UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
GABINETE DA REITORIA

ORDEM DE SERVICO N° 002/2005/UNIFAP

O Reitor da Fundagio Universidade Federal do Amapa ~UNIFAP, no uso de suas atribuigdes legais e |
estatutarias, e considerando o disposto no inciso VII do Artigo 14 do Estatuto da Universidade. "

CAPITULO I
DAS DISPOSIQOES GERAIS

Art1° O presente Regulamento estabelece normas gerais sobre a Gestdo Patrimonial ¢ Mobilidrio da
UNIFAP.

Art2°Todas as unidades académicas, administrativas, Orgdos suplementares, complementares e
coordenagBes, assim como todos os servidores técnico-administrativos e docentes da UNIFAP
submetem-se as normas estabelecidas neste Regulamento.

Art. 3°Todos os servidores docentes e técnico-administrativos da UNIFAP tém o dever de zelar pelos
bens patrimoniais da Institui¢3o.

Pardgrafo wnico. 7odo servidor da UNIFAP que tiver conhecimento de fatos ou
indicios de roubo, furto, extravio, danos ou uso indevido, por qualquer forma, de bens
patrimoniais da Instituigdo tem o dever de comunicar tal ocorréncia ao Setor de
Patriménio, sob pena de ser responsabilizado por negligéncia, omissio ou conivéncia,
sujeitando-se as penalidades cabiveis.

CAPITULONl
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art4°0O Setor de Patriménio da UNIFAP compreende as atividades de tombamento, registro,
controle, movimentagio, baixa e incorporagio provenientes de aquisicio no mercado intemo e
externo, e de doagles, que incorporam o acervo patrimonial mével da UNIFAP.

CAPITULO II
DO TOMBAMENTO, REGISTRO E CONTROLE DE BENS MOVEIS

Art. 5°Todo bem — equipamento ou material permanente — adquirido pela UNIFAP, por meio do
Setor de Compras, deverd dar entrada no Setor de Almoxarifado Central, e repassado ao Setor de
Patriménio para efeito de tombamento e demais registros.

Art.6" O Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial da UNIFAP, sera descentralizado por
Unidade Administrativa/Agente.
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Art.7° A Relagio de Carga Patrimonial por Agente serd expedida, exclusivamente, pelo Setor de
Patriménio, sempre que houver incorporagio, transferéncia entre unidades e/ou agentes, reestruturagdo

organizacional de unidade, por ocasiio do inventirio anual, implicando a redistribuigio da
responsabilidade de carga patrimonial.

Art8° O Termo de Responsabilidade Patrimonial serd expedido sempre que houver incorporagéo,
transferéncia de bens entre unidades e/ou agentes, devendo ser assinado pelo respectivo Agente

Patrimonial, imediatamente apés a sua apresentagio na unidade depositaria, € nela devem ser apostos o
carimbo e a matricula. ( anexo I).

i CAPITULOIV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA E TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Art. 9° A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial ocorrera quando houver:

Extingdo, transformagdo, reestruturagio ou criagio de Unidade;
Desvinculagio de cargo, fungdo ou emprego de servidores;

Remogao, transferéncia e redistribuigdo de servidor, que exijam nova indicagéio; ou
Obito do servidor.

2 H =25

Paragrafo imico. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial sempre
serd efetuada apos o levantamento fisico do patriménio.

Art.10° As substituicdes ou interinidades de agente patrimonial devem ser comunicadas formalmente
a0 Setor de Patriménio, pelas Unidades, com a indicagiio do Agente Substituto.

CAPITULOV
DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

Art. 11° A movimentag3o de bens méveis da UNIFAP dar-se-4 por:
I. empréstimo;
II. transferéncia de carga patrimonial;

Pardgrafo iinico. E terminantemente vedada a movimentagdo externa de bens moveis.

Arjt.12° Quando se tratar de transferéncia de bem ou de carga patrimonial entre os setores, compete a
unidade responsavel pelo bem solicitar sua movimentago ao Setor de Patriménio.

l}:arégrafo unico. A transferéncia somente sera efetivada ap0s a emissdo e assinatyra do Termo de
esp

onsabilidade pelo Setor de Patrimonio e assinatura dos agentes Remetente e Recebedor.
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AnlJ'Oumﬂoxm&mdM&WmoSe«rdePauim&ﬁqpqn@om
srem do imteresse da umdsde detenfora da caga pamimonial os bens deverdo ser obrigatonamente
mspecionados pelo Setor de Patrzmomo.

Art14® £ de exclusva competéncia do Setor de Patrimonio emitir Termos de Responsabilidade sobre
transferéncia de bens miveis entre agenies ou Umidades da UNTFAP.

AnlS'OLmdoxmdempéswmdebaBmcsagmksouUm&dmdaUNlFAP, cgmpete
a0 Tiular da Unidade responsivel pelo bem 2 emissio da Guia de Empréstimo,( anexo II), mediante a
qual serdo asseguradas as garantias adequadas pela integridade e conservagio dos bens, assim como a
responsabilizagho pelo evenfual mau uso por parie do fomador do empréstimo, segundo controle da
mmumm,mmmm&mmammdammm&

Paragrafo Ginico. Os empréstimos, no ambito da UNIFAP, deverio ser controlados obrigatoriamente
pelo responsivel da Unidade Cedente, 3 quem cabe a responsabilidade imediata pelo bem, com
autonizacao do Titular da Unadade,

CAPITULO VI
DO DESAPARECIMENTO E DEPREDACAO DE BENS MOVEIS

Art. 16° O desaparecimento de wn bem patnmonml movel, por furto, roubo, depredagiio ou
qualquer outro simistro, devera de medato ser comumicado observando-se oS  seguintes

encaminhamentos ¢ providéncias:

I. POR FURTO OU ROUBO

a) O Responsdvel pela Unidade devera comunicar o falo imediatamente ao Setor de Patriménio,
seja via Email ou por memorando;

b) Sin?qlmmanwm, encaminhard oficio, através de respectiva Pro-Reitoria , ao Departamento de
Pohcxa} l?‘edaal — devendo comparecer a Delegacia de Policia e providenciar Boletim de
Ooom ou Termo circunstanciado, encaminhando uma copia ao Setor de Patriménio
para Instruir o processo de furto;

¢ O Dm:mr da Unidade devera solicitar a abertura de processo de Sindicdncia junto ao
Gabinete do Reitor e este designar uma Comissdo de Sindicincia composta de, no minimo,
03 (trés) pessoas, para apurar os fatos.

d)Opm@odesmdi@danchﬁdo,de\aésermmbénmmmmhadoaoSewrde
Pamem}O, pam que seja apensado a0 processo de furto ou roubo e submetido a consideragio
da Superior desta Universidade. Este processo devera conter no minimo:

?? boletim de ocorréncia original;
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?? parecer e documentos produzidos pela Comissio de Sindicincia designada para apurar o
fato;
17 laudo pencal;

77 pronunciamento da autoridade que determinou a realizagio do procedimento investigatorio,
acolhendo ou ndo as conclusdes da Comissio Sindicante.

I POR EXTRAVIO.

a) O Diretor da Unidade devera solicitar a abertura de processo de Sindicincia junto a ao
Gabinete do Reitor ¢ este designar uma Comissdo de Sindicincia composta de, no minimo,
03 (trés) pessoas, para apurar os fatos.
b) Cientificar, se for o caso, a autoridade policial competente juntando o laudo pericial.
¢) O processo de sindichancia quando concluido, deverd ser também encaminhado a Setor de
Patriménio, para que sgja apensado a0 processo de extravio e submetido a consideragdo da
Superior desta Universidade. Este processo deverd conter no minimo:
77 boletim de ocorréncia onginal;
77 parecer ¢ documentos produzidos pela Comissio de Sindicdncia designada para apurar o
fato;
77 Pronunciamento da autondade que determinou a realizagio do  procedimento
investigatdrio, acolhendo ou ndo as conclusdes da Comissao Sindicante.
Encaminhar memorando a0 Setor de Patrimonio, com o PEDIDO DE BAIXA
PATRIMONIAL (MODELO 1), solicitando a baixa do bem extraviado furtado
n
Art. 17° Quando houver extravio, furto ou roubo de bem(ns) em que fique caracterizado a negligéncia
do responsivel pela sua guarda, a reposicio serd sempre efetuada por outro bem (idéntico ou similar
aquele extraviado). A baixa somente ocomerd apés a mcorporagio do(s) bem(ns) reposto, no mesmo
processo que originou essa condigio. Fica estabelecido que mo caso de prejuizo causado em relagao
ao(s) bem(ns) que engloba(m) o Patriménio da UNIFAP por qualquer servidor da Unidade, nio se
admitira a reposicdo de valores, pois essa forma de ressarcimento acarretara a perda do Ativo

Permanente (pois 0 valor pago em parcelas irreajustiveis ndo permite a aquisicao de um novo bem).O
bem a ser reposto Serd sempre idéntico ao extraviado. Somente quando ficar constatado que 0 mesmo

nfo existe no mercado, podera ser aceito um similar, dando preferéncia a mesma marca.

Art. 18° O processo, acompanhado de parecer conclusivo da Comissdo de Sindicancia, deverd ser
encaminhado ao Setor de Patrimdnio, para as providéncias que se fizerem necessarias.
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§ 1°No caso de parecer pela reposigio ou recuperagio do bem pelo responsabilizado,
dwldarm}xxmb;adopdaa.tamiecommmtchNlFAP 0 processo deverd
ser encaminhado 20 Setor de Pariménio, que expedird comunicagdo oficial estipulando

0 prazo de 30 (tinta) dias, a contar da data do recebimento, para as providéncias

§ 2°No cas0o de parecer pela baixa patnmonial, devidamente homologado pela
autondade competente - depois de esgotadas todas as possibilidades de apuragdo de
responsabilidade -, 0 processo deverd ser encaminhado ao Setor de Patriménio, que o
mstruird para ser homologado pelo Reitor.

“ Art. 19° O bem reposto pelo responsabilizado ficard no patriménio da UNIFAP, até que se encerrem
0s procedimentos administrativos para os registros de controle no Setor Patriménio.

Art. 20° A presente norma aplicase aos bens moveis das seguintes categorias:

I.  bens da UNIFAP;
I bens cedidos a UNIFAP, mediante comodato;
III.  bens resultantes de contratos de locagdo e/ou resultantes de servigos, utilizados em atividades da
UNIFAP.

CAPITULO VII
DO SANEAMENTO E BAIXA DE EQUIPAMENTOS

Art. 21° O Setor de Patriménio, por solicitagio de qualquer Unidade ou por ocasido do reparo de
equipamento, fard vistoria do bem, procedendo da seguinte forma:

I.  emite parecer técnico, justificando a total impossibilidade de recuperagdo ou a inviabilidade
econdmica de reparo do equipamento;

0 IL.  emite laudo técnico, sugerindo a0 Setor de PatrimOnio a baixa patrimonial do bem, enviando
copia do referido documento ao Setor de Compras, fazendo constar, da citago, as partes, pegas,
periféricos ou componentes do equipamento a ser baixado, para efeito de aproveitamento na
recuperagdo de outros equipamentos.

§ 3°O Setor de Patrimonio formalizard o processo de baixa, por alienacdo, o qual serd
submetido a consideragiio do Reitor, para a respectiva homologagZo.

§ 4° Ap6s a homologagio, o processo de baixa serd devolvido ao Setor de Patriménio,
para os devidos registros patrimoniais.

Art. 22° Os equipamentos serdo classificados na forma abaixo:
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I OG0R0, quando nio estrver sendo provertado, mesmo estando em perfeitas condigdes;

n ant-eooniimco, guando 2 sm maaecio for onerosa ou seu rendimento, precdrio, em virtude
de uso profongado. desgaste prermaxro ou estar obsoleto:

11| nM»cW@MoM@dWm\wm«wmqueSO%
(omglhents por cento) do ses valor estrnado no mercado;

v dowontrmado, quando mdo foon  dsponbilzados, no mercado ou  pelo  fubricante do
SquIpEmETD, Pegss, paries, componeriics ou penifercos que viabilizem a sua recuperagio.

CAPITULO VITI
DA BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

At 23" Seri provedids 3 bana parmomal de veiculo astomotor, mobilidrio e utensilios de escritdrio,
quando houver desaparecimento ou Zieracso.

Paragrafo Gmice Paz cfeso de aplxcagio do disposto no caput deste artigo, haverdio de
we ewpotar todas as powsdnbdades de apuragio de responsabilidades, visando 4 reposicio
do bem com 2 consegiiente gtz da miegndade do acervo patrimonial da UNIFAP.

Art. 24 A baixa patimomal por aboragio sers procedids medante processo instruido pelo Setor de
Patrimomo, obscrvadas as disposigoes.

Pardgrafo Gnico Pz cfoto de apboagio do disposto no caput deste artigo, entenda-se
por procosso de abenagio de bom mével a tunsferéncia do direito de propriedade
modiarte venda, permuts ou doagio

Art25" Adotar-se-d 2 alionagho quando o bem mével for considerado ocioso, anti-econdmico ou
irecuperivel, conforme classificagho especificada no art. 21 deste Regulamento.

Art.26° Ommmdebainpaﬂmmiﬂmalmgﬁosmémkbdom&mwﬁcmgéofmaldc
bdmdcbunzM\d.anﬁmwsUMWﬂedﬁgihw&yfodemmwiocmmnm,
que expediri laudo tecnico a ser homalogado por A da Reitoria.

CAPITULOIX
DA DOACAO DE BENS MOVEIS A UNIFAP
.merodosmdwmmxdai\médoaéodevaiosaamnmmdmwSmder&rﬁo,

que compord 0 prooesso de doagio 3 UNIFAP, encaminhando-o ao Gabinete do Reitor, para aceitagio,
mediante a emissio de A da Reitoria incorporando o bem a0 acervo patrimonial da Universidade.

ArLZ?Omoc&odcdoaﬁodebeméUNIFAPwaréconchlsosomenteapésoaceiteoﬁcialpor

Pﬂf‘?doRchmwwuaamuﬁdadedekgada,mdiaDEaassmanadoTﬁmodeDoagio/Cmsﬁo,
ouvida, previamente, a Procuradoria Juridica e a emissio de Ato da Reitoria incorporando o bem.
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Prago ao No cmo de doio & bens por fundagio de apoio ou entidade
awenelad o por toterss cviemos, 0 Temmo de Doagio somente poderd ser assinado

I que o bom et prrvamete dotfoad © ormbado (plaguetado) pela entidade de apoio;
I que 2 ondade d zoo mdge 2 ooizxio precsa onde se exonta 0 bem, asim como o
nome o resporsgvel por s peards © CurEleco,

m uamtmmm-mmwﬁwmwnamm
UNIFAP.

Vo gque o bom esen devdameme wrdado peio Ser de putmmdno/UNIFAP e atribuida a
respectiva cargs PGl

Art 29 On bom doados deverio dx exteads o UNIFAP por mermedio do Setor de Putrimdnio, onde
worao  tomimdos, € apde 2 awremrs: do respectno Tamo de  Responsabilidade  patrimonial,
diribuidos 2 Undade Admmmtrativa

Paragrafo @mice Ouwrdo. por sexesndade cwhsno do trabalho, o8 bens doados
tivorern de wor soodtndon drowrmete see Usndades Adrmumstrativas, o Setor Patriménio
deverds wer previamese comumcado, para ofo®o de efetuar o respectivo tombamento in

oo

Art. M O dosoumprimento do duposto seste capitullo, quando  ocasionar  descontrole, imprecisio de
caracteristicas oy de quantdades ¢ oo de cwgs dosds, mmphcard a  responsabilizagio pela
prostagio de contas pelo Titule da Usmidade que msommediou o processo de doagiio ¢ pelo servidor que

dou causa ao erro

CAPITULO X
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 31° O mventino fisico dos bens pammonzes sera realizado anualmente, em todas as Unidades da
UNIFAP.

Art. 32° Pam a reahzacio do Inventino Pamimonial Amml deverd ser constituida, pela Comissio de
Inventinio - integrads por senidores ndo-perencentes 20 Setor de Patriménio, cujos componentes
serao indicados cOmM O mmimo de 3 (ues) membros, de acordo com o Decreto-Lei n. 200/1967 e a
Instrugio Normatva SEDAP n 20351988,

Pardgrafo umica Por ocasiio da realizagdo do Inventirio Patrimonial Ammal os Temmos de
Responsabilidade ¢ Guias de Empréstmos deverdo estar devidamente atualizados com a movimentagdo
dos bens, na falm de algum equipamento na Unidade Administrativa o Agente Patrimonial deverd
localizar o equipamento em 24 horas, caso contririo seri responsabilizado de acordo com o art. 18°
deste regimento.
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Art 33" Os relatorios finais de Inventirio Patrimonial Anual deverfo ser encaminhados ao Setor de
P@Knorpo, ate o dia 30 de novembro de cada exercicio, para integrar a Prestagio de Contas Fisico-
Financeira da UNIFAP.
CAPITULO XI
DAS PENALIDADES
Art. 34° O descumprimento de dispositivos deste Regulamento, considerados como ato de

mﬁ@& administrativa, conforme disposto no Capitulo II da Lei n. 8429, de 2/6/1992, sujeita o
nfrator as penas estabelecidas na Segdo II do artigo 10 do mesmo Capitulo, independentemente das

sangdes penais, civis e administrativas previstas na legislagdo especifica.
Art. 35° Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento da presente

norma, que resulte em dano ao patriménio publico, o Reitor determinard a imediata apuragdo dos fatos
que sera processada na forma prevista nos artigos 148 e 182 da Lei n. 8.112, de 11/12/1990.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36° 00Os casos omissos serdo apreciados pelo Reitor ou pelo Pro-Reitor de Administragdo e
Planejamento.

Macaps, 10 de Junho de 2005.

Jodo Brazdo da Silva Neto
Reitor da Universidade Federal do Amapad
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