SERVICO PUBLICO FEDEKAL
UNIVERSIDADE TFEDERAL DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO N? 450 - DE 30 DE JANEIRO DE 1982/

EMENTA: Institui Normas de Administragao e Con
trole de Bens Moveis no ambito desta Au
tarquia Educacional, bem como aprova o
Manual de Procedimentos sobre Administra
gao de Bens Patrimoniais, integrante da

presente Resolugao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso

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

em cumprimento a decisdo do egrégio Conselho Superior de” Administra

gao, em

sessao realizada no dia 30.01.87, promulga a seguinte

RESOLUGG R 0 \

I - DA ADMINISTRACAO E CONTROLE

Art. 19

ITI - DA

Os Bens Moveis, gialquer que seja a forma de sua aquisigao,

incorporar-se-d3o ao patrimonio da UFPA.

Paragrafo Unico. A Administracdo e Controle de Bens Moveis
da UFPA, sera feita sob a responsabilida
de da Divis3o de Patrimonio do Departamen

to de Recursos Materiais.

Devera a Divisdo de Patrimonio, manter sempre atualizado o

Cadastro dos Bens Moveis e Agentes Responsaveis por estes

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

momento, dar informagoes precisas sobre os mesmos.

Paragrafo Unico. Para fiel acatamento das disposigoes deste
artigo, deverd a Divisdo de Patrimonio ze
lar pelo cumprimento das normas e diretpi
zes da Gestao de Bens Patrimoniais.

GUARDA, USO E CONSERVACAO &

Art. 39

S3o responsaveis pelos Bens, conforme dispoe o art. 87, . do

Decreto-lei n? 200/67, os Srs. Chefes de Servigo ou dirigen

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

§ 12 £ igualmente responsavel, todo servidor, independente
de cargo ou funcao, que detiver sob sua guarda, uso ou
manutengdo de Bens Moveis desta UFPA.

§ 2?2 E dever de todo Agente Responsavel, zelar pelo bom uso

},‘,

-
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e conservacao do Bem que lhe for confiado.

§ 32 E de iniciativa do prdpric Agente Responsavel as  dili
géncias necessarias, junto ao Departemento de Manaten
gao para o conserto, restauraciao e manutencao dos bens

em sua guarda (e) ou uso.

S

Art. 49 Todo Agente Responsavel que vier a ser afastado de seu cargo

ou fungao, qualquer que seja a forma de afastamento, deverd
antes apresentar o Inventario de Transferencia de Responsabi

lidade ao Agente Responsdvel substituto, a Divisdo do Pati

monio.
III - DA PERDA, IXTRAVIO OU DANO v
Art. 59 Qualquer servidor, poderid via a ser responsabilizado peia

IV - DA

Art.

Ar‘t'

perda, extravio ou dano que culposa ou dolosamente acoreter
a Bens Moveis desta UFPA, apos apuracao em processc regular,
sem prejuizo da pena disciplinar que lhe for aplicada.
Pardgrafo Unico. Diante de qualquer irregularidade ocorrida
com o Bem Patrimonial, entregue &os scus
cuidados, devera o Agente Responsavel comu
nicar, prontamente o fato, a Chefia imedia
ta para as providencias que se fizerem ne

cessarias.

MOVIMENTACAO

69

79

Qualquer Bem poderd ser cedido, por empréstimo, a  servidor

desta Instituicao de Ensino Superior, devendo para isso pro

ceder a emissao da Guia de Empréstimo.

§ 19 0 empréstimo referido s6 podera ser efetivado com fins
de atender, exclusivamente, aos reais interesses desta

Instituigcao de Ensino Superior.

§ 29 Sera igualmente responsavel, conforme dispde o art. 59
desta Resolucdo, aquele que tomar por empréstimo Bem Pa

trimonial.

Toda transferencia de Bem s6 efetivar-se-& mediante autoriza

gd@o do dirigente maximo da Unidade que ira transferi-lo.

§ 19 Em se tratando de transferéncia interna de Bens de uma
Chefia a outra da mesma Unidade, esta deverd ser efeti
vada atraves da emiss3o da GUIA DE TRANSFERENDIA INTER
NA.
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§ 29 No caso de trahsferencia externa, isto &, de uma Unid=
de para outra, esta devera ser efetivada através da Di
visdo de Patrimdnio, emitindo para isso TERMO DE TRANS
FERENCIA.

V - DO INVENTARIO

Art. 89 E dever de todo Agente Responsavel elaborar os Inventarios
de Bens Moveis e encaminhda-los a Divisdo de Patrimonio nos

prazos estabelecidos.

VI - DAS DOACOES E LEGADOS

Art. 99 A aceitacdo das doagoes e legados serao feitas nos exatos
termos regimentais desta Universidade.

VII - DA BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

Art. 10 Os Bens Moveis integrantes do Patrimonio desta UFPA somente
serao baixados, apés parecer conclusivo de Comissao Especial
designada, a quem competira qualificar o estado em que o Bem
se encontra, dentre:

a) Inservivel pelo uso normal
b) Inservivel por acidente
¢) Antieconomico

§ 1?9 Nas hipéteses acima previstas, devera ser providenciada
a Alienacao dos Bens na forma estabelecida pelas normas
vigentes.

§ 29 No caso de baixa decorrente de extravio, furto e inser
vibilidade por culpa do agente ou usuario, essa ficara
sujeita a instauragao de Processo Administrativo Disci
plinar, que apurara os fatos e responsabilidade.

VIII - DISPOSICOES GERAIS

Art. 11 As disposigdes contidas nesta Resolugao serao aplicadas con
juntamente com as normas integrantes do Manual de Administra
gao de Bens da UFPA, bem como toda legislagao federal perti
nente, inclusive em fiel acatamento a Instrugao Normativa
n? 184/86-SEDAP.

Art. 12 A presente resolugao entra em vigor na data de sua aprovacao,

revogadas as disposigdes em contrario.
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Reitoria da Universidade Federal do Para, em 30

de janeiro de 1987.

/L

;T
Prof. Dr. Jqs}l SEIXAS LOURENCO
eitor
Presidente

do Conselho Superior de Administracao
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2.2

2.3

249

MANUAL DE PRCCEDIMENTOS

ADMINISTRACAO DE BENS PATRIMONIAIS

INTRODUCAO

- Este Manual destina-se a disciplinar o registro e movimentagao

de BENS MOVEIS na Universidade, desde o seu recebimento até a

sua alienagao e baixa.

Estdo squi consoliidadas todzs as informagdes necessarias a mo
vimentagdo de BENS MOVEIS na Universidade, nas suas diversas
etapas, tudo dentro das determinagCes legais que regem a maté
ria e em conscnancie com as Instrugdes Normativas da  Adminis

tragao de Material da Unico.

RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

0 recebimento de Bens Moveis decorrera de:
a) Compra

b) Doagao

c) Legado

d) Producao na Universidade.

0 recebimento dos Bens Moveis, objeto de compra, ocorrera  no
Almoxarifado Central, exceto no caso de livros, periddicos e

outros materiais adquiridos através de Convenios.
COMPRA

De posse da Nota Fiscal a Segao de Recebimento e Guarda da Di
vis3ao de Almoxarifado fara cuidadosa conferencia, confrontando
os documentos correspondentes (Nota Fiscal e Nota de Empenho),
verificando o material entregue, quantitativa e qualitativamen
te para fins de recebimento z aceitacao dos bens entregues pe

lo fornecedor.

Sendo o material aceito, a Divisdo de Almoxarifado emitira o
Termo de Responsabilidade AC, pelo qual o material ficara em

sua carga até sua distribuicido aos distinatarios.

0 PTermo de Responsabilidade AC sera emitido em 5 vias, com a

seguinte destinacao e fungao:

12. via - Fornecedor - sera anexado a conta respectiva a ser
apresentada para pagamento.

22. via - Dep. Financas - para os registros contabeis.

32. via - Div. Patrimonio - para conhecimento da entrada e pro

cessar a distribuigado do material.
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42, via - Div. Patriménio - para arquivo em ordem numérica.
52. via - Div. Almoxarifado - para arquivo e controle da dis

tribuigao.

2.6 - De posse do Termo de Responsabilidade "AC", a Divisao de Patri
monio emitird o Termo de Responsabilidade "SPM", em cinco (5)
vias, com a seguinte destinacao e funcgao:

12, via - Fica em poder do Agente Responsdvel, no ato de assi
natura e recebimento do material.

22, via - Divisdo do Patriménio, para registro patrimonial =
arquivo por Agente Responsavel.

32, via - Departamento de Financas, para registro contdbil.

42, via - Divisdo de Patrimdnio, para arquivo em ordem nuwi.:
ca.

52, via - Divisdo de Almoxarifado, para arquivo junto ao Termo
de Responsabilidade AC correspondente.

DOACAO E LEGADO

2.7 - Entende-se por doagao o recebimento de bens doados por pessoas
fisicas ou juridicas a UFPA.

2.8 - Entende-se por legado o recebimento de bens deixados em dispc
sigoes testamentarias por pessoas falecidas.

2.9 - A aceitagdo de doagdes ou legados far-se-a por proposta do Rei
tor e aprovacido pelo Conselho Superior de Administragao como
determina o Estatuto da UFPA.

2.10,- Somente depois de promulgada a Resolucao do CONSAD aprovando &
aceitacdo da Doagdo ou Legado € que o bem sera incorporado ao
Patrimonio da UFPA.

2.11- E de responsabilidade do Agente Responsavel comunicar & Divi
sd@o do Patrimonio o recebimento de Doagdes ou Legados a UFPA,
no prazo maximo de 15 dias apos a ocorréncia.

2,12 - Devera o Agente Responsdvel encaminhar a Divisdo de Patrimonio
o documento que originou a Doagao ou Legado, informando a espe
cificagao completa do bem, o prego estimado e o local onde se
ra usado.

2.13 - Com relagdo a livros e periddicos, devera o Agente Responsavel
organizar relagoes distintas, das quais deverdao constar  titu
los, autor e pregos de capa, ou estimados, e encaminhar mensal
mente a Divisdao de Patrimonio.

2.4 - De posse da documentacdao relativa a Doagoes ou Legados o Depar

tamento de Recursos Materiais encaminhara a PROAD para que

;!
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seja submetida ao CONSAD.

2.15 - De posse da Resolugdo que autoriza a aceitagdo, a Divisao de
Patrimonio devera tomba-lo e providenciar o Termo de Responsa

bilidade correspondente conforme item 2.6.

. - . - . «

2,16 - Quando um Bem Patrimonial for considerado ocioso ou inservi
vel, devera o Agente Responsével comunicar, através do dirigen

te da Unidade a Divisdo de Patrimonio, para que providencie o

remanejamento e alienagao do material.

2.17 - 0 documento do Agente Responsavel que solicita o remanejamento
do bem, devera informar obrigatoriamente:
a) especificagao do material
b) quantidade
c) tombamento
d) valor unitario

e) fontes de recursos da aquisicao.

PRODUCAO NA UNIVERSIDADE

2.18 - £ de responsabilidade do Agente Responsavel comunicar a Divi
sdo do Patrimonio a produgdo de bens moveis no ambito da  Uni

versidade e entregues para sua guarda e uso.

2.19 - 0 documento do Agente Responsavel que solicita a inclusao do
bem no Patrimonio da Universidade, devera informar:

a) o valor do bem produzido incluindo material utilizado, mao-
-de-obra e outros custos que porventura existam.

b) local onde sera usado o Bem.

3 - DA GUARDA; USO E RESPONSABILIDADE

3.1 - A gvarda e uso dos bens patrimoniais s3o atribuidos, mediante
Termo de Responsabilidade (anexo 1), aos dirigentes e Chefias,

nos seus diferentes niveis hierarquicos.

3.2 - Todo servidor publico podera 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 nao sob sua guarda.

3.3 - E dever de todo servidor comunicar, prontamente a sua chefia
imediata, qualquer irregularidade ocorrida com um bem patrimo
nial entregue aos seus cuidados. A comunicagdo sera de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo da participagao ver
bal, que, informalmente antecipem a ciencia dos fatos ocorri

dos. Uma copia dessa comunicacdo devera também ser encaminhada
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3.7 =

a Divisdo do Patrimonio de Departamento de Recursos Materiais.

A falta da comunicagio mencionada no item 3.3 ou seu delibers
do retardamento, implicaiZ na imputagao de responsabilidade ar

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

Recebida a comunicacfo, ¢ dirigente da Unidade apos evaliac:

da ocorrencia podera:

a) concluir que o desaparecimento ou avaria do material deco:
reu de causas natureis. Nesta hipdtese os prejuizos  s=a:I.
absorvidos pelos cofras publicos;:

b) identificer d-ede 15g0 ofs) responsavel(eis) pelo desapa
cimento ou avaria do material, sujeitando-ofas) as nrov’ ¢
cias constantes do item 3.0 desta Norma;

c) designar Comissao para apuragao da irregularidade cujo rela

tério deverd abordar os seguintes topicos, orientando assim,

o julgamento quanto a responsabilidade dos envolvidos no
evento:
- identificagdo completa do Bem, inclusive o nimero do e

gistro patrimonial (t+ombamento).

- a ocorréncia e suas circunstancias.

- o estado em que se encontra o Bem.

- o valor material {(histdrico).

- avaliacao do valor mtualizado do material, conforme ite
3.7.

- possibilidade de recuperagao e, em caso negativo, se  h:
matéria-prima aproveitavel.

- grau de responsabilidade das pessoas envolvidas.

Caracterizada a existencia de responsavel pela avaria ou desa

parecimento do material, ficara esse responsavel sujeito, con

forme o caso e além de outras penalidades julgadas cabiveis, a:

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

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristi
cas; ou

c¢) indenizar, em dinheiro, esse meterial, pelo valor atualiza
do de acordo com o Relatdorio da Comissao que apurou a irr;

gularidade.

Para efeito de avaliagao, devera ser levado em consideragdo n"
sO a simples atualizagdo do valor do material, mas também, sva
depreciagao, tempo de uso, sendo conveniente cotejar com o
prego no mercado de material usado.

Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seje

/‘\. 4
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3.10 -

3.11 -

3.13 -

3 Ilu =

3.17 -

"jogo", "conjunto', "colecdo", suas partes danificadas deverzo
ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas carac
teristicas, ou na impossibilidade dessa recuperagdao ou substi
tuicdo, havera indenizacdo, em dinheiro de acordo com o  item
3.5.

Quando se tratar de material de procedencia estrangeira, a in

denizagdo sera feita com base no valor da reposigao, conside

rando o cambio vigente na data da indenizagao.

Quando nao for(em), de pronto, identificado(s) responsavellis)
pelo desaparecimento ou dano do material, o dirigente da Unida
de solicitara, a Pro-Reitoria de Administracgao, as providen
cias para abertura de sindicancia, por Comissdo incumbida de
apurar a responsabilidade assegurar o respectivo ressarcimento

a Fazenda Plblica.

Concluida a apuracdo da irregularidade e responsabilidade deve
ra o processo ser encaminhado ao Departamento de Recursos Mate
riais para regularizagao dos registros patrimoniais, apos o

fiel cumprimento dos procedimentos definidos nesta Norma.

Sempre que o Agente Responsavel verificar a existencia de Bens
que nao tenham aplicacao franca no servigo a que foi  destina

do, deverd propor ao dirigente da Unidade a sua transferencia.

Se o Dirigente concluir pela utilizagao do Bem Patrimonial em
outro setor da mesma Unidade, autorizara a transferencia inter

na conforme item 6 desta Norma.

Se o Dirigente concluir pela transferencia externa do Bem, de
vera comunicar o fato a Divisao de Patrimonio para proceder

conforme item 7 desta Norma.

E dever de todo Agente Responsavel zelar para que a plaqueta
do numero do registro patrimonial seja mantido afixada no mate

rial.

No caso de extravio da plaqueta, devera o Agente Responsavel
fazer cuidadosa verificagao dos Bens constantes do ultimo  in
ventario anual, identificar o nimero de registro patrimonial
do material e utilizando pincel atomico devera escrever no Bem,

o numero do respectivo registro.

Caso o Agente Responsavel encontre plaqueta(s) de tombamento
sem estar(em) afixada(s) no Bem, devera informar o numero do
registro patrimonial a Divisao de Patrimonio, para que identi

fique o(s) bem(ns) correspondente(s).

;

v ; /
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4 - DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

4.1

4.8

A Chefia detentora da carga, informara, por escrito, com ante
cedencia minima de quinze (19) dias, a efetivac@o de sua trans
ferencia, aposentadoria ou ainda por qualquer afastamento supe

rior a quarenta e cinco {(45) dias.

De posse da comunicacdo o dirigente da Unidade fara imediata
designacdo do Agente Rasponsdvel substituto, e uma cdpia da
Portaria de designagdo devera ser encaminhada a Divisdo de Pa

trimonio do Departamentc de Recursos Materiais.

0 Agente Responsdvel substituto fara, juntamente com o substi
tuido o Inventario de Transferencia de Responsabilidade, obser

vando o que determina o item 5 desta Norma.

Todo servidor, antes de ser cesvinculado do cargo, fungao ou

emprego, devera passar a responsabilidede do material ao seu

substituto, salvo em casos de forga maior, quando:

a2) impossibilitado de fazer, pessoalmente a passagem de respon
sabilidade do material, poderd o servidor delegar a tercei
ros essa incumbéncia; on

b) ndo tendo o servidor providenciado na forma da alinea ante
rior, poderd o dirigente da Unidade designar um servidor ou
instituir uma Comissao, sobretudo nos casos de cargas mais
vultuosas, para conferencia e transferencia de responsabili
dade.

0 Inventdrio de Transferéncia de Responsabilidade deverda  ser

precedido, obrigatoriamente, da conferencia fisica de cada Bem.

0 Inventdrio de Transferencia de Responsabilidade serad prepara
do em tres (3) vias, com a seguinte destinacdo e assinado pelo
Agente Responsavel Substituido entregando os materiais e o
Agente Responsavel Substitutoc recebendo os materiais para sua

guarda e responsabilidade.

a .. e e~ « o~ . . . . .
= via - Divisao de Patrimonio, para os ragistros patrimonials.
a . = L L
2= via - Agente Responsavel Substituto, para arquivo e controle.
a . - ’ .

S via - Agente Responsavel Substituido, para arquivo e contro

le.

Na hipotese de ocorrer qualquer divergencia ou irregularidade
durante a transferéncia de responsabilidade, cabera ao dirigen
te da Unidade adotar as providencias cabiveis para apuragao e

imputacao de responsabilidade, conforme item 3 desta Norma.

Nenhum dirigente da Unidade podera permitir que um servidor

seja desvinculado da fungao ou emprego, enquanto for o legal

oy
f/ ; ._.‘j ’

/
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detentor de material, sem transferir a responsabilidade a ou

trem.

4.9 - 0 dirigente da Unidade assumira total responsabilidade pelos

Bens que estavam sob a guarda do servidor que se desvinculou,
sem o cumprimento desta Norma.

5 - DA MOVIMENTACAO E EMPRESTIMO

5.1 - E permitido a qualquer chefia responsavel por Bens, independen

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

temente do nivel hierarquico, conceder por empréstimo Bens sob
sua guarda para qualquer outro responsavel e/ou pessoas no am
bito da Universidade Federal do Para, desde que emitida a GUIA
DE EMPRESTIMO (anexo 2), elaborada com a seguinte destinagao:

1
2

via: de quem entrega o bem;

o

via: de quem recebe o bem.

0 prazo maximo sera de quinze (15) dias e podera ser renovado
por igual periodo, tantas vezes quantas forem necessarias. Nao
serd permitida a transferencia da Guia de Empréstimo para ter
ceiros. Fihdo o prazo de empréstimo, o bem devera ser devolvi

do a sua origem.

Em caso de viagens de pesquisas ou outras semelhantes, em que
haja necessidade do Bem ser retirado da Universidade, o orde
nador da viagem assinara a Guia de Empréstimo para o responsa
vel pelo Bem, pelo periodo da duragao da viagem.

Em caso de extravio do Bem emprestado através da Guia de Em h
préstimo, devera a responsabilidade perante o patrimonio da
Universidade Federal do Para, ser transferida para quem rece
beu o Bem por empréstimo.

E responsabilidade do Agente Responsavel cedente controlar o
prazo do empréstimo, adotando medidas para o cumprimento desta
Norma .

Em caso de extravio do Bem emprestado através de Guia de Em
préstimo, € responsabilidade do Agente Responsavel recebedor
comunicar, por escrito, a Divisdo de Patrimonio, encaminhando
em anexo uma copia da Guia de Empréstimo, para que seja trans
ferida a carga do Bem para a sua responsabilidade e adotados
os procedimentos relativos a apuragao da irregularidade, con
forme item 3 desta Norma.

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

rado retardamento, implicara na imputagdo de ‘respansabilida
de ao servidor que recebeu o Bem por empréstimo.
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5.8 - No caso de empréstimo de um Bem, cuja Guia de Empréstimo seiz

renovada por um prazo superior a seis (6) meses, poderda o Bem
ser transferido definitivamente para outro setor que levou o

Bem emprestado, obedecidas as normas de transferencia.

6 - DA MOVIMENTACAO POR TRANSFERENCIA INTERNA

6.1 - Entende-se por Transferencia Interna a movimentagao de um Bem

patrimonial de um para outro Agente Responsavel da mesma Unida
de.

A Transferencia Interna sé se efetivara mediante a  aprovagao
do Agente Responsivel pelo bem e autorizacdac do dirigente da
Unidade.

Para transferir internamente um Bem patrimonial devera o Agen

te Responsavel cedente emitir a Guia de Transferencia Interna

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

nada pelos Agentes Responsaveis cedente e recebedor, pelo diri

gente da Unidade autorizando e tera a seguinte destinacao:

12 via - Divisdo do Patriménio para registro da movimentagao e
arquivo na pasta do Agente Responsavel recebedor.

2% via - Divis3o de Patrimdnio para registro da movimentacdo e
arquivo na pasta do Agente Responsavel cedente.

3

mn

via - Do Agente Responsavel recebedor.

[J TR Ful]

via - Do Agente Responsavel cedente.

E responsabilidade do Agente Responsdvel cedente encaminhar as
duas (2) primeiras vias da Guia de Transferencia para a  Divi
sao de Patrimonio, no prazo maximo de dez (10) dias da data

da movimentacao do Bem.

Numa s6 Guia de Transferéncia Interna ndo podera constar Bens
adquiridos com recursos financeiros diferentes. Assim a Guia
de Transferencia serd emitida separadamente quando a fonte de
recursos da aquisicao for:

a) Orgamento

b) Convenio (cada Guia deverd corresponder a um Convenio)

c) Doagao

d) Produzido na Universidade.

A informacdo sobre a fonte de recursos & retirada do Termo de
Responsabilidade relativo ao bem que estda sendo transferido,

ou proprio inventario.

A falta de comunicagao mencionada no item 6.4., ou seu delibe

rado retardamento, implicara na imputacgao de responsabilidade

i
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7.1

7.2

7.6

8.1

ao Agente Responsavel que cedeu o Bem sem o cumprimento desta

Norma.

DA MOVIMENTACAO POR TRANSFERENCIA EXTERNA

Entende-se por Transferencia Externa a movimentagdao de um Bem

Patrimonial ‘de uma Unidade para outra.

A Transferéncia Externa sempre sera feita pela Divisao de Pa

trimonio do Departamento de Recursos Materiais.

Para que a Divisdo de Patrimonio possa transferir o Bem de uma
para outra Unidade, devera o dirigente da Unidade cedente comu
nicar, por escrito, a possibilidade da movimentacgdo.

0 documento que autoriza a Transferéncia Externa devera infor
mar:

a) local onde se encontra o Bem

b) nome do Agente Responsavel cedente

c) nome do Agente Responsavel recebedor

d) especificagcao do material

e) quantidade

f) nimero do registro patrimonial (tombamento)

g) valor historico ’

h) fonte de recursos da aquisigao.

De posse do documento a Divisdao do Patrimonio emitira o Termo
de Transferencia Externa (anexo 4) e providenciara a remogao

do material de uma para outra Unidade.

A falta de comunicagao mencionada no item 7.3, ou seu delibera
do retardamento, implicara na imputacao de responsabilidade ao
dirigente ou Agente Responsavel que cedeu o bem sem o cumpfi
mento desta Norma.

DO CONSERTO, RECUPERACAO E RESTAURACAO

E responsabilidade de todos aqueles que tenham Bens sob sua
guarda e uso, zelar pela sua boa conservagao e diligenciar no
sentido de retificar qualquer problema que ocorra com o mate

rial.

0 conserto, recuperagiao ou restauracao sera objeto de comunica
’ P G G o]
gao, por escrito, do Agente Responsavel para o Departamento de

Manutencao da Prefeitura do Campus.

A comunicacdo mencionada no item 8.2 devera informar:
a) local onde se encontra o Bem.

b) nome do Agente Responsavel

/]

/
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8.6

8.7

c) especificagao do material

d) quantidade

e) numero do registro patrimonial (tombamento)
f) nimero da série, no caso de equipamentos

g) valor histodrico.

Os Bens Patrimoniais s6 poderao ser entregues, para fins de re
cuperacao mediante um documento que comprove a entrega do mate
rial para execugao do servigco e o recibo do servidor indicado

pelo Departamento de Manutengao.

A saida de um Bem Patrimonial, para fins de conserto, restaura
gao ou recuperacao fora do Campus Universitario, so poderécmqg
rer can 0 documento de autorizagdo de saida de Bem Patrimonial

(anexo 5) devidamente preenchido e assinado.

E responsabilidade do Servico de Vigilancia da Universidade
nao permitir a saida de um Bem Patrimonial do Campus, sem a

respectiva autorizagdo de saida.

E responsabilidade do Departamento de Manutencao emitir a Guia
de Execucdo do Servigo de Bens Moveis (anexo 6) e  encaminhar
a Divisdao de Patrimonio do Departamento de Recursos Materiais,

para fins de registro no Patrimonio.

E responsabilidade do Agente Responsivel ao receber o Material
recuperado, avaliar a execugao do servigo e conferir rigorosa
mente se o Bem que lhe estd sendo devolvido corresponde ao que
foi entregue ao Departamento de Manutencao, observado o docu
mento que solicitou a execugao do servigo mencionado no item
8.3.

E responsabilidade do Departamento de Manutengao nao permitir
o extravio da plaqueta com o numero de registro patrimonial du

rante a execugao do servigo.

Havendo extravio do Bem durante o periodo de execugao do servi

go!

a) sera imputada responsabilidade do Agente Responsavel, caso
tenha entregue o material para o Departamento de Manutengao
sem o documento mencionado no item 8.3.

b) sera imputada responsabilidade ao diretor da Divisao de
Equipamentos deo Departamento de Manutengao caso o Bem tenha
sido entregue pelo Agente Responsidvel como determina esta

Norma.

9 - DO INVENTARIO
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9.1 - Visando a preservaczo do Patrimonio da Universidade, serdao ela
borados Inventarios de Bens Moveis a seguir especificados:

a) Inventdrio Anual
b) Inventario Inicial
¢) Inventario de Transferencia de Responsabilidade
d) Inventirio Zventual.
5.2 - Qualquer Inventdrio devera conter:
a) descrigao do Bem
b) nimero do registro patrimonial
c¢) valor histdrico
d) estaco de conservacao do Bem
e) localizagao do Bem
f) identificagdo completa do dgente responsavel (nome, cargo,
matricula).

9.3 ~ 0 Inventirio Anual comprova a quantidade e o valor dos Bens Pa
trimoniais de cada Unidade ou Subunidade.

9.4 - 0 Inventario Anual sera elaborado pelo Agente Responsavel, no
final de cada exercicio, em duas vias com a destinagao abaixo
especificada e deverd ser apresentado a Divisdo de Patrimonio
do Departamento de Recursos Materiais até o dia dez (10) de ja
neiro do ano subsequente:

12 via - Da Divisdo de Patrimdnio
22 via - Do Agente Responsavel.

9.5 - 0 Inventario Inicial serd realizado quando da criacao de uma
Unidade ou Subunidade, para identificacao e registro dos Bens
que irao constituir o Patrimonio respectivo.

9.5 - O Inventario Inicial serd elaborado pelo Agente Responsavel de
signado pel» dirigente da Unidade, em duas (2) vias com a des
tinacdo abaixo especificada e deverd ser apresentado a Divisao
de Patrimonioc no prazo de quinze (15) dias da instalagao da
Unidade ou Subunidade:

12 via - Divisdc de Patriménio
22 via - Agente Responsavel.

9.7 - O Inventario de Transferéncia de Responsatilidade, sera reali
zado conforme item U desta Norma e apresentado a Divisao de
Patrimonio no prazo de quinze (15) dias da ocorrencia.

9.8 - 0 Inventario Eventual sera realizado a qualquer época, por ini

ciativa do dirigente da Unidade ou por iniciativa do Orgdo de

Controle Interno da Universidade.

9.9 - 0 Inventdrio Eventual também devera ser encaminhado a Divisao
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de Patrimonio apds sua conclusao.

10. - DA BAIXA DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

10.1 - Os Bens Mdveis incorporados ao Patrimonio da Universidade con

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

siderados inserviveis serao baixados apos axame de uma Comis
sao Especial designada para avaliar os fatos e fornecer Pare
cer Conclusivo, sempre que ocorrer uma das situagoOes abaixo:
a) Bens antieconomicos

b) Bens inutilizados pelo uso normal

c) Bens inutilizados por acidente.

A Baixa serd solicitada pelo Agente Responsavel ao Dirigente
da Unidade a que esta subordinado, em expediente do qual deve
ra coastar obrigatoriamente:

a) descricao do material

b) nimero de registro patrimonial

¢) valor histdrico

d) Zonte de recursos de aquisicao

e) justificativa da baixa.

De posse do expediente mencionado no item 10.2, o Diretor da
Unidade designara a Comissao de tres (3) membros que examinara
o .a&santo e emitird PARECER CONCLUSIVO sobre a Baixa.

Concluido o processo, a Comissdo devera submeté-lo ao Dirigen

te da Unidade para andlise e aprovacdo.

(aso o parecer conclusivo defina pela aixa do Bem e seja apro

vado, o Dirigente da Unidade encaminhard o processo ao Departa

mento de Recursos Materiais para:

e) Através da Divisao de Patrimonio recolher o material ao De
posito, ou

b) Providenciar a indicagdao da Comissao de Alienagao que promo

vera a alienacdo na prépria Unidade.

No caso da alinea a do item 10.5, a Divisdo de Patrimonio pro
videnciara a Transferencia Externa conforme item 7 desta Nor

ma.

No ato de entrega do material ao Depdsito, devera a Chefia da
Secdo de Patrimonio Mobilidrio assinar o Termo de Transferen

cia como Agente Responsavel Recebedor.

No caso da alinea b do item 10.5, a Comissdo de alienagao ado

tara todas as providencias relativas ao item 11 desta Norma.

Caso o parecer da comissao conclua que houve qualquer irregula

ridade no desempenho do Agente Responsavel, devera o dirigente
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10.10 -

10.11 -

10.12 =~

11 . -
11.1 -

11.2 =

11-3 -

12.1 -

12‘2 =

da Unidade proceder conforme item 3 desta Norma.

EXTRAVIO OU ROUBO

Os Bens Moveis incorporados ao Patrimonio da Universidade e
que tenham sido extraviados ou roubados, apos a apuracgao de
responsabilidades conforme item 3 desta Norma, serao baixados.

Ao receber o processo de apuracao de responsabilidade conforme
item 3.11, o Departamento de Recursos Materiais, através da Di

visdo de Patrimonio emitira o Termo de Baixa (anexo 7).

A eliminacdo dos registros Patrimoniais e Contabeis dependera
da autorizagdo do Pro-Reitor de Administracdo quando o  valor
do(s) Bem(ns) for igual ou inferior a 5 MVR e de autorizagao
do Reitor quando se tratar de Bem(ns) cujo valor ultrapasse 5
MVR.

DA ALIENACAO DE BENS PATRIMONIAIS

A Alienacao de qualquer Bem Patrimonial depende da autorizagao
do egrégio Conselho Superior de Administracao.

Uma vez autorizada a Alienagdo e promulgada a Resolugao, o Pro-
-Reitor de Administragdo designara a Comissdo que ira ultimar
a Alienacdo dos Bens, obedecendo a legislagdo especifica vigen
te.

Concluido o processo de Alienagdo, a Divisdo de Patrimonio emi
tird o Termo de Baixa (anexo 7) dos Bens alienados e providen

ciard a eliminacdo dos registros patrimoniais e contabeis.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos serdao resolvidos pelo Pr6-Reitor de  Adminis

tragao.

Ficam revogadas todas as disposicoes em contrario.




4 éSERVICO POBLICO FEDERAL C—— X0 1
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA ANERD 2

. 7 .

. Lo Ru—

TERMO DE RESPONSABILIDADE

DATA / /

1— UNIDADE ORCAMENTARIA :
LOCALIZAGAO :
AGENTE RESPONSAVEL :

2—  EMPENHO N.° PEDIDO N. il
3—  FORNECEDOR (Distribuidor) i
NOTA FISCAL (Termo “AC”) N.°
a— o - T T | Node VALOR
| DESCRICAO DO MATERIAL Quant. | g mento| UNITARIO VA LOR
°
TOTAL - S
Declaro pelo presente que recebi da SECAO DE PATRIMONIO E MANUTENGAO da U.F.Pa,
o materlal acima, de acordo com as especificagdes, no valor de Cr$ coiinnvumsinennsronns
( ........................................................................ S e0 P p v 0000000 e )
BELEM, ...ttt iionearteancsssenensonns




SERVICO POBLICO FEDERAL . ANEXO 2
UNTVERSIDADE: FEDERAL DO PARA.
NDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS

GUIA DE EMPRESTIMO DE BENS MOVEIS N° /
UNIDADE REMETINTL: AUTORIZO O EMPRESTIMD
Em / /

UNIDADE REQUISITANTE:

Diretor da Unidade

ITEM ESPECIF1CAGAO TOMB. |QUANT.| V.UNIT.| V.TOTAL
. OBSERVAGOES: DATA DA DEVOLUCAD

o S S, |
REMETENTE: RECEBEDOR: DEVOLUGAO:
ENTREGUEI OS BENS ACIMA RECEBI OS BENS ACIMA RBCEBI POR DEVOLUCAO 0S
ESPECIFICADOS: ESPECIFICADOS: BENS ACIMA ESPECIFICADOS:
Em / / Em _ / / Em / /-
Agente Responsavel Agente Respansavel Agente Responsavel
MATRICULA N° MATRICULA Ne MATRICULA Ne - .




SURYILU JUZLLLU FLULIAL ANLAU S
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
DEPARTAMENTO DI RECURSOS MATERIAILS |
GUIA DE TRANSFERENCIA INTERNA N° /

FONTE DE RECURSOS:

UNIDADE CEDENTE: AUTORIZO A TRANSFERENCIA

UNIDADE RECEBEDORA:

Diretor da Unidade

ITEM ESPECIFICAGAO TOMB. QUANT.| V.UNIT. V.TOTAL

RECLBI E CONFERI OS MATLRIAIS CONSTANTE DO PPESENTE DOCUENTO,NO VALOR DECLARADO.

Belém, / / .
Agente Responsidvel pela entrega - Agente Responsavel pelo recebimento
MATRICULA n® ' MATRICULA n°

S SN S A S I e T S o E SO S S S S T S T e A I S S R s AR S S I S S S A NSNS RS SR A E SN SN S S S SR SRR ES

FONTES DE RECUROS: ORCAMENTO A
CONVENIO (indicar o Convenio)

DOAGAO
LEGADO



SERVICO POBLICO FEDERAIL ANEXO 4
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARK -
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS
TERMD DE TRANSFERENCIA DE BEM PATRIMONIAL

UNIDADE CEDENTL: UNIDADE RECEBEDORA: TRP N¢

AGENTE RESPONSAVEL: ; AGENTE RESPONSAVEL: /

MATRICULA N?_ MATRICULA N°

1TTM ESPECIFICAGRO TOMB. | QUANT.[ V.UNIT. | V.TOTAL

AUTORIZO A MOVIMENTAGAO
DO(S) BEM(S) PATRIMONI-
NIAL(IS)

Em - / /

Dirctor DRM

DECLARO QUE ENTREGUEI
0(S) BEM(S) PATRIMONI
AL(IS) =

Em___/ /

Agente Resp.Cedente
Matricula n®

DECLARO QUE RECEBI
0(S) BEM(S) PATRI-
MONIAL(IS)

Em__/____/

Agente Resp.Recebedor
Matricula n®




SERVICO POBLICO PEDERAL ’ ANEXO 5
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA ‘
AUTORTZAGAQ PARA SAIDA DI MATERIAL

AUTORIZAGAO PARA SAIDA DE MATERIAL N /
ITEM ESPECIFICAGAO TOMB., DATA DO RETORNO
DESTINO:

ENDEREGO: . FONE:

NOME RESPONSAVEL:

AUTORIZO A SATDA DO MATERIAL ACIMA IDENTIFICADO.
Lm / /

DIRETOR DO DEP® DE MANUTENGAQ

RECEBI O MATERIAL ACIMA IDENTIFICADO.
Em / /

FIRMA/RESPONSAVEL




SERVICO POBLICO FEDERAL ANEXO 6
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
GUIA DL EXECUCAO DE SERVISOS
GUIA DE EXLCUGAO DE SERVIGOS N® /
[TIM LSPECIFICAGRO TOMB. | VALOR DO UNIDADE
SERVICO REQUISITANTE

DECLARO QUE OS BENS ACIMA IDENTIFICADOS FORAM RECUPERADOS E DEVOLVIDOS A(S)  UNIDA-

DE(S) «

DIRETOR DO DEP? DE MANUTENCAO



SERVICO POBLICO FEDERAL o ANEXO 7
UNIVERSIDADE FLDERAL DO PARA.
DLPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS
TERMD DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

UNIDADE ONDE ESTAVA TOMBADO O BIM: TERMD DE BAIXA N¢
* P /
NOME DO AGENTE RESPONSAVEL: MATRICULA N°
1 1 :
ITEM | ESPECIFICAGAO QUNT.| TOMD.| RAZBD |V.UNIT. | V.TOTAL

OODIGO DAS RAZOES PARA BAIXA:1.Desgaste normal 2.acidente 3.obsolescéncia 4.extravio ou roubo |

PROPONHO A BAIXA DO(s) BEM(s) ACIMA IDENTIFICADOS COM BASE NO PARECER CONCLUSIVO ANEXO

Em / / . RELATORIO ANEXO
APROVO a baixa nos termos propostos, “ AUTORIZO a baixa dos bens ;:;;a
obedecidas as formalidades legais. especificados.

Em, / -/ ~ Em / '/ :



