Unidades onde os bens estiverem em uso ou alocados.

§ 19 É igualmente responsável, todo servidor, independente 

de cargo ou função, que detiver sob sua guarda, uso ou 

manutenção de Bens Móveis desta UFPA.

§ 29 Ê dever de todo Agente Responsável, zelar pelo bom uso
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e conservação do Bem que lhe for confiado.

S 39 Ê de iniciativa do proprio A gente R esponsável as d i l ^  

gências necessarias , junto ao D e partamento de ílaneten 

ção para o conserto, r e stauração e manute n ç ã o  dos bens 

em sua guarda (e) ou uso.
V ' ’

Art. 4? Todo Agente Responsável' que vier a ser afastado de seu cargo 

ou função, qualquer que seja a forma de afastamento^ devera 

antes apresentar o Inventário de Transf e r ê n c i a  de Responsabi 

lidade ao Agente Responsável substituto, à Divisão do Pat:.''i 

mônio.

III - DA PERDA, ZXTRAVIO OU DANO

Art. 5? Qualquer servidor, poderá via a ser respo n s a b i l i z a d o  pela 

perda, extravio ou dano que culposa ou d o losamente acoirstar 

a Bens Moveis desta UFPA, apos apuração em processo regular, 

sem prejuízo da pena discip l i n a r  que lhe for aplicada. 

Parágrafo O n i c o . Diante de qualquer irregularidade ocorrida

com o Bem Patrimonial, entregue aos seus 

c u i d a d o s , deverá o A gente Responsável comu 

nicar, p rontamente o fato, ã Chefia imedia 

ta para as providências que se fizerem ne 

c e s s á r i a s .

IV - DA MOVIMENTAÇÃO

Art. 69 Qualquer Bem poderá ser cedido, por emprestimo, a servidor 

desta Instituição de Ensino Superior, devendo para isso pro 

ceder a emissão da Guia de Empréstimo.

§ 19 0 empréstimo referido so poderá ser efetivado com fins

de atender, exclusivamente, aos reais interesses desta

Instituição de Ensino Superior.

§ 2 9 Será igualmente responsável, conforme dispõe o art. 59 

desta Resolução, aquele que tomar por empréstimo Bem Pa 

t r i m o n i a l .

Art. 7 9 Toda transferência de Bem so e f e t ivar-se-á mediante autoriza 

ção do dirigente máximo da Unidade que irá t r a n s f e r í - l o .

§ 19 Em se tratando de transferência interna de Bens de uma

Chefia a outra da mesma Unidade, esta deverá ser efeti

vada através da emissão da G U I A  DE T R A N S F E R Ê N D I A  INTER 

NA.
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§ 2ç No caso de trahsferência externa, isto é, de uma Unid? 

de para outra, esta devera ser efetivada através da Di 

visio de Patrimônio, emitindo para isso TERMO DE TRAK^ 

FERÊNCIA.

V - DO i n v e n t a r i o

Art. 89 É dever de todo Agente Responsável elaborar os Inventários 

de Bens Móveis e encaminhá-los â Divisão de Patrimônio nos 

prazos estabelecidos.

VI - DAS DOAÇÕES E LEGADOS

Art. 99 A aceitação das doações e legados serão feitas nos exatos 

termos regimentais desta Universidade.

VII - DA BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

Art. 10 Os Bens Moveis integrantes do Patrimônio desta UFPA somente 

serão baixados, apos parecer conclusivo de Comissão Especial 

designada, a quem competirá qualificar o estado em que o Bem 

se encontra, dentre:

a) Inservível pelo uso normal

b) Inservível por acidente

c) Antieconômico

§ l9 Nas hipóteses acima p r e v i s t a s , deverá ser providenciada 

a Alienação dos Bens na forma estabelecida pelas normas 

v i g e n t e s .

§ 29 No caso de baixa decorrente de extravio, furto e inser 

vibilidade por culpa do Agente ou usuário, essa ficará 

sujeita a instauração de Processo Administrativo Disci 

plinar, que apurará os fatos e responsabilidade.

VIII - DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 11 As disposições contidas nesta Resolução serão aplicadas con 

juntamente com as normas integrantes do Manual de Administra 

ção de Bens da UFPA, bem como toda legislação federal perti 

nente, inclusive em fiel acatamento ã Instrução Normativa 

n9 184/86-SEDAP.

Art. 12 A  presente resolução entra em vigor na data de sua aprovação, 

revogadas as disposições em contrário.
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RESOLUÇÃO N9 4 50/87-CONSAD .04.

Reitoria da Universidade Federal do Para, em 30

de janeiro de 1987.

! r
Prof. Dr. JO'S^ SEIXAS LOURENÇO 

í^eitor 

Presidente 

do Conselho Superior de Administração



MANUAL DE P R O C E D I M E N TOS 

A D M I NISTRA Ç Ã O  DE B E N S PATRIMONIAIS

1 - INTRODUÇÃO

1.1 - Este Manual destina-se a discip l i n a r  o registro e movimentação

de BENS MCJVEIS na Universidade, desde o seu receb i m e n t o  ate a 

sua alienação e baixa.

1.2 - Estão aqui consolidadas tod^s as informações necessárias ã mo

vimentação de BENS MílVEIS na Universidade, nas suas diversas 

e t a p a s , tudo dentro das determinações legais que r e g e m  a m a t £  

ria e em consonância com as Instruções Normativas da A d m i n i £  

tração de Material da União.

2 - RECEBIMENTO DE BENS M O V E I S

2 . 1 - 0  r e cebimento de Bens Moveis d e c o r r e r a  de:

a ) Compra

b) Doação

c ) Legado

d) Produção na Universidade.

2 . 2 - 0  recebimento dos Bens Moveis, objeto de compra, ocorrera no 

A l m o x a r i f a d o  C e n t r a l , exceto no caso de l i v r o s , periódicos e 

outros materiais adquiridos através de C o n v ê n i o s .

C OMPRA

2.3 - De posse da Nota Fiscal a Seção de Recebimento e Guarda da Di

visão de A l m o x a r i f a d o  fará cuidadosa conferência, confrontando 

os documentos correspondentes (Nota Fiscal e Nota de Empenho), 

v erificando o material entregue, q u a ntitativa e qualitativamen 

te para fins de r ecebimento e aceitação dos bens entregues pe

lo fornecedor.

2.4 - Sendo o material aceito, a Divisão de A l m o x a r i f a d o  emitirá o

Termo de R e s p o n sabilidade AC, pelo qual o m a t erial ficará em 

sua carga ate sua distri b u i ç ã o  aos d i s t i n a t á r i o s .

2 . 5 - 0  Termo de R e s p o n sabilidade AC será emitido e m  5 v i a s , com a 

seguinte destinação e função:

1-. via - Fornecedor - será anexado ã conta r e s p e c t i v a  a ser

a presentada para pagamento.

2-. via ~ Dep. Finanças - para os registros contábeis.

3-. via - Div. Patrimônio - para conhecimento da entrada e pro

cessar a distr i b u i ç ã o  do material.
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4-. via - Div. Patrimônio - para arquivo em ordem numérica.

5-. via - Div. Almoxarifado - para arquivo e controle da di£

tribuição.

2.6 - De posse do Termo de Responsabilidade "AC", a Divisão de Patri

mSnio emitira o Termo de Responsabilidade "SPM", em cinco (5) 

vias, com a seguinte destinaçio e função:

1-. via - Fica em poder do Agente Responsável, no ato de assi

natura e recebimento do m a t e r i a l .

2-. via - Divisão do Patrimônio, para registro patrimonial e

arquivo por Agente Responsável.

3-. via - Departamento da Finanças, para registro contábil.

4-. via - Divisão de Patrimônio, para arquivo em o r d e m  nvTr.-;...

ca.

5-. via - Divisão de Almoxarifado, para arquivo junto ao Termo

de Responsabilidade AC correspondente.

DOAÇÃO E LEGADO

2.7 - Entende-se por doação o recebimento de bens doados por pessoas

físicas ou jurídicas ã UFPA.

2.8 - Entende-se por legado o recebimento de bens deixados em dispo

sições testamentárias por pessoas falecidas.

2.9 - A  aceitação de doaçoes ou legados far-se-á por proposta do Rei

tor e aprovação pelo Conselho Superior de Administração como 

determina o Estatuto da UFPA.

2.1D<- Somente depois de promulgada a Resolução do CONSAD aprovando e. 

aceitação da Doação ou Legado é que o bem será incorporado ao 

Patrimônio da UFPA.

2.11- Ê de responsabilidade do Agente Responsável comunicar ã Divi 

são do Patrimônio o recebimento de Doações ou Legados ã UFPA, 

no prazo máximo de 15 dias apôs a ocorrência.

2.12 - Deverá o Agente Responsável encaminhar ã Divisão de Patrimônio 

o documento que originou a Doação ou Legado, informando a espe 

cificação completa do bem, o preço estimado e o local onde se 

rá u s a d o .

2.13- Com relação a livros e periódicos, deverá o Agente Responsável 

organizar relações d i s t i n t a s , das quais deverão constar titu 

los, autor e preços de capa, ou estimados, e encaminhar mensal 

mente ã Divisão de Patrimônio.

2.B - De posse da documentação relativa a Doações ou Legados o Depar 

tamento de Recursos Materiais encaminhará ã PROAD para que
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seja submetida ao CONSAD.

2.15 - De posse da Resolução que autoriza a aceitação, a Divisão de

Patrimônio devera tombã-lo e providenciar o Termo de Responsa 

bilidade correspondente conforme item 2.6.

2.16 - Quando um Bem Patrimonial for considerado ocioso ou inservi

v e l , deverá o Agente Responsável comunicar, através do dirigen 

te da Unidade ã Divisão de Patrimônio, para que providencie o 

remanejamento e alienação do material.

2.17- 0 documento do Agente Responsável que solicita o remane jamento 

do bem, deverá informar obrigatoriamente:

a) especificação do material

b) quantidade

c ) tombamento

d) valor unitário

e) fontes de recursos da aquisição.

PRODUÇÃO NA UNIVERSIDADE

2 .]S - É de responsabilidade do Agente Responsável comunicar ã Divi

são do Patrimônio a produção de bens moveis no âmbito da Uni 

versidade e entregues para sua guarda e u s o .

2.19 - 0 documento do Agente Responsável que solicita a inclusão do 

bem no Patrimônio da Universidade, deverá informar:

a) o valor do bem produzido incluindo material utilizado, mão- 

-de-obra e outros custos que porventura existam.

b) local onde será usado o Bem.

3 - DA GUARDA; USO E RESPONSABILIDADE

3.1 - A gt?arda e uso dos bens patrimoniais são atribuídos, mediante

Termo de Responsabilidade (anexo 1), aos dirigentes e Chefias, 

nos seus diferentes níveis hierárquicos.

3.2 - Todo servidor público poderá ser responsabilizado pelo desapa

recimento do material que lhe for confiada a guarda ou para 

uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a 

qualquer material que esteja ou não sob sua guarda.

3.3 - É dever de todo servidor comunicar, prontamente â sua chefia

imediata, qualquer irregularidade ocorrida com um bem patrimo 

nial entregue aos seus c u i d a d o s . A  comunicação será de maneira 

circunstanciada, por escrito, sem prejuízo da participação ver 

b a l , que, informalmente antecipem a ciência dos fatos ocorr^ 

dos. Uma copia dessa comunicação deverá também ser encaminhada
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â Divisão do Patrimônio do Departamento de Recursos Materiais c

3.U - A falta da corounicação mencionada no item 3.3 ou seu delibera 

do retardamento, implicai £ na imputação de responsabilidade ar 

servidor que tanha o Bem (ns) sob sua guarda e uso.

3.5 - Recebida a comunicaçF.o, c dirigente da Unidade apos avaliaç^

da ocorrência poderã:

a) concluir que o desaparecimento ou avaria do material deco. 

reu de causas natur-e.is. Nesta hipótese os prejuízos 

absorvidos pelos cofres p ú b l i c o s ,

b) identificar d.r''̂ de l:>go o^s) responsável (eis) pelo d e‘7ara: .. 

cimento ou avaria do materf.al, sujeitando-o^os) às pro"-:'i' 

cias constantes do itam 3.3 desta Norma;

c) designar Comissão para apuração da irregularidade cujo rala 

tõrio devera abordar os seguintes tópicos, orientando assim, 

o julgamento quanto a responsabilidade dos envolwidos no 

e v e n t o ;

- identificação completa do Bem, inclusi^^e o número do re 

gistro patrimonial (tombanento).

- a ocorrência e suas circunstâncias.

- o estado em que se encontra o Bem.

- o valor -aat^r-^dal (historico).

- avaliação do valor '->tualizado do material, conforme ite- 

3.7.

- possibilidade de recuperação e,j em caso negativo, se h- 

matéria-prima aproveitável.

- grau de responsabilidade das pessoas envolvidas.

3.6 - Caracterizada a existência de responsável pela avaria ou desa

parecimento do material, ficará esse responsável sujeito, con 

forme o caso e alem de outra'^ penalidades julgadas cabíveis, a:

a) arcar com as despesas da recuperação do material; ou

b) substituir o material por outro com as mesmas característi 

c a s ; ou

c) indenizar’, em dinheiro, esse meterial, pelo valor atualiza 

do de acordo com o Relatório da Comissão que apurou a irre 

gularidade,

3.7 - Para efeito de avaliação, deverá ser levado em consideração n~r

só a simples atualização do valor do material, mas tambem, sua 

depreciação, tempo de uso, sendo conveniente cotejar com o 

preço no mercado de material usado.

3.8 - Da mesma formaj quando se tratar de material cuja unidade sej?

ANEXO DA r e s o lu ção  N9 M5 0 /87-CONSAD .08 ,



"jogo", "conjunto", "coleção", suas partes danificadas deverão 

ser recuperadas ou substituídas por outras com as mesmas carac 

terísticas, ou na impossibilidade dessa recuperação ou substi 

tuição, haverã indenização, em dinheiro de acordo com o item 

3.5.

3.9 - Quando se tratar de material de procedência estrangeira, a in

denização sera feita com base no valor da reposição, conside 

rando o câmbio vigente na data da indenização.

3.10 - Quando não for(em) , de pronto, identificado (s) responsãvelfeis)

pelo desaparecimento ou dano do material, o dirigente da Unida 

de solicitara, ã Pro-Reitoria de Administração, as providên 

cias para abertura de sindicância, por Comissão incumbida de 

apurar a responsabilidade assegurar o respectivo ressarcimento 

ã Fazenda Pública.

3 .11 - Concluída a apuração da irregularidade e responsabilidade deve 

râ o processo ser encaminhado ao Departamento de Recursos Mate 

riais para regularização dos registros patrimoniais, apos o 

fiel cumprimento dos procedimentos definidos nesta Norma.

3.12 - Sempre que o Agente Responsável verificar a existência de Bens

que não tenham aplicação franca no serviço a que foi destina 

do, deverã propor ao dirigente da Unidade a sua transferência.

3.13 - Se o Dirigente concluir pela utilização do Bem Patrimonial em

outro setor da mesma Unidade, autorizara a transferência inter

na conforme item 6 desta Norma.

3 .14 - Se o Dirigente concluir pela transferência externa do Bem, de

vera comunicar o fato ã Divisão de Patrimônio para proceder

conforme item 7 desta Norma.

3.35 - £ dever de todo Agente Responsável zelar para que a plaqueta 

do núm.ero do registro patrimonial seja mantido afixada no mate 

r i a l .

3.16 - No caso de extravio da plaqueta, deverá o Agente Responsável 

fazer cuidadosa verificação dos Bens constantes do último in 

ventário anual, identificar o número de registro patrimonial 

do material e utilizando pincel atômico deverá escrever no Bem, 

o número do respectivo registro.

3.17- Caso o Agente Responsável encontre plaqueta(s) de tombamento 

sem estar(em) afixada(s) no Bem, deverá informar o número do 

registro patrimonial ã Divisão de Patrimônio, para que identi 

fique o(s) bem(ns) correspondente(s).
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4 - DA T R A N S F E RÊNCIA DE R E S P O N S A BILIDADE

4.1 - A  Chefia detentora da carga, informará, p o r  escrito, com ante

cedência mínima de quinse (IC) dias, a efetivação de sua tran^ 

ferincia, a p o s entadoria ou ainda p o r  qualquer afastamento supe 

rior a quarenta e cinco (45) dias.

4.2 - De possa da comunicação o dirigente da Unidade fará imediata

designação do A gente Responsável substituto, e uma copia da 

Portaria de designação deve:fá ser encaminhada ã Divisão de Pa 

trimônio do Depa:'’tamento de Recursos M a t e r i a i s .

4.3 - 0 Agente Responsável substituto fará, juntamente com o substi

tuido o Inventário de Transf e r e n c i a  de Responsabilidade, obser 

vando o que determina o item '5 desta N o r m a .

4.4 - Todo servidor, antes de ser desvinculado do cargo, função ou

emprego, deverá passar a r e s p o n s a b i l i d a d e  do m a t erial ao seu 

substituto, salvo em casos de força maior, quando:

a) impossibilitado de fazer, p e ssoalmente a p a s s a g e m  de respon 

sabilidade do material, p o d e r á  o servidor delegar a tercei 

ros essa incumbência; ou

b) não tendo o servidor provid e n c i a d o  na forma da alínea ante 

rior, poderá o dirigente da Unidade desig n a r  u m  servidor ou 

instituir uma Comissão, sobretudo nos casos de cargas mais 

vultuosas, para conferência e t r a nsferencia de responsabili 

d a d e .

4.5 - 0  Inventário de T r a nsferência de R e s p o n s abilidade deverá ser

precedido, obrigatoriamente, da confer ê n c i a  física de cada Bem.

4.6 - 0  Inventário de T r a nsferência de R e sponsabilidade será prepara

do em três (3) vias, com a seguinte destinação e assinado pelo 

Agente Responsável Substituído entregando os materiais e o

Agente Responsável Substituto recebendo os materiais para sua 

guarda e r e s p o n s a b i l i d a d e .

1- via - Divisão de Patrimônio, para os i^egistros patrimoniais.

2- via - Agente Responsável Substituto, para arquivo e controle.

3- via - Agente Responsável SubíJtituído, para arquivo e contro

le.

4.7 - Na hipótese de ocorrer qualquer diver g ê n c i a  ou irregularidade

durante a transferência de responsabilidade, caberá ao dirigen 

te da Unidade adotar as providências cabíveis para apuração e 

imputação de responsabilidade, conforme item 3 desta Norma.

4 . 8 - N enhum dirigente da Unidade p o derá permitir que u m  servidor

seja desvinculado da função ou emprego, enquanto for o legal

/ t:
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detentor de material, sem transferir a responsabilidade a ou 

trem.

<4.9 - 0 dirigente da Unidade assumirá total responsabilidade pelos 

Bens que estavam sob a guarda do servidor que se desvinculou, 

sem o cumprimento desta Norma.

5 - DA m o v i m e n t a ç ã o  E EMPRÉSTIMO

5.1 - É permitido a qualquer chefia responsável por Bens, independen 

temente do nível hierárquico, conceder por empréstimo Bens sob 

sua guarda para qualquer outro responsável e/ou pessoas no âm 

bito da Universidade Federal do Pará, desde que emitida a GUIA 

DE EMPRÉSTIMO (anexo 2), elaborada com a seguinte destinação:

1- via: de quem entrega o bem;

2- via: de quem recebe o bem.

5 . 2 - 0  prazo máximo será de quinze (15) dias e poderá ser renovado 

por igual período, tantas vezes quantas forem necessárias. Não 

será permitida a transferência da Guia de Empréstimo para ter 

ceiros. Findo o prazo de empréstimo, o bem deverá ser devolvi 

do a sua origem.

5.3 - Em caso de viagens de pesquisas ou outras semelhantes, em que 

haja necessidade do Bem ser retirado da Universidade, o orde 

nador da viagem assinará a Guia de Empréstimo para o responsa 

vel pelo Bem, pelo período da duração da viagem.

S.** - Em caso de extravio do Bem emprestado através da Guia de Eto

préstimo, deverá a responsabilidade perante o patrimônio da

Universidade Federal do Pará, ser transferida para quem rece

beu o Bem por empréstimo.

5.5 - É responsabilidade do Agente Responsável cedente controlar o

prazo do empréstimo, adotando medidas para o cumprimento desta 

Norma.

5.6 “ Em caso de extravio do Bem emprestado através de Guia de Em

préstimo, é responsabilidade do Agente Responsável recebedor 

comunicar, por escrito, à Divisão de Patrimônio, encaminhando 

em anexo uma copia da Guia de Empréstimo, para que seja tran£ 

ferida a carga do Bem para a sua responsabilidade e adotados 

os procedimentos relativos a apuração da irregularidade, con 

forme item 3 desta Norma.

517 - A  falta de comunicação mencionada no item 5.6., ou seu delibe 

rado retardamento, implicará na imputação de responsabilida 

de ao servidor que recebeu o Bem por empréstimo.
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5 08 - No caso de empréstimo de ura Bem, cuja Guia de Empréstimo seja 

renovada por um prazo superior a seis (5) meses, poderá o Bem 

ser transferido d efinitivamente para outro setor que levou o 

Bem emprestado, obedecidas as normas de transferência.

6 - DA MOVIMENTAÇÃO POR T R A N S F E R E N C I A  INTERNA

6.1 - Entende-se p o r  Transferência Interna a m o v i m e n t a ç ã o  de u m  Bem

patrimonial de u m  para outro A gente Responsável da mesma Unida 

d e .

6.2 - A  Transferência Interna só se efetivará m e d iante a aprovação

do Agente Responsável pelo bem. e autorização do dirigente da 

U n i d a d e .

6.3 - Para transferir internamente u m  Bem patrimonial deverá o Agen

te Responsável cedente e mitir a Guia de T r a n s f e r ê n c i a  Interna 

(anexo 3) em quatro (4) vias, corretamente preenchida, assi^ 

nada pelos Agentes Responsáveis cedente e recebedor, pelo diri 

gente da Unidade a u torizando e terá a seguinte destinação:

1- via - Divisão do Patrimônio para registro da movimentação e

arquivo na pasta do A g e n t e  Responsável recebedor.

2- via - Divisão de Patrimônio para registro da m o vimentação e

arquivo na pasta do A gente Responsável cedente.

3- via - Do Agente Responsável recebedor.

4- via - Do Agente Responsável cedente.

6.4 - Ê r esponsabilidade do Agente Responsável cedente encaminhar as

duas (2) primeiras vias da Guia de T r a nsferência para a D i v ^  

são de Patrimônio, no prazo m áximo de dez (10) dias da data 

da movimentação do Bem.

6.5 - Numa sô Guia de Transf e r ê n c i a  Interna não p oderá constar Bens

adquiridos com recursos financeiros diferentes. A s s i m  a Guia 

de Transferência será emitida separadamente quando a fonte de 

recursos da aquisição for:

a) Orçamento

b) Convênio (cada Guia deverá c o r responder a u m  Convênio)

c ) Doação

d) Produzido na Universidade.

6 . 6  - A  informação sobre a fonte de recursos é r e t irada do Termo de

Responsabilidade r e l ativo ao bem que está sendo transferido, 

ou proprio inventário.

6.7 - A  falta de comunicação m e n c i o n a d a  no item 5.4-., ou seu delibe

rado retardamento, implicará na imputação de responsabilidade
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ao Agente Responsável que cedeu o Bem sem o cumprimento desta 

N o r m a .

7 - DA MOVIMENTAÇÃO POR TRANSFERÍINCIA EXTERNA

7.1 - Entende-se por Transferência Externa a movimentação de um Bem

Patri m o n i a l > de uma Unidade para o u t r a ,

7.2 - A Transferência Externa sempre será feita pela Divisão de Pa

trimônio do Departamento de Recursos M a t e r i a i s .

7.3 - Para que a Divisão de Patrimônio possa transferir o Bem de uma

para outra U n i d a a e , deverá o dirigente da Unidade cedente comu

nicar, por escrito, a possibilidade da movimentação.

7 . 4 - 0  documento que autoriza a Transferência Externa deverá infor 

mar:

a) local onde se encontra o Bem

b) nome do Agente Responsável cedente

c ) nome do Agente Responsável recebedor

d) especificação do material

e) quantidade

f) número do registro patrimonial (tombamento)

g) valor histórico

h) fonte de recursos da aquisição.

7.5 - De posse do documento a Divisão do Patrimônio emitirá o Termo

de Transferência Externa (anexo *+) e providenciará a remoção 

do material de uma para outra Unidade.

7.6 - A  falta de comunicação mencionada no item 7.3, ou seu delibera

do retardamento, implicará na imputação de responsabilidade ao 

dirigente ou Agente Responsável que cedeu o bem sem o cumpri 

mento desta Norma.

8 - DO CONSERTO, RECUPERAÇÃO E RESTAURAÇÃO

8.1 - É responsabilidade de todos aqueles que tenham Bens sob sua

guarda e uso, zelar pela sua boa conservação e diligenciar np 

sentido de retificar qualquer problema que ocorra com o mate 

r i a l .

8.2 - 0 conserto, recuperação ou restauração será objeto de comunica

ç ã o , por e s c r i t o , do Agente Responsável para o Departamento de 

Manutenção da Prefeitura do Campus.

8.3 - A  comunicação mencionada no item 8.2, deverá informar:

a) local onde se encontra o Bem.

b) nome do Agente Responsável
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c) especificação do material

d) quantidade

e) número do registro p a trimonial (tombamento)

f) número da série, no caso de equipamentos

g) valor historico.

8.4 - Os Bens Patrimoniais so poderão ser entregues, para fins de re

cuperação m e d iante u m  documento que comprove a entrega do mate 

rial para execução do serviço e o recibo do servidor indicado 

pelo Departamento de M a n u t e n ç ã o .

8.5 - A  saída de um Bem Patrimonial, para fins de conserto, restaura

ção ou recuperação fora do Campus Universitário, so poderá occr 

rer ocm o documento de a u t o r i z a ç ã o  de saída de Bem Patrimonial 

(anexo 5) devidamente preenchido e assinado.

8.6 - É r e s p o n s a b i l i d a d e  do Serviço de Vigilância da Universidade

não permitir a saída de u m  Bem Patrimonial do C a m p u s , sem a 

r espectiva autorização de saída.

8.7 - Ê respon s a b i l i d a d e  do Depart a m e n t o  de Manute n ç ã o  emitir a Guia

de Execução do Serviço de Bens Moveis (anexo 6) e encaminhar 

à Divisão de Patrimônio do Depart a m e n t o  de Recursos Materiais, 

para fins de registro no Patrimônio.

8.8 -  É  respon s a b i l i d a d e  do A gente Responsável ao r e c e b e r  o Material

recuperado, avaliar a execução do serviço e conferir rigorosa

m_ente se o Bem que lhe está sendo devolvido corresponde ao que 

foi entregue ao Departamento de Manutenção, observado o docu 

mento que solicitou a execução do serviço mencio n a d o  no item 

8.3.

8 .9 - É r e s p o n s abilidade do Depart a m e n t o  de M a n u t e n ç ã o  não permitir

o extravio da plaqueta c o m  o número de registro patrimpnial du 

rante a execução do serviço.

9.1D - Havendo extravio do Bem d u rante o período de execução do servi

ç o :

a) será imputada r e s p o n s a b i l i d a d e  do A gente Responsável, caso 

tenha entregue o mater i a l  para o D e p artamento de Manutenção 

s em o documento m e n c i o n a d o  no item 8.3.

b) será imputada r e s p o n s a b i l i d a d e  ao diretor da Divisão de

Equipamentos do D e partamento de Manutenção caso o Bem tenha 

sido entregue pelo Agente R esponsável como determina esta 

N o r m a .

9 - DO INVENTARIO

V
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9.1 - Visando a preservação do Patrimônio da Universidade, serão ela

borados Inventários de Bens M5veis a seguir e s p e c i f i c a d o s :

a) Inventário Anual

b) Inventário Inicial

c) Inventário de Transf e r e n c i a  de R e sponsabilidade

d) Inventário Eventual.

9.2 - Qualquer Inventário d everá conter:

a) descrição do Bem

b) número do registro patrimonial

c) valor histórico

d) estado de conservr-ção do Bem

e) localização do Bem

f) identificação completa do A g e n t e  r e sponsável (nome, cargo, 

mati’icula).

9.3 - 0 Inventário Anual comprova a quantidade e o valor dos Bens Pa

trimoniais de cada Unidade ou Subunidade.

9 . 4 - 0  Inventário Anual será elaborado pelo Agente Responsável, no

final de cada exercício, em duas vias c o m  a destinação abaixo 

especificada e deverá ser a p resentado ã Divisão de Patrimônio 

do Departamento de Recursos Materiais até o dia dez (10) de ja 

neiro do ano subsequente;

1- via - Da Divisão de Patrimônio

2- via - Do Agente Responsável.

9.5 ~ 0 Inventário Inicial será r e a l izado quando da criação de uma

Unidade ou Subunidade, para identificação e registro dos Bens 

que irão constituir o Patrimônio respectivo.

9.6 - 0 Inventário Inicial será elaborado pelo A g e n t e  Responsável de

signado p e j t dirigente da Unidade, em duas (2) vias c o m  a d e £  

tinação abaixo especificada e d everá ser apresentado à Divisão 

de Patrimônio no prazo de quinze (15) dias da instalação da 

Unidade ou Subunidade:

1- via - Divisão de Patrimônio

2- via - Agente Responsável.

9.7 - 0 Inventário de T r a nsferência de R e s p o n s a t i l i d a d e , será r e a l ^

zado conforme item 4 desta Norma e apresentado ã Divisão de 

Patrimônio no prazo de quinze (15) dias da ocorrência.

9.8 - 0 Inventário Eventual será realizado a qualquer e p o c a , por in^

ciativa do dirigente da U n idade ou por iniciativa do (5rgão de 

Controle Interno da Universidade.

9 . 9 - 0  Inventário Eventual t a m b e m  d everá ser encaminhado ã Divisão
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de Patrimônio apos sua conclusão.

10. - DA BAIXA DE BENS MÕVEIS INSERVÍVEIS

10.1 - Os Bens Moveis incorporados ao Patrimônio da Univer s i d a d e  con

siderados inservíveis serão baixados após axame de uma ComÍ£ 

são Especial designada para avaliar os fatos é fornecer Pare 

cer Conclusivo, sempre que ocorrer uma das situações abaixo:

a) Bens antieconômicos

b) Bens inutilizados pelo uso normal

c) Bens inutilizados por acidente.

10.2 - A  Baixa será solicitada pelo A g ente Responsável ao Dirigente

da Unidade a que esta subordinado, em expediente do qual deve 

rã constar o b r i g a t o r i a m e n t e :

a) descrição do material

b) numero de registro p a trimonial

c) valor histórico

d) fonte de recursos de aquisição

e) justificativa da baixa.

10.3 - De posse do expediente m e n c i o n a d o  no item 10.2, o Diretor da

Unidade designara a Comissão de três (3) membros que examinará 

o assiunto e emitirá PARECER CONCLUSIVO sobre a Baixa.

10.4 - Concluído o processo, a Comissão deverá submetê-lo ao Dirigen

te da Unidade para análise e aprovação.

10.5 - Caso o p a r e c e r  c o n c l u s i v o  defina pela aixa do Bem e seja apro

\ado, o Dirigente da Unidade encami n h a r á  o processo ao Departa 

mento de Recursos Materiais para:

c) Através da Divisão de Patrimônio r e c olher o material ao De 

posito, ou

b) Providenciar a indicação da Comissão de A l i e nação que promo 

verá a alienação na própria U n i d a d e .

10.6 - No caso da alínea a do item 10.5, a Divisão de Patrimônio pro

videnciará a Trans f e r ê n c i a  Externa conforme item 7 desta Nor 

ma.

10.7 - No ato de entrega do material ao Depósito, d everá a Chefia da

Seção de Patrimônio M o b i l i á r i o  assinar o Termo de Transferên 

cia como Agente Responsável Recebedor.

10.8 - No caso da alínea b do item 10.5, a Comissão de alienação ado

tará todas as providências relativas ao item 11 desta Norma.

10.9 - Caso o parecer da comissão conclua que houve qualquer irregula

ridade no desempenho do Agente Responsável, d everá o dirigente
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da Unidaáe proceder conforme item 3 desta Norma.

EXTRAVIO OU ROUBO

10.10 - Os Bens Moveis incorporados ao Patrimônio da Universidade e

que tenham sido extraviados ou roubados, apos a apuração de 

responsabilidades conforme item 3 desta Norma, serão baixados.

10.11 - Ao receber o processo de apuração de responsabilidade conforme

item 3.11, o Departamento de Recursos Materiais, através da Di 

visão de Patrimônio emitira o Termo de Baixa (anexo 7).

10.12 “A eliminação dos registros Patrimoniais e Contábeis dependerá

da autorização do Pró-Reitor de Administração quando o valor 

do(s) Bem(ns) for igual ou inferior a 5 MVR e de autorização 

do Reitor quando se tratar de Bem(ns) cujo valor ultrapasse 5 

MVR.

11 . - DA ALIENAÇÃO DE BENS PATRIMONIAIS

11.1 - A Alienação de qualquer Bem Patrimonial depende da autorização

do egrégio Conselho Superior de Administração.

11.2 - Uma vez autorizada a Alienação e promulgada a Resolução, o Pr5-

-Reitor de Administração designará a Comissão que irá ultimar 

a Alienação dos Bens, obedecendo a legislação específica vigen 

t e .

11.3 - Concluído o processo de Alienação, a Divisão de Patrimônio emi

tirá o Termo de Baixa (anexo 7) dos Bens alienados e providen 

ciará a eliminação dos registros patrimoniais e contábeis.

12 - DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

12.1 - Os casos omissos serão resolvidos pelo Prô-Reitor de Admini^

t r a ç ã o .

12.2 - Ficam revogadas todas as disposições em contrário.
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SERVIÇO POBLICO FEDERAL —  i ■■■

j u n 'iv e r s id a d e  f e d e r a l  d o  p a r a  

E I TO R I A

ANEXO 1

TERMO DE RESPONSABILIDADE
N .o _____

DATA / /

1 - UNIDADE ORÇAMENTARIA : 

LOCALIZAÇAO ;

AGENTE RESPONSÁVEL;

EMPENHO N.o PEDIDO N.«

3— FORNECEDOR (Distribuidor)

NOTA FISCAL (Termo “AC”) N.»

DESCRIÇÃO DO MATERIAL Quant.
N.“ de 

Tombamento

VALOR

UNITÁRIO
V A L O R

T O T A L  ___________________________

Declaro pelo presente que recebi da SEÇAO DE PATRIMÔNIO E MANUTENÇÃO da U.B'.Pa., 

0 material acima, de acordo com as especificações, no valor de C r$ ..............................................

( ........................................................................................................................................ ............................. )

BELÉM....................................■..............................

.......... ÁGÉNTÍbÍ’ .........................
SIÜ-012.027



SERVIÇO J»0m,ICO F E D U m  

l)NI\aiRSIDADE Fr,í)I’;l^ IX) PAPA ' 

DEPARTAMENTO DE "ECURSOS W E R I A I S  

GUIA DE EMPRÉSTIKO DE BENS MOVEIS N ’

ANEXO 2

/

UNIDADE RIMri'ENTE:

IWIDADE REQUISITANTE:

AUTORIZO 0 EMPRÉSTIMO 

Em / /

Diretor da Ünidade

riiiM ESPECIFlCAÇAO Tcm, QUANT. V.UNIT. V. TOTAL

OBSERVAÇÕES: DATA DA DEVOLUÇSD

B n / /

REMETENTE:

ENTREGUEI OS BENS ACIMA 
ESPECIFICADOS:

Em / /

Agente Responsável 

M\TRlCULA N’

RF£EBEDOR:

RECEBI 05 BENS ACIMA 
ESPECIFICADOS:

Era- / /

Agente Responsável 

MATRICULA N?

DEVOLUÇflO: 

RECEBI POR DEVDLUÇRD OS 
BENS ACIMA ESraCIFICADOS:

Em /

Agente Responsável 

MATUrCULA N’



:j*;KV1v U .'J“L;.LU l'l;lJLiUV].

DNIVLRSlDADi; FKDIillAL DO PAKA • 

l)i;i’ARTAfli:NTO DH RliClIRSOS MJ\Tr,RIAIS 

GUIA DE TRANSFERENCIA INTERNA N’

AINÜAU

FONTE DE RECURSOS:

UNIDADE CEDENTE: AUTORIZO A TRANSFERÊNCIA

UNIDADE RECEBEDORA:
bíretor da Unidade

ITEM ESPECIFICAÇÃO TOMB. QUANT. V.UNIT. V.TOTAL

RECEBI E CONFERI OS MATERIAIS CONSTANTE DO PRESENTE DOCLPENTO.NO VALOR DECLARADO.

Belân, /___  /

Agente Responsável pela entrega 

MATRlCULA n’

Agente Responsável pelo recebimento 

MATRICULA n’

s s £ = s 3 a = = a 8 s s s s a = J B « a s x s 8  3 s a s a s s a B s a a s s s s r e a s c a m s s r : 3 a B s s = 5 a a ( B s s B B B B a a B a H a B a B a a a B a B B a a a a a a B a B « B a «

FONTES DE RECUROS: ORÇAI^mX)
CONVÊNIO (indicar o Convênio)
DQAÇAD
LEGADO



SERVIÇO POBLIOO FEDUI^L 

IJNEVliRSIDADH FEDíil̂ . LX) PARA 

DEPARTAMEÎ rrO DE REClIRSOS MAl̂ ERIAIS 

TERÍ-D DE TRANSFERÊNCIA DE BEM PAITUMDNIAL

ANEXO 4

UNIDADE CEDEmiZ:__

AGENIl: RCSPONSAVEL: 

MA'n̂ rClJLA N’

UNIDADE RECEBE1X)RA:_ 

AGENTE RESP0NSAVEL;_ 

MATRÍCULA N’

TBP N’

/

ITEM ESPECIFICAÇÃO 'IXDMB. QIJANT V.UNIT. V. TOTAL

AUTORIZO A NDVIMENTAÇAO 
D0[S) BEM(S) PATRIM3NI- 
NlAb(IS)

Em / /

Diretor 1)RM

DECLARO QUE ENTREGUEI 
0(S) BEM(S) PATRIMDNI 
ALCIS)

Em / /

Agente Resp.Cedente 

Matrícula n’

DECLARO QUE RECEBI 
0(S) BEM(S) PATOI- 
NDNIAL(IS)

_/_____/Em

Agente Resp.Recebedor 

Matrícula n’



SliRV IÇO P llBLICÜ  1-íí1)1í: ^ I ,  

IIN lV L l^ IU A D i; 1)0 1>ARA

AlTlüiUZACAO P.AJU SAÍDA Dli NIATl-RIAL

ANliXO 5

AirrORIZAÇAO Py\R\ SATDA UF; m a t e r ia l N’

i ™ nSPEClFICAÇAO TOIB. DATA no REIÜRNO

DliSTINO:

IM JLRliÇO ; .

M M i  1U:SP0NSAVEL:

FONE:

AUrORIZO A SAÍDA DO MAlliRIAL ACIMA IDENTIFICADO.

Em / /

DIÍÍETOR DO DEP’ DE MANUTENÇÃO

RECEBI 0 MATERIAL ACIMA IDENTIFICADO. 

Lm / /

FIRMA/RESPONSiWEL



SnRVIÇO î Ob u c ü  fedeüul 

UNlVlil̂ IüADH FEDliiUL IX) PARA 

GUIA DO liXECUÇAO Dl; SHllVIÇOS

ANEXO 6

ÜUIA Dli liXi:CUÇAO Dli SliRVIÇOS

1T1.M i:SPliCIFICAÇAO TOMB.

N’

VALOR DO 
SERVIÇO

UNIDADE
REQUISITANTE

ÜKCLARD QUE OS BEĴ S ACIMA IDENTIFICADOS F0RAÍ4 l^CUPERADOS E DEVOLVIDOS A(S) UNIDA

DE (5).

Em / /

DIRETOR DO DEP’ DE MANITTENÇAO



siüWTço pTIblico riioniw.

UNIVliRSlUADE FliDliRAL DO PAl^ ’ 

DliPARTAMENTO DE liECURSOS MAIT-RIMS 

TERNO DH MIXA DE BENS PATRIMONIAIS

ANEXO 7

LN1D/\I)E ONDE ESTAVA T0MBA1X3 0 BIM; TERM3 DE BAIXA N’ 

/

NOME m AGL-̂ FE Î SIONSAVI-L: MATRÍCULA N?

ITEM ESPECIFICAÇÃO QUAInH’. TOMB. V.UNIT. V.TOTAL

CCDIQO das RAZOES PARA BAIXA:i-Desgaste normal 2.acidente 3.obsole8cencia 4,extravio ou roubo

PROTONHO A BAIXA D0(s) BEM(s) ACIMA IDENTIFICADOS COM BASE NO 
Em / /

PARECER CONCLUSIVO ANEXO
relatOrio ANEXD

APROVO a baixa nos termos propostos, 

obedecidas as formalidades legais. 

Em. / ___ _/ _____

AUTORIZO a baixa dos bens acijna 

especificados.

Em / 7


