SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 2401, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre a normatizacao dos
procedimentos para o recebimento, a
guarda temporaria e a destinacao de
bens e objetos encontrados - achados
e/ou perdidos nas dependéncias da
Universidade Federal de Alfenas
(UNIFAL-MG) e da outras providéncias.

A PRO-REITORA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E ESTUDANTIS (Prace) da Universidade
Federal de Alfenas, no uso de suas atribuicdes legais, delegadas por meio da Portaria n?
936/2024 de 7 de junho de 2024, publicada no DOU em 14/06/2024, pagina 156, Processo SEI
n 23087.007870/2024-88, considerando as competéncias da Prace conferidas pelo Estatuto
da UNIFAL-MG, seu Regimento Geral e 0 Regimento Interno desta Pré-Reitoria; e

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao dos procedimentos para o recebimento, a
guarda temporaria e a destinacdo de bens e objetos encontrados - achados e/ou perdidos nas
dependéncias da UNIFAL-MG;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Disciplinar, por meio desta Portaria, os procedimentos a serem adotados para o
tratamento de bens e objetos encontrados - achados e/ou perdidos nas dependéncias da
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG.

Paragrafo unico. Para fins do disposto nesta Portaria, ndo sao considerados bens ou objetos,
alimentos e coisas pereciveis esquecidos em qualquer lugar da Instituicao, os quais, quando
encontrados, serao imediatamente descartados, exceto no que se refere aos respectivos
recipientes, que serao higienizados e seguirao os procedimentos previstos nesta norma.

Art. 22 A UNIFAL-MG nao se responsabiliza pela localizacdao dos proprietarios dos bens ou
objetos encontrados - achados e/ou perdidos, sendo destes a integral e exclusiva
responsabilidade pelo reclame de sua propriedade, mediante consulta a lista de achados e/ou
perdidos divulgada no site institucional da PRACE.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA E DO RECEBIMENTO
Art. 32 A Secretaria da Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis (Prace), situada no

Prédio V, Sala V-101, ou local equivalente, serd a unidade responsavel pela execucdo dos

Portaria n? 2401, de 2025 || N2 Protocolo: 23087.022194/2025-53
Data de impressao: 09/12/2025 || Pagina 1 de 3



procedimentos de registro, armazenamento, devolucao e destinacao final dos bens e objetos
encontrados nas dependéncias da UNIFAL-MG.

Art. 42 Os bens e objetos encontrados nas dependéncias da UNIFAL-MG devem ser entregues
a Secretaria da Prace, para que seja feito o registro e demais procedimentos previstos nesta
Portaria.

§ 19 O registro dos bens e objetos encontrados sera feito por meio de sistema informatizado,
cujo acesso é publico na pagina da Prace, contendo, no minimo, a especificacdo do material, a
data e o local em que foi encontrado, e a data da devolucao ou baixa (descarte/doacao).

§ 22 O registro e o recebimento dos bens e objetos seguirao o seguinte protocolo:

| - Bolsas, malas, carteiras, mochilas, pacotes e sacolas serao abertos por um servidor da
Prace, preferencialmente na presenca da pessoa que efetuar a entrega, devendo seu conteldo
ser integralmente identificado e registrado.

Il - Valores em espécie serao contabilizados, obrigatoriamente, na presenca de, no minimo,
dois servidores da Prace.

[ll - Objetos suspeitos ou com potencial de risco serao submetidos aos procedimentos de
seguranca definidos pela UNIFAL-MG, conforme o Art. 6°.

CAPITULO 1lI
DAS EXCLUSOES E OBJETOS DE RISCO
Art. 52 Consideram-se excluidos do ambito de aplicacao desta Portaria:
| - Animais;
Il - Objetos furtados ou roubados;
Il - Armas de fogo;
IV - Substancias perigosas ou ilicitas, incluindo produtos corrosivos ou explosivos.

Art. 62 Ao se tratar de objeto suspeito encontrado em circunstancias e local estranho dentro
das dependéncias da UNIFAL-MG e que possa ocasionar perigo a comunidade e/ou ao
patrimonio, o objeto devera ser deixado no exato local e condicao em que foi encontrado,
devendo ser acionada imediatamente a vigilancia do campus.

Art. 72 A descoberta de substancias ilicitas ou armas de fogo devera ser comunicada
imediatamente a vigilancia do campus e, posteriormente, registrada mediante Boletim de
Ocorréncia junto a Policia Federal e/ou Militar.

CAPITULO IV
DA GUARDA TEMPORARIA, RESTITUICAO E DESTINACAO FINAL

Art. 82 Apds o devido registro, o bem ou objeto serd armazenado em espaco préprio até a
identificacao e devolucao ao proprietario/reclamante.

§ 12 O prazo maximo de guarda temporaria para a maioria dos bens e objetos é de 15 (quinze)
dias corridos, contados a partir da data de registro.

§ 22 Em excecdo ao prazo previsto no paragrafo anterior, os documentos pessoais oficiais

(como RG, CPF, CNH, Titulo de Eleitor, etc.) encontrados e nao reclamados serdo armazenados
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pelo prazo de até 6 (seis) meses.

§ 32 Os valores em espécie, as joias e 0s outros objetos de valor permanecerao fechados e
guardados em local seguro sob a responsabilidade da Prace.

Art. 92 A restituicdao dos bens ou objetos ao proprietario/reclamante sera realizada
exclusivamente na Secretaria da Prace, por servidor ou funciondrio qualificado, que procederd
ao registro da entrega em formuldrio préprio assinado por ambas as partes.

Paragrafo unico. Fica proibido aos funcionarios da portaria/vigilancia o acesso aos espacos
de guarda para retirada dos objetos a pedido do proprietario/reclamante.

Art. 10. A devolucao dos objetos aos reconhecidos como proprietarios ou legitimos
possuidores dar-se-4 mediante comprovacdo de vinculo com o objeto reclamado por meio da
apresentacao de documentos ou da descricao inequivoca de suas caracteristicas.

§ 12 Os documentos de identidade ou quaisquer outros documentos nominativos deverao ser
restituidos somente ao seu titular mediante assinatura de formulariode entrega.

§ 22 Excepcionalmente, comprovada a impossibilidade de comparecimento pessoal do titular,
documentos nominativos poderao ser entregues ao procurador, mediante a apresentacao de
instrumento de procuracao particular/publico com poderes especificos, juntamente com
fotocdpia de outro documento nominal do titular.

Art. 11. Concluido o processo de restituicao, serd registrado o status no sistema de controle
informatizado.

Art. 12. Apds o transcurso do prazo de guarda temporaria, sera feita a destinacao final dos
materiais ndo reclamados, conforme deliberacdo discricionaria da Prace, observando-se:

| - Destruicao, na presenca de, no minimo, dois servidores da Prace, na hipétese de cartdes de
crédito, cartdes bancarios, talonarios ou folhas de cheque.

Il - Reciclagem, pelo servico de coleta seletiva da UNIFAL-MG, para objetos como plasticos e
metais.

[l - Encaminhamento a entidades filantrépicas sem fins lucrativos, na hipétese de valores em
espécie, joias, bijuterias, eletronicos, objetos de uso pessoal, materiais didaticos (livros,
apostilas etc) e demais objetos de valor.

IV - Destruicao permanente, para os documentos pessoais oficiais nao reclamados apés o
prazo de 6 (seis) meses, a fim de evitar eventual extravio e uso ilicito.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Assuntos
Comunitarios e Estudantis - Prace/UNIFAL-MG.

Art. 14. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

Claudia Tevfik Gomes
Pré-Reitor(a) de Assuntos Comunitérios e Estudantis
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