SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N° 953 DE 9 DE MAIO DE 2017

Disp6e sobre a normatizacdo das rotinas do Setor de
Patrimbnio da Universidade Federal de Alfenas -
UNIFAL-MG.

O REITOR da Universidade Federal de Alfenas, no uso de suas atribui¢cdes estatutarias e regimentais e em

consonancia com a Instrucdo Normativa SEDAP n° 205/1988 e suas alteracdes resolve regulamentar, no
ambito da UNIFAL-MG, as rotinas internas do Setor de Patrim6nio nos seguintes termos:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° Esta Portaria institui Normas de Registro, Movimentagdo e Controle de Bens Patrimoniais Méveis da
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, define seus agentes e gestores, bem como a responsabilidade
de cada um, no que diz respeito ao registro, controle, guarda, conservagcdo, movimentacao, baixa e ao
inventario do patriménio institucional, em conformidade com o Regimento Geral da UNIFAL-MG.

§ 1° Consideram-se bens moéveis os mobiliarios, equipamentos e materiais que, em razéo de seu uso corrente,
ndo perdem a identidade fisica e/ou tém uma durabilidade superior a 2 (dois) anos, o acervo das Bibliotecas
da UNIFAL-MG e os demais bens classificados como permanentes no SIAFI.

§ 2° Consideram-se bens mdveis de pequeno valor aqueles que possuam preco de aquisi¢do, ou valor atual
depreciado, ou valor de mercado para aquisicao ou repara¢do, no momento da avaliacdo para eventual
ressarcimento, de até 3% (trés por cento) do valor previsto no inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666/93.

Art. 2° As normas estabelecidas nesta Portaria sdo aplicaveis a todas as Unidades Académicas e
Administrativas, Orgdos Complementares e de Apoio, assim como a todos os servidores
técnico-administrativos e docentes e, no que couber, aos alunos, pesquisadores, prestadores de servi¢os e aos
parceiros institucionais da UNIFAL-MG.

Art. 3° Todos os membros da comunidade universitaria tém o dever de zelar pelos bens patrimoniais da
Instituicao.

Paragrafo Unico. Toda pessoa que tiver conhecimento, por qualquer meio, de fatos ou indicios de roubo, furto,
extravio, danos ou uso indevido de bens patrimoniais da Instituicdo tem o dever de comunicar tal ocorréncia
ao Setor de Patrimdnio, aos Vigilantes/Porteiros ou a outro Setor Competente, sob pena de vir a ser
responsabilizado por negligéncia, omissdo ou conivéncia, sujeitando-se as penalidades cabiveis na legislagao
em vigor.

Art. 4° Esta Portaria se aplica aos bens moveis das seguintes categorias:

| - bens da UNIFAL-MG;

Il - bens cedidos a UNIFAL-MG, mediante doacado, depdsito ou comodato através de pessoas fisicas ou juridicas.
Il - bens de fabricacdo propria da UNIFAL-MG, mesmo antes da sua incorporagdo ao patriménio da
Universidade.

Art. 5° Esta Portaria ndo se aplica aos bens de terceiros e bens de uso pessoal, sejam esses pertencentes a
servidores da UNIFAL-MG, alunos de todas as categorias ou qualquer tipo de pessoa fisica ou juridica, e
deverdo estar identificados como tal.

Art. 6° Os bens particulares em uso na UNIFAL-MG se distinguem em duas modalidades:

| - bens particulares de uso temporario, aqueles que séo de uso pessoal e que ndo permanecem na UNIFAL-MG;
e
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Il - bens particulares de uso permanente, aqueles que permanecem na UNIFAL-MG.

§ 1° Para que o bem particular seja tipificado como de uso permanente, dever ser feita a incorporacdo como
Bens de Terceiro, mediante processo regular de incorporagao.

§ 2° Todo bem particular que se pretenda utilizar de forma permanente na UNIFAL-MG, devera atender a
exigéncias de qualidade e conveniéncia pela area técnica especifica, antes da colocacdo em uso pelos
interessados e devera ser incorporado ao patrimdnio da Universidade mediante processo, conforme art. 10
desta Portaria.

§ 3° Os bens particulares de uso permanente, apds analise com aprovacado de conveniéncia, necessidade e
permanéncia, serdo incorporados como Bens de Terceiros, e serdo controlados pelo Setor de Patriménio,
recebendo o0 mesmo tratamento dos demais bens.

§ 4° Os bens particulares de uso permanente, ap6s incorporados, serdo restituidos aos seus usuarios a
qualquer momento, mediante processo de baixa.

§ 5° Bens particulares de uso temporario ndo receberdo controle, vigilancia, consertos ou manutencdes pelas
oficinas técnicas do Departamento de Servigos Gerais - DSG e ndo serdo objeto de pedidos de ressarcimento
ou indenizagdo em caso de furto, desaparecimento ou qualquer outro dano.

§ 6° Bens particulares de uso temporario na UNIFAL-MG receber&o, se necessario para o seu funcionamento,
apenas as instalacOes basicas de energia e logica.

CAPITULO Il
DA GESTAO DO PATRIMONIO

Art. 7° A Gestdo do Patrimdénio compreende as atividades de tombamento, registro, guarda, controle,
movimentacado, preservacgdo, controle da manutengéo, baixa, incorporacédo e inventario de bens moveis,
provenientes de aquisi¢do, doagdes, transferéncias, depdsito e fabricacdo propria que incorporem o acervo
patrimonial da UNIFAL-MG.

Art. 8° O Setor de Patrimonio é o 6rgdo gestor central e responsavel pela Gestdo Patrimonial.

Art. 9° Compete a Biblioteca Central e Setoriais registrar, catalogar, guardar, conservar, preservar, gerir e
divulgar o acervo bibliografico desenvolvendo e implantando mecanismos adequados de controle que
assegurem a integralidade das obras.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Patriménio o tombamento e encaminhamento do Acervo Bibliogréafico
aos responsaveis pela Biblioteca Central e/ou Bibliotecas Setoriais.

CAPITULO IlI
DO RECEBIMENTO, TOMBAMENTO, REGISTRO E CONTROLE DE BENS MOVEIS

Art. 10. Todos os materiais classificados como permanentes, independentemente da origem, serdo recebidos
no Almoxarifado Central que adotara o seguinte procedimento:

| - O Almoxarifado Central procedera a entrada dos bens no Sistema préprio de Administracdo de Materiais e
encaminhard a documentacgao ao Setor de Patrimdnio;

Il - O Setor de Patrimdnio providenciara o registro, tombamento, identificacéo da localizagdo e do Responséavel
Patrimonial pelo bem e emitird o respectivo Termo de Responsabilidade.

Ill. O Setor de Patrimdnio e/ou o Almoxarifado Central solicitara a presenca do requisitante do material para a
conferéncia do bem e assinatura do Termo de Responsabilidade para seu posterior encaminhamento a
Unidade.

§ 1° Nenhum material permanente sera entregue ao requisitante sem a prévia conferéncia fisica e assinatura
do Termo de Responsabilidade.

§ 2° Quando o bem necessitar de analise ou verificagdo técnica especifica, instalacéo de softwares ou qualquer
outra intervencdo técnica fora do Almoxarifado Central ou do Setor de Armazenamento e Distribuicdo (SAD)
dos campi fora de sede, 0 mesmo ficara sob a responsabilidade do servidor técnico envolvido no Servico e o
recebimento do bem dar-se-4 por apontamento na Nota de Empenho que substituira o Termo de
Responsabilidade até sua entrega efetiva.

Portaria n® 953 de 2017 || Pagina 2 de 11



§ 3° Ao Setor de Patrimdnio Compete, também, adotar as providéncias para a incorporacéo e tombamento de
todos os bens recebidos em doacéo.

Art. 11. Quando se tratar de material de grande porte, em grande quantidade ou que necessite de montagem,
calibragem ou teste, a Unidade requisitante devera comunicar, por escrito e com antecedéncia, ao
Almoxarifado Central e/ou o Setor de Patriménio informando o local de entrega/montagem, assim como o
responsavel pelo recebimento e guarda do bem.

Paragrafo unico. O servidor indicado devera armazenar o bem em local apropriado e devera atestar o
recebimento no verso da nota fiscal/empenho e encaminhar a documentacgéo imediatamente ao Almoxarifado
Central da UNIFAL-MG.

Art. 12. Quando se tratar de bem para compor o acervo bibliogréafico, seja ele adquirido pela Universidade ou
proveniente de doagédo, ainda que recebido diretamente na Biblioteca Central ou Setoriais, 0 mesmo tramite
do artigo 10 devera ser seguido.

CAPITULO IV
DO RESPONSAVEL PATRIMONIAL

Art. 13. Responsavel Patrimonial é o servidor legalmente investido em cargo de Chefia ou Diregdo ou
assemelhados, responsavel por todos os bens mdveis cadastrados na sua Unidade ou subunidade, apés
assinatura de Termo de Responsabilidade.

§ 1° Os servidores investidos em funcao de chefia, direcdo e assemelhados tém responsabilidade pelo acervo
patrimonial pertencente a sua unidade, sem prejuizo da responsabilidade imediata dos Corresponsaveis
Patrimoniais por eles desighados, conforme os respectivos termos de responsabilidade.

§ 2° O Corresponsavel Patrimonial, usuario final, assina o Termo de Responsabilidade em conjunto com o
Responsavel Patrimonial e é primeiramente responsabilizado pelo uso ou guarda do bem.

§ 3° Somente servidor cadastrado no sistema de Gestdo de Pessoas da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
Progepe, podera ser Responsavel ou Corresponsavel Patrimonial.

§ 4° Fica a critério do Responsavel Patrimonial a escolha de corresponsaveis, limitado a apenas um
Corresponsavel por bem, mesmo em caso de multiusuarios.

§ 5° E preferencial que o usuério final seja o Corresponsavel Patrimonial pelos bens de uso individual.

§ 6° Em caso de controvérsia ou recusa em assinar como Corresponsével Patrimonial por determinado bem,
este sera transferido para o Responsavel Patrimonial até que seja sanado o problema.

§ 7° E dever do servidor, solicitar ao Setor de Patriménio conferéncia prévia da Carga Patrimonial daquela
Unidade, antes da investidura ou saida do cargo de Chefia, Dire¢cdo ou assemelhado.

§ 8° Sempre que houver mudanca de chefia ou dire¢do, o Responsavel Patrimonial que deixara a funcéo
devera solicitar, em tempo habil, junto ao Setor de Patrimdnio, levantamento patrimonial dos bens sob sua
responsabilidade.

§ 9° O antigo e 0 novo Responséavel Patrimonial deverado, obrigatoriamente, realizar ou indicar outra pessoa
para a conferéncia da Carga Patrimonial da sua Unidade, recorrendo ao Setor de Patrimdnio caso necessite de

auxilio ou informacao.

Art. 14. O Corresponséavel Patrimonial sera o responsavel direto pela prestacédo de contas, zelo e integridade
do bem sob sua guarda ou utilizagéo.

§ 1° E dever do Corresponsavel Patrimonial, comunicar imediatamente ao Responsavel Patrimonial qualquer
irregularidade ocorrida com o material permanente sob sua guarda.

§ 2° Todo servidor ou prestador de servigos pode ser responsabilizado pelo desaparecimento ou danos aos
bens patrimoniais que Ihe forem confiados para uso ou guarda.

Art. 15. O Corresponsavel Patrimonial sera o responséavel pela vistoria permanente, solicitagGes de
manutencdo, fiscalizacdo do uso, controle interno, comunicagdo de movimentacéo e irregularidades relativas
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aos bens de sua carga patrimonial.

§ 1° E dever do Corresponsavel Patrimonial, comunicar imediatamente e por escrito, ao Responsavel
Patrimonial qualquer irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial sob sua responsabilidade que resulte
em desaparecimento, depredacdo, dano ou sinistro.

§ 2° O Responsavel Patrimonial da Unidade de lotagcdo de servidor afastado, redistribuido, exonerado ou
falecido devera apresentar novo Corresponsavel Patrimonial pelos bens, caso contrario estes bens serdo
transferidos para a sua carga patrimonial.

Art. 16. Cada local definido como Unidade tera apenas um Responsavel Patrimonial, conforme a relagdo direta
do mesmo com o local e bens, o qual poderd, ainda, ser responsavel por mais de um local.

§ 1° Para efeito da aplicacdo desta Portaria, entende-se como localizacdo cada sala, laboratério ou
dependéncia designada e numerada pela Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Desenvolvimento
Institucional - Proplan, gestora do Sistema de Espac¢o Fisico da UNIFAL-MG.

§ 29 E de responsabilidade exclusiva da Proplan o levantamento, controle e gestio do espago fisico, bem como
a alimentacdo e atualizacdo dos dados no sistema de Espago Fisico da UNIFAL-MG.

CAPITULO V
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Art. 17. O Termo de Responsabilidade sera expedido exclusivamente pelo Setor de Patriménio, sempre que
houver incorporacao, transferéncia entre unidades e/ou responsaveis, reestruturagdo organizacional de
unidade, por ocasido do inventario anual, implicando a redistribuicdo da responsabilidade de carga patrimonial.

Art. 18. O Termo de Responsabilidade Patrimonial sera expedido sempre que houver incorporacao,
transferéncia de bens entre unidades e/ou responsaveis, devendo ser assinado pelo respectivo Corresponséavel
Patrimonial imediatamente apds a sua apresentacdo na unidade depositaria e posteriormente pelo
Responsavel Patrimonial da Unidade.

Paragrafo Unico. A assinatura do Corresponsavel Patrimonial no Termo de Responsabilidade supre,
temporariamente, a auséncia da assinatura do Responsavel Patrimonial.

Art. 19. No impedimento ou inexisténcia do Corresponsavel Patrimonial, o Termo de Responsabilidade devera
ser assinado pelo Responsavel Patrimonial, que posteriormente devera enviar documento ao Setor de
Patriménio, indicando o Corresponséavel Patrimonial.

Art. 20. O Termo de Responsabilidade Patrimonial e a Relacdo de Carga Patrimonial s6 poderdo ser assinados
por servidores da UNIFAL-MG.

§ 1° E aconselhavel que se mantenha nas salas/laboratérios a relacéo de bens ali localizados, com o respectivo
Corresponsavel Patrimonial.

§ 2° O Termo de Responsabilidade serd entregue, mediante recibo, ao Responsavel Patrimonial que devera
recolher as assinaturas dos corresponsaveis.

§ 3° Ser& concedido prazo maximo de 10 (dez) dias corridos para recolhimento das assinaturas dos
corresponsaveis e devolucédo ao Setor de Patrimdnio de uma das trés vias geradas pelo Sistema de Gestao
Patrimonial.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Art. 21. Cabera ao Responsavel Patrimonial tomar todas as providéncias administrativas cabiveis no sentido de
garantir o controle do acervo patrimonial de sua Unidade ou Subunidade.

Art. 22. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial ocorrerd quando houver:
| - extingdo, transformacéo, reestruturagdo ou criacdo de Unidade;

Il - desvinculacdo de cargo, fungdo ou emprego de servidores;

Il - remocao, transferéncia ou redistribui¢do de servidor; ou
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IV - 6bito do servidor.

Paragrafo Unico. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial serad preferencialmente efetuada
apos o inventario dos bens patrimoniais, mediante solicitagdo do interessado via e-mail ou oficio.

Art. 23. Na transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial, s6 serd considerado sem débito o
Responsavel Patrimonial que fizer o inventario da carga patrimonial, providenciar o envio de documento ao
Setor de Patrimbnio com o “de acordo” pelo recebimento da carga, exarado pelo novo Responsavel
Patrimonial e ap6s este assinar o Termo de Responsabilidade.

§ 1° O descumprimento do disposto neste artigo determinard a inadimpléncia do Responséavel Patrimonial,
inviabilizando a emissdo do “Nada Consta” patrimonial.

§ 2° E de exclusiva competéncia do Setor de Patriménio emitir Termos de “Nada Consta”.

Art. 24. Em todo processo de desligamento ou de afastamento de servidores da UNIFAL- MG por mais de 6
(seis) meses, a Progepe devera realizar consulta de carga patrimonial junto ao Setor de Patriménio, que
emitirq “Nada Consta” em nome do interessado.

§ 1° Nenhum servidor podera ser desligado definitivamente ou afastado temporariamente por mais de 6 (seis)
meses caso seu processo nao seja instruido com o documento de “Nada Consta” emitido pelo Setor de
Patrimonio.

§ 2° O descumprimento do § 1° deste artigo implica a responsabilizacdo da Progepe em caso de
desaparecimento ou nédo localizagdo de algum bem constante na carga patrimonial envolvida.

Art. 25. As substituicdes ou interinidades de responsaveis patrimoniais devem ser comunicadas formalmente
ao Setor de Patrimonio, pelas Unidades, com a indicagdo do Responsavel Patrimonial Substituto.

Art. 26. Havendo necessidade de transferéncia de um bem de uma Unidade para outra, compete aos
Responséaveis Patrimoniais das Unidades envolvidas informar a ocorréncia ao Setor de Patrimdnio.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTAGCAO DE BENS MOVEIS

Art. 27. A movimentacdo de bens méveis da UNIFAL-MG dar-se-4 por:

| - transferéncia de bem ou de carga patrimonial;

Il - empréstimo; ou

Il - movimentagéo para fora do Campus, quando se tratar de equipamentos em garantia ou de equipamentos
cujos reparos comprovadamente ndo possam ser realizados internamente.

Paragrafo Unico. Toda movimentagéo interna ou externa devera ser solicitada e autorizada pelo Setor de
Patrimdnio que comunicara a Central de Manuteng¢do de Equipamentos (CME) para adogéo as providéncias
necessarias.

Secéo |
Da Transferéncia de Bem ou de Carga Patrimonial

Art. 28. Quando se tratar de transferéncia de bem ou de carga patrimonial entre corresponsaveis patrimoniais,
compete ao Responsavel Patrimonial pelo bem informar por escrito sua movimentagéo ao Setor de Patriménio,
por meio de e-mail institucional, oficio ou ferramenta/recurso a ser disponibilizada no Sistema de
Administracdo do Patriménio.

§ 1° A transferéncia somente sera efetivada ap6s a emiss@o do novo Termo de Responsabilidade pelo Setor de
Patrimdnio e assinatura do Responsavel Patrimonial ou Corresponsavel Patrimonial recebedor.

§ 2° E de responsabilidade do Responsavel/Corresponsavel Patrimonial pelo bem a informac&o ao Setor de
Patrimdnio quando ocorrer mudanca de local ou usuario, que respondera administrativa e civilmente por
eventual perda ou desaparecimento do bem.

Art. 29. Quando se tratar de transferéncia de bens méveis para o Depdsito do Setor de Patrimdnio, por ndo

mais ser do interesse da unidade detentora da carga patrimonial, devem ser observados os seguintes
procedimentos:
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a) no caso de equipamentos, 0os bens deverdo estar acompanhados de breve relato sobre o estado de
conservacdo, utilizacdo e justificativa da entrega do bem;

b) em se tratando de pedido de baixa, sera necessaria a emissdo de laudo emitido por técnico da UNIFAL-MG
ou pela Comisséo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens Moveis ou, quando comprovadamente ndo possa ser
avaliado internamente, por empresa especializada.

) no caso de bens que estejam em condi¢des normais de reutilizagcdo, estes poderéo ser disponibilizados por
meio do servigo de divulgacdo eletrdnica e posteriormente transferidos pelo Setor de Patrim6nio aos
interessados.

d) no caso de bem de pequeno valor, previsto no § 2° do artigo 1°, exclusivamente em processo de baixa
individual, podera ser dispensada a analise da Comissdo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens Méveis sendo,
porém, obrigatéria a emissdo de laudo técnico, fotos do bem e a devida autorizagao do Reitor.

Secao Il
Do Empréstimo

Art. 30. Quando for necessario o empréstimo de bens mdéveis da UNIFAL-MG, sera obrigatéria a emissdo do
Termo de Empréstimo.

§ 1° Empréstimo de bens para Org&os ou Instituicbes externas, ou para servidores com uso do bem fora do
Pais, compete ao Responsavel Patrimonial encaminhar o pedido de empréstimo ao Reitor, mediante processo
administrativo, para analise e deliberacao.

§ 2° Apoés a aprovacgéo pelo Reitor, o processo serd encaminhado ao Setor de Patriménio, que efetuara o
registro e a emissao do Termo de Empréstimo, o qual devera ser assinado pela Responsavel Patrimonial,
Corresponsavel Patrimonial, Usuéario e pelo Chefe do Setor de Patrimdnio.

§ 3° Os empréstimos de bens da UNIFAL-MG para os servidores em servico, e uso dentro do territério Nacional
serdo processados pelo Setor de Patriménio, com a devida autorizacdo do Responsavel Patrimonial.

§ 4° Empréstimo de bens cuja natureza exija mobilidade constante podera se dar mediante Termo de
Permissdo de Uso expedido pelo Reitor.

§ 5° O Termo de Permisséo de Uso sera emitido pelo Setor de Patrimdnio e trara todas as informagdes do bem,
usuario responsavel e tera prazo de validade maximo de 2 (dois) anos, podendo ser renovado.

§ 6° Mesmo com o Termo de Permissédo de Uso é de exclusiva responsabilidade do usuéario a conservacéo,
preservacdo e guarda, sendo devida a reposi¢cdo ou indenizacdo em caso de desaparecimento ou danos.

Art. 31. Quando se tratar de empréstimo de bens destinados a alunos, pesquisadores, conferencistas ou
prestadores eventuais de servigos, por interesse da UNIFAL-MG, compete ao Responsavel Patrimonial realizar
o controle do empréstimo, mediante assinatura do Termo de Empréstimo emitido pelo Setor de Patriménio.

§ 1° Em se tratando de empréstimo a discente de notebooks, o Responsavel Patrimonial devera fazer uso do
sistema de controle “Sophia” em uso pelas Bibliotecas, atendidas as exigéncias e normas do Sistema, até
implantacéo de outro controle especifico;

§ 2° Empréstimos de bens de pequeno valor e/ou de grande mobilidade poder&o ser controlados pelo
Responsavel Patrimonial por meio de controle préprio.

§ 3° E vedado o empréstimo de bens por tempo indeterminado.

§ 4° Todo Termo de Empréstimo devera conter obrigatoriamente:

| - nome do usuario e nimero de matricula;

Il - descrigdo da finalidade ou projeto a ser desenvolvido;

Il - nome do Responséavel Patrimonial;

IV - relacéo dos bens emprestados, com o respectivo niimero do patriménio;

V - clausula de compromisso de devolver os objetos nas mesmas condi¢des de uso em que foram recebidos;
VI - clausula de compromisso de utilizar os objetos apenas para os fins a que se destinam;

VIl - clausula de responsabilidade pelo ressarcimento de eventuais danos causados ao patriménio da
UNIFAL-MG;

VIIl - prazo de duracéo do empréstimo;

IX - assinatura do usuério; e
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X - assinatura do Responsavel Patrimonial e/ou professor orientador, atestando a necessidade do uso, ou do
projeto, e que esse se encontra em desenvolvimento, assim como a utilidade do bem para a realizacdo de
atividade atinente ao pedido.

§ 5° Findo o prazo estipulado, os bens dever&o ser entregues ao Responséavel Patrimonial, que verificara, na
presenca do usuario, o estado em que eles foram devolvidos.

§ 6° Caso os objetos ndo sejam devolvidos na data estabelecida, podera ser cobrada multa no valor de 0,01%,
por dia de atraso, calculada sobre o valor atualizado dos bens.

§ 7° O usuério respondera integralmente pelos danos, furto ou extravio do bem emprestado, salvo na hipétese
de caso fortuito ou for¢ca maior, devidamente comprovada e reconhecida pela UNIFAL-MG.

§ 8° O pedido de empréstimo previsto no Art. 30 desta Portaria devera ser feito exclusivamente via e-mail
institucional, ao Setor de Patriménio, que emitird o Termo de Empréstimo.

CAPITULO VIII
DO DESAPARECIMENTO DE BENS MOVEIS

Art. 32. O desaparecimento - total ou parcial - de um bem patrimonial por qualquer motivo, devera
imediatamente ser comunicado pelo Responsavel Patrimonial ao Setor de Patriménio e ao Setor responsavel
pela vigilancia da Universidade, observando-se os seguintes encaminhamentos e providéncias:

| - o setor de vigilancia da Universidade devera emitir Extrato de Ocorréncia Interna e providenciar, se for o
caso, o registro da ocorréncia junto a Delegacia de Policia, enviando-os ao Responsavel Patrimonial pelo bem;
Il - o comunicante ou o Responséavel Patrimonial devera abrir processo encaminhando-o ao Setor de
Patrimdnio para as providéncias que o caso exigir; e

Il - em caso de furto ou roubo deverdo ser instaurados os processos competentes, sejam eles Termo
Circunstanciado Administrativo, sindicancia ou processo disciplinar.

8§ 1° No caso de parecer pela reposi¢céo ou recuperagdo do bem pelo responsabilizado, homologado pelo Reitor,
o Setor de Patrimdnio, expedira comunicacéo oficial estipulando o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data
do recebimento, para as providéncias necessarias.

§ 2° No caso de parecer pela baixa patrimonial, depois de esgotadas todas as possibilidades de apuragéo de
responsabilidades, o processo seguira para homologagao do Reitor, autorizando a baixa.

Art. 33. O bem reposto pelo responsabilizado, apds a realizagdo dos procedimentos administrativos de controle
no Almoxarifado Central e Setor de Patrimdnio para tombamento, sera encaminhado a Unidade.

CAPITULO IX
DO SANEAMENTO E BAIXA DE BENS MOVEIS PERMANENTES

Art. 34. O saneamento de carga patrimonial visa & otimizacgao fisica dos bens patrimoniais moéveis em uso na
instituicdo. Quando se tratar de equipamentos para reparo ou manuteng¢do, compete ao Responséavel
Patrimonial solicitar os reparos necessarios, por meio do Sistema de Ordem de Servicgo.

§ 1° O saneamento podera resultar na simplificacdo de variedades, reutilizacéo, recuperacdo, transformacéo
ou movimentagao dos bens considerados ociosos ou recuperaveis ou, ainda, na baixa dos bens classificados
como inserviveis ou irrecuperaveis.

§ 2° Para fins de manutencdo ou recuperagdo de um bem, o custo dos servicos ndo podera ultrapassar 50%
(cinquenta por cento) do seu valor de mercado, de acordo com a Instrucdo Normativa SEDAP n°® 205/1988.

§ 3° Esgotadas as alternativas para viabilizar a recuperac¢do do bem, o Setor de Patrimbnio recomendara a
baixa patrimonial, justificando a tomada de deciséo, com base em laudo apresentado por servidor técnico

habilitado.

§ 4° O Setor de Patrim6nio formalizar4 o processo de baixa, por intermédio da comissé@o especifica, cujas
conclusdes e/ou pareceres serdo submetidos a consideragédo do Reitor para deliberacgéo.

§ 5° Se homologado pelo Reitor, o processo de baixa sera devolvido ao Setor de Patrimdnio para os devidos
registros patrimoniais e encaminhamento a Contabilidade para providéncias e arquivamento.
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§ 6° O Setor de Patrimdnio poderéa formalizar processo de baixa individual de bem de pequeno valor sem o
intermédio da Comisséo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens, que devera conter laudo técnico especifico e
fotos do bem.

Art. 35. Para fins do saneamento a que se refere o artigo anterior, o bem moével permanente considerado
genericamente inservivel para o érgdo que detém a sua guarda e/ou uso, devera ser classificado como:

| - ocioso, quando ndo estiver em uso;

Il - antiecondmico, quando a sua manutenc¢do for onerosa ou seu rendimento precario em virtude de uso
prolongado ou desgaste prematuro;

IIl - recuperavel, quando o somatoério das despesas envolvidas em sua recuperacao or¢car menos que 50%
(cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado;

IV - irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda de suas
caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacgéo; e

V - obsoleto, quando néo forem disponibilizados no mercado ou pelo fabricante do equipamento, pegas, partes,
componentes ou periféricos que viabilizem a sua recuperacao, ou com tecnologia ultrapassada ou que sairam
de linha, ou que contrarie normas de higiene e seguranca.

CAPITULO X
DA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

Art. 36. Sera procedida a baixa patrimonial de um bem em decorréncia de seu desaparecimento,
inservibilidade ou alienacéo.

§ 1° A baixa patrimonial de bens devera ser procedida nas formas prevista nesta Portaria.

§ 2° Para efeito de aplicagdo do disposto no caput deste artigo, no caso de desaparecimento do bem,
devem-se esgotar as possibilidades de apuracao de responsabilidades, visando a sua reposi¢cdo com a
consequente garantia da integridade do acervo patrimonial da UNIFAL-MG.

§ 3° O processo de baixa patrimonial em razéo de permuta ou doagdo, quando previamente autorizada pelo
Reitor, seré iniciado mediante solicitagdo formal de baixa, emitida pelo Responsavel Patrimonial e dirigida ao
Setor de Patrim6nio, que tomara as providéncias necessarias.

§ 4° Quando se tratar de baixa de bens oriundos de Comodato, esta ficar4 condicionada exclusivamente a
autorizacdo do Reitor.

§ 5° Todos os bens encaminhados ao Setor de Patrimdnio para baixa dever&o vir acompanhados de Laudo
Técnico das oficinas especificas de sua manutencéo.

§ 6° Em todo pedido de descarga patrimonial deve constar o nimero da Solicitagdo da Ordem de Servico do
CME/DSG.

Art. 37. Adotar-se-4 a alienagdo quando o bem mével for considerado ocioso, antiecondmico ou irrecuperavel,
conforme classificacdo especificada nesta Portaria.

CAPITULO XI
DA DOACAO DE BENS MOVEIS A UNIFAL-MG

Art. 38. Antes de dar inicio ao processo de doagdo de bens moéveis a UNIFAL-MG, o interessado devera entrar
em contato com o Setor de Patrimdnio, que o instruira quanto aos procedimentos necessarios.

Art. 39. Todos os documentos relativos a doagéo deverao ser encaminhados ao Setor de Patriménio, os quais
compordo o processo de doagdo a UNIFAL-MG a ser encaminhado a Proaf, que assessorada pela area técnica
competente, se manifestard quanto a aceitabilidade do bem e, posteriormente, a Reitoria para deliberacao
quanto a incorporacdo do bem ao acervo patrimonial da UNIFAL-MG.

§ 1° No caso de doagdo por pessoa fisica, do Termo de Doacdo devera constar, obrigatoriamente a
identificacdo do doador com RG e CPF, a descri¢cdo do bem, sua marca, modelo, quantidade e valor e, sempre

que possivel, a respectiva nota fiscal.

§ 2° No caso de doag&o de bem modvel por pessoa juridica, o Termo de Doacdo somente podera ser assinado
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ap6s o cumprimento das seguintes exigéncias por parte do doador:

| - identificar detalhadamente o bem doado;

Il - indicar o local da UNIFAL-MG em que o bem devera permanecer e o nome do Responsavel Patrimonial;

Il - apresentar documento comprobatorio da entrega do bem ao Responsavel Patrimonial; e

IV - encaminhar o Termo de Doacdo ao Setor de Patrimdnio, acompanhado da nota fiscal, em prazo néo
superior a 15 dias da entrega do bem.

Art. 40. O bem recebido em doacéo devera dar entrada na UNIFAL-MG por intermédio do Almoxarifado Central,
onde sera tombado pelo Setor de Patrimdnio e distribuido ao Responsavel Patrimonial; colhendo sua
assinatura no respectivo Termo de Responsabilidade.

Paragrafo unico. Quando, em razao de seu volume, tamanho, peso ou por necessidade exclusiva de trabalho
ou montagem, o bem tiver que ser entregue no local onde sera utilizado, o Setor de Patriménio devera ser
previamente comunicado para efetuar o seu tombamento in loco.

Art. 41. O descumprimento do disposto neste capitulo, quando ocasionar descontrole, imprecisdo de
caracteristicas ou de quantidade ou extravio do bem doado, implicara a responsabilizacdo do servidor que
intermediou o0 processo de doacgao.

CAPITULO XlI
DA TRANSFERENCIA DE BENS VIA FUNDAGAO DE APOIO

Art. 42. Todo processo de transferéncia de bens por uma Fundacdo de Apoio a UNIFAL-MG deve ser precedido
de processo administrativo devidamente protocolado e despachado pela Reitoria.

Art. 43. Nenhum bem de Transferéncia via Fundagdo de Apoio sera recebido pelo usuério final ou retirado na
doadora, antes de:

§ 1° Ter sido o processo de transferéncia recebido pela Reitoria e sua entrada langada no Sistema de
Administracdo de Materiais do Almoxarifado Central, bem como o cadastramento e tombamento no Sistema
de Administragdo de Patriménio, com a geragdo de Etiqueta Tombo, Termo de Responsabilidade devidamente
assinado pelo Responsavel Patrimonial ou Corresponsavel Patrimonial, contendo sua correta localizagao.

§ 2° Os bens somente serdo entregues caso 0 Responsavel Patrimonial ou Corresponsavel Patrimonial ateste o
recebimento no Termo de Responsabilidade.

§ 3° Em caso de entrega de bens diretamente ao Responséavel Patrimonial ou Corresponsavel Patrimonial pela
Fundacédo de Apoio, estes ndo serdo considerados transferidos e ficardo sob a responsabilidade do recebedor
dar andamento ao processo de incorporagao, guarda, conservagdo e manuten¢édo do bem.

§ 4° Presente alguma das hipoteses previstas no paragrafo unico do Art. 40, o Setor de Patrim6nio poderéa
autorizar a entrega antes do cumprimento das exigéncias do Art. 42 desta Portaria, mediante comunicacao

justificada.

CAPITULO XIII
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 44. O inventario fisico dos bens patrimoniais sera realizado anualmente, em todas as Unidades da
UNIFAL-MG.

Art. 45. Para a realizagédo do Inventario Patrimonial Anual, devera ser indicado pela Unidade, no minimo um
servidor (do quadro, terceirizado ou estagiario) para auxiliar e acompanhar o ato.

§ 1° A Unidade devera enviar o(s) nome(s) do(s) indicado(s) até o dia 15 de setembro de cada ano.

§ 2° O Inventario anual tera inicio, dentro das escalas de agendamento e prioridades, em 1° de outubro e
deverda ser concluido até o dia 30 de novembro do mesmo exercicio.

§ 3° O Setor de Patriménio realizara os trabalhos na companhia do servidor(es) indicado(s) o(s) qual(is)
auxiliara(do) e dara(édo) apoio local a realizagdo dos trabalhos.

§ 4° Todos os levantamentos serdo realizados com data e hora marcadas e com anuéncia da Chefia da
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Unidade, que devera informar aos demais membros da Unidade, conclamando-os a facilitar a execugéo do
inventario.

§ 5° Durante a realizagdo do Inventario os servidores do Setor de Patrimoénio ficam autorizados a determinar a
abertura de espacos fisicos e mobiliarios visando ao fiel cumprimento de suas funcdes.

§ 6° Servidor que possua local onde desenvolve pesquisa e que nédo possa ser inventariado, devera informar a
melhor data para a realizacdo do levantamento ou efetua-lo e encaminhar o relatério ao(s) servidor(es)
indicado(s) pela Unidade, conforme o caput deste artigo.

Art. 46. O Relatério do Inventéario Patrimonial serd emitido pelo Setor de Patrimbénio na presenca do(s)
servidor(es) indicado(s) pela Unidade e devera ser devolvido assinado pelo Responsavel Patrimonial e
Corresponsavel Patrimonial em até 72 horas.

Paragrafo Unico. Eventuais ocorréncias ou inconsisténcias detectadas na carga patrimonial deverdo ser
registradas e detalhadas a parte no Relatério do Inventario Patrimonial.

CAPITULO XIV
DAS PENALIDADES

Art. 47. O descumprimento de dispositivos desta Portaria serd considerado ato de improbidade administrativa,
conforme disposto no Capitulo Il da Lei n° 8.429, de 2/6/1992, e sujeita o infrator as penas estabelecidas na
Secdo Il do artigo 10 do mesmo Capitulo, independentemente das san¢des penais, civis e administrativas
previstas na legislacdo especifica.

Art. 48. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento desta Portaria que
resulte em dano ao patriménio publico, a Reitoria determinard a imediata apuracdo dos fatos que sera
processada na forma prevista nos artigos 148 e 182 da Lei n° 8.112, de 11/12/1990.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 49. A definicdo de normas para atualizagdo de valores de bens ja integrados ao patriménio da UNIFAL-MG
e a atribuicdo de valor a bens ou a pecas doados a Instituicdo far-se-do nos termos estabelecidos em norma
complementar, elaborada por Comissé@o Especial designada pelo Reitor.

Art. 50. Em toda comissao que tenha por objeto desfazimento, doacéo, leildo, avaliacdo, reavaliagao,
depreciacdo, empréstimo, amortizagdo, reducdo de valor ou transferéncia de bens moveis da UNIFAL-MG,
devera haver um servidor do Setor de Patrimbnio em sua composi¢ao.

Art. 51. Bem movel permanente que apresentar problema em seu funcionamento normal, ou problema
causado por transporte realizado pela UNIFAL-MG, ficara sob a responsabilidade do CME que providenciara o
seu conserto ou o orgcamento para tal.

Art. 52. Os campi fora da Sede deverao possuir, no minimo, um servidor administrativo, do quadro, para atuar
como responsavel local do Setor de Patriménio e que fard a Gestéo local do Sistema de Administracdo do

Patrimonio.

Art. 53. Toda solicitacdo de bens ao Setor de Patrimdnio devera ser realizada através da Proaf ou Proplan,
informando, obrigatoriamente, qual sera a localizagdo do bem e o Responsavel Patrimonial.

Art. 54. Em se tratando de bens usados, a solicitagdo pode ser feita diretamente ao Setor de Patrimédnio, via
e-mail ou oficio, fazendo constar a localizacdo do bem e o Responsavel Patrimonial.

Art. 55. E vedada a entrega de bens pelo Almoxarifado sem o respectivo tombamento.

Art. 56. Toda movimentacao de bens, quando realizados sem comunicacéo ao Setor de Patrimdnio, implicara a
responsabilizacdo daqueles que a fizeram.

Art. 57. Os pedidos de acompanhamento de grande movimentagdo de bens (mudanca, disponibilizacdo de
bens, ou bens para eventos) deverdo ser agendados com uma antecedéncia minima de 4 (quatro) dias.
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Art. 58. A Cartilha de Conscientizacdo Patrimonial devera ser observada pela comunidade universitaria.

Art. 59. Todo servidor ao receber designagdo em cargo de Chefia devera fazer solicitacdo de levantamento
patrimonial em conjunto com o antigo servidor ocupante daquela Chefia.

Art. 60. E de responsabilidade exclusiva do Responsavel Patrimonial, informar ao Setor de Patriménio quem
recebera a carga patrimonial de servidor lotado em sua Unidade quando este estiver em processo de

aposentadoria, exoneragdo ou qualquer outra hipétese de desligamento da UNIFAL-MG.

Art. 61. E de responsabilidade do DSG o levantamento de custos e abertura de processo de incorporacéo de
bens de confecgéo propria, informando a quantidade, tipo de mobiliario, custos, sua localizagéo e usuério final.

Art. 62. E de responsabilidade, de todas as Unidades, a realizacdo de pelo menos um levantamento
patrimonial anual dos bens sob sua responsabilidade, sem a participacdo do Setor de Patrimdnio.

Art. 63. E de responsabilidade dos professores/pesquisadores a guarda e recebimento de bens por eles
adquiridos com recursos por eles geridos, ou com recursos provenientes agéncias de momento, ficando

obrigados a comunicar ao Setor de Patriménio, em até 7 (sete) dias, da chegada do bem na UNIFAL-MG.

Paragrafo unico. No caso de bens adquiridos com recursos da Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-graduacao, esta
devera encaminhar ao Setor de Patriménio as informagdes referentes a sua localizagéo e usuario.

Art. 64. E vedada a instalacdo, movimentacdo ou manutencdo de qualquer bem permanente, que néo possua
namero de patriménio da UNIFAL-MG, exceto quando tiver autorizacdo expressa do Setor de Patrimdnio.

Art. 65. Os casos omissos seréo deliberados pelo Reitor.
Art. 66. Fica revogada a Portaria n° 2.763, de 11 de dezembro de 2014.

Art. 67. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo do quadro de avisos da Reitoria.

Esta portaria revoga a portaria n® 2763/2014 de 11-12-2014.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva
Reitor
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