MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO

RESOLUGAO Ne 558, DE 25 DE JULHO DE 2023

Estabelece normas gerais e especificas
sobre a gestdo patrimonial de bens
moveis no ambito da Fundagdao UNIR.

O Conselho Superior de Administracdo (CONSAD), da Fundacdo Universidade Federal de
Rondénia (UNIR), no uso de suas atribuicées e considerando:

Processo 23118.010039/2021-56;

Instrucdo Normativa n° 205/1988 da Secretaria De Administracdo Publica Da
Presidéncia Da Republica - Instrumento que rege o controle de material, tanto de
consumo, quanto permanente, na Administragdo Publica Federal;

Decreto n?2 9.373 de 11 de maio de 2018 da Presidéncia Da Republica - Dispde sobre a
alienacao, a cessao, a transferéncia, a destinacao e a disposicao final ambientalmente
adequadas de bens modveis no dambito da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional;

Portaria n° 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional - Define o que sdo bens
permanentes, consumo e servicos, além do detalhamento da natureza de despesas
para suas respectivas contas;

Lei n®4.320 de 17 de margo de 1964 do Congresso Nacional - Institui Normas Gerais de
Direito Financeiro da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 da Presidéncia Da Republica - No artigo 17 trata
das AlienagOes de Bens Moveis e Imoveis;

Decreto n? 10.936, de 12 de janeiro de 2022, Presidéncia Da Republica - Regulamenta
a Lei n? 12.305, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos
Soélidos;

Lei n2 12.305, de 02 de agosto de 2010 da Presidéncia Da Republica - Institui a Politica
Nacional de Residuos Sélidos; altera a Lei no 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e da
outras providéncias;

Instrucdo Normativa n? 11, de 29 de novembro de 2018 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo/Secretaria de Gestdo - Dispde sobre
ferramenta informatizada de disponibilizacdo de bens mdveis inserviveis para fins de
alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autdrquica e fundacional - Reuse.Gov;

92 Edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) do
Ministério Da Fazenda Secretaria Do Tesouro Nacional - Aplicado a Unido, aos estados,
ao Distrito Federal e aos municipios;



e Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico NBC T 16.9 do Conselho
Federal de Contabilidade - Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo (Resolucdo CFC 1.136,
de 21 de novembro de 2008);

e Decreton®9.764, de 11 de abril de 2019, da Presidéncia Da Republica - Dispde sobre o
recebimento de doacdes de bens modveis e de servicos de pessoas fisicas ou juridicas
de direito privado pelos érgaos e pelas entidades da administracdo publica federal
direta, autdrquica e fundacional;

e Resolugdo n°® 203, de 25 de outubro de 2018, do CONSAD da UNIR;

e Parecer 2/2023/CONSAD/CONSUN/SECONS/REI/UNIR, da conselheira Jéssyca Martins
de Sena (1351754);

e Despacho Decisério n. 14/2023/CONSAD/CONSUN/SECONS/REI/UNIR (1429717);
e Deliberagdo na 1212 sessdo ordinaria do CONSAD, em 19/07/2023 (1420077).

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar as normas gerais e especificas sobre a gestdao patrimonial de bens méveis
no ambito da UNIR, nos termos do anexo.

Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor em 01/09/2023.

Conselheiro José Juliano Cedaro

Vice-Presidente do CONSAD, no exercicio da presidéncia

eil Documento assinado eletronicamente por JOSE JULIANO CEDARO, Vice-Presidente, em 18/08/2023,
:;?mm: l'ﬁ] as 08:40, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,
de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO A RESOLUCAO 558/2023/CONSAD, DE 25 DE JULHO 2023

CAPITULO |

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 As normas gerais e especificas sobre a gestdao de patrimonial de bens mdveis no ambito da UNIR,
obedecerdo ao disposto nesta Resolucdo.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Art. 29 Esta Resolu¢do regulamenta o procedimento interno, estabelecendo normas e disposi¢des
necessarias para a gestdo de bens modveis representado pelos bens permanentes que integram o ativo
imobilizado da UNIR.

Art. 32 Para efeito desta Resolugao, consideram-se:

| - Alienacdo: E a operacdo de transferéncia do direito de propriedade do bem, mediante venda, permuta
ou doacgao;

Il -Amortizacdo: é a alocacdo sistematica do valor amortizavel de ativo intangivel ao longo da sua vida util;

[l - Ativos Intangiveis: Trata-se de um ativo ndo monetario identificdvel sem substancia fisica ou
incorpdreo, possui valor econémico, mas ndo tem existéncia fisica;

IV - Ativos Tangiveis: é o bem corpdreo, material e mantido para o uso na producdo ou fornecimento de
bens ou servicos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operagdes que transfiram para
a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens;

V - Autorizacdo de uso: é o ato administrativo unilateral, pelo qual a Administracdao consente, a titulo
precdrio, que o particular se utilize de bem publico com exclusividade;

VI - Bens Mdveis: por natureza sdo aqueles que podem ser movimentados de um lugar para outro (por
movimento préprio ou forca alheia) sem dano a sua estrutura;

VIl - Bens Patrimoniais: sdo aqueles bens mdveis ou imdveis que prestam beneficios com a sua utilizacdo
e que sdo adquiridos (comprados) em observancia aos termos da legislacdo vigente ou mesmo
incorporados a atividade operacional do 6rgdao mediante doacao;

VIII - Bem Particular: bem adquirido por servidor com recursos préprios e que ndo sera doado a
Universidade; portanto, ndo deve ser inventariado;

IX - Carga Patrimonial: E o instrumento administrativo de atribuicdo da responsabilidade, relacionando os
bens patrimoniais lotados em determinada unidade, guarda, conservagdao e uso destes bens ao seu
consignatario;

X - Cessdo: E modalidade de movimentacdo de bens de carater precario e por prazo determinado, com
transferéncia de posse;

Xl - Comissdo de apoio ao Inventdrio de Bens Mdveis: Comissdo instituida com a finalidade auxiliar as
comissdes setoriais na realiza¢do dos trabalhos de Inventario de Bens Permanentes;

XIl - Comissdo Setorial de Inventdrio de Bens Mdveis: Comissdo instituida com a finalidade de realizacdo
do Inventario de Bens Permanentes e apresentar relatério, quanto aos resultados da verificagcao
guantitativa e qualitativa dos bens permanentes em uso com os registros patrimoniais e cadastrais;

Xl - Comodato: E modalidade de empréstimo gratuito de bem permanente que pode ser feita entre a
Administracdo Publica e empresas privadas, realizado através de contrato ou convénio;

XIV - Controle Patrimonial: E o registro preciso de todos os bens moéveis e iméveis adquiridos ou
incorporados ao patriménio da UNIR;

XV - Depreciacdo: é a reducdo do valor de um bem pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acdo da
natureza ou obsolescéncia ao longo de sua vida util;

XVI - Gestdo Patrimonial: E o processo de incorporacio, registro, conservacdo e controle do acervo fisico,
contabil e dos bens permanentes de um 6rgao;

XVII - Inventario Fisico: E o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e financeiro
de todos os bens mdéveis permanentes, cuja finalidade é a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o
existente, bem como a verificacdo da utilizacdo e do estado de conservacdo do bem;

XVIII - Operacdo Patrimonial: E o ato de registrar as entradas, as movimentag¢des e saidas de bens do
acervo patrimonial da instituicdo;

XIX - Permissdo de uso: é ato administrativo unilateral, discriciondrio e precario, gratuito ou oneroso, pelo
gual a Administracdo Publica faculta a utilizacdo privativa de bem publico, para fins de interesse publico;



XX - Registro Patrimonial (RP): E o nimero que identifica individualmente cada bem mével no ato de sua
incorporacdo e que sera impresso em etiqueta patrimonial com cddigo de barras ou controlado como nao
etiquetavel, ou ainda através de etiqueta de radiofrequéncia;

XXI - Responsabilidade patrimonial: S3o deveres dos servidores no que diz respeito ao patrimdnio quanto
ao zelo pela guarda do material, pela conservacao, utilizacdo e pela sua economia;

XXII - Responsavel: E o servidor que detém sob sua guarda direta o bem patrimonial, sendo que este se
responsabilizara pela guarda desse bem, com a assinatura do Termo de Responsabilidade. Também pode
ser tratado como consignatario;

XXIII - Semoventes: Animais de bando que constituem patriménio publico;

XXIV - Sistema de Administracdo de Patriménio: E o sistema de administracdo de patrimonio utilizado
para cadastrar, incluir, alterar e excluir bens, consultar as movimentac¢des (entradas e saidas) e fornecer
relatérios sobre as referidas movimentacdes;

XXV - Termo de Responsabilidade: E o documento que formaliza a efetivacdo da carga e responsabilidade
pela guarda do bem patrimonial;

XXVI - Termo de Transferéncia: E o documento que formaliza a movimentacdo de bens de um local para
outro ou apenas a mudanca de responsavel, identificando quem recebe o bem, além do local de destino;

XXVII - Transferéncia: E a movimentacdo do bem dentro do mesmo 6rgdo ou entidade, com a troca de
responsabilidade;

XXVIII - Agente patrimonial: E o servidor designado pelo titular da Unidade Administrativa ou Académica,
devidamente cadastrado no 6rgdo de Patrimonio, que atuard como elemento de ligacdo entre a Unidade
e o0 6rgao de Patrimodnio;

XXIX - Areas de uso comum: dreas de circulacdo, estar e de apoio de determinado imével ou conjunto de
edificagcdes que sdo destinadas ao uso comum, exemplos: corredores, recepgdes, salas de reunido, copas,
banheiros, patios, salas de espera e outros;

XXX - Titular Patrimonial: é a pessoa fisica, consignataria patrimonial, nomeada em cargo comissionado
ou funcdo gratificada, nominalmente identificada, responsavel e detentora da carga patrimonial dos bens
permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles bens permanentes disponibilizados ao uso da
equipe lotada na unidade organizacional sob sua gestao;

XXXI - Unidade Gestora: é toda a unidade orcamentdria ou administrativa investida de poder para gerir e
responsdvel por administrar os créditos orcamentarios e recursos financeiros préprios ou
descentralizados;

XXXII - Consignatario Patrimonial: sdo todos os empregados publicos, servidores publicos e colaboradores
nomeados em cargos comissionados, lotados nas Unidades Gestoras da UNIR, formalmente detentores e
responsaveis por uma determinada carga patrimonial;

XXXIIl - Bem permanente: é aquele material que, em razdo de seu uso corrente e de defini¢do legal, ndo
perde a sua identidade fisica, e/ou que possui uma durabilidade superior a dois anos, conforme o
disposto no paragrafo 29, art. 15 da Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964, e no inciso Il, art. 22 da
Portaria STN n2 448, de 13 de setembro de 2002, assim identificado segundo parametros de durabilidade,
fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e transformabilidade;

XXXIV - Gestor Patrimonial: Servidor responsavel pela carga dos bens e geralmente o chefe da unidade.

CAPITULO I
DOS BENS PERMANENTES

SECAO |
DA DEFINICAO E IDENTIFICACAO



Art. 42 O bem permanente é definido como aquele com duragdo superior a dois anos e mantido para o
uso na produgdo ou fornecimento de bens ou servigos, ou para fins administrativos, inclusive os
decorrentes de operagdes que transfiram para a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

Art. 52 S3o condic¢Oes excludentes para a identificacdo do material permanente, sendo classificado como
material de consumo aquele que se enquadrar em um ou mais itens, conforme definido pela Portaria n°
448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, em seu Art. 3°:

| — Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il — Fragilidade: material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

IIl — Perecibilidade: material sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso;

IV — Incorporabilidade: quando destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal;

V —Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformacao.

Paragrafo Unico. Caso o material ndo se enquadre em nenhuma das condi¢des acima, mas o destino final
seja para consumo imediato ou distribuicdo gratuita, este ndo sera considerado material permanente.

SECAO Il
DAS FORMAS DE AQUISICAO

Art. 62 Os bens permanentes da UNIR s3ao adquiridos por meio das seguintes formas:

| - Compra: E toda aquisi¢do remunerada de bem (bem mével ou imével) com recursos orcamentdrios ou
extra-orgamentarios;

Il - Doacdo: Significa o recebimento gratuito de bens permanentes pela UNIR, o que pode advir de
entidades publicas ou privadas, de pessoas fisicas ou juridicas;

Il - Permuta: E a troca de bens permanentes entre a UNIR e outros érgdos publicos ou entidades da
administracdo publica;

IV - Fabricagdo: O tombamento por fabricagdo ocorre quando o bem tiver sido fabricado por alguma
unidade da UNIR e a origem dos recursos utilizados para a fabricacdo seja da prépria Instituicdo ou
proveniente de terceiros;

V - Comodato: E todo empréstimo gratuito de bem infungiveis (duraveis) que devem ser restituidos no
tempo convencionado, ou recebidos definitivamente por doagao.

Paragrafo uUnico. A UNIR poderd receber doa¢des de bens mdveis e servicos da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado, com ou sem
onus e encargos, priorizando sempre o interesse publico, sendo submetido a autorizacdo da Reitoria,
mediante parecer juridico e deliberagdao dos Conselhos Superiores.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES

SECAO |
DA COORDENADORIA DE PATRIMONIO (COPAT)



Art. 72 A Coordenadoria de Patrim6nio (COPAT) é unidade vinculada a Diretoria de Patrimonio,
Almoxarifado e Documentagao e tem seguintes atribuicdes:

| - Elaborar e propor diretrizes e normas com vistas a gestdo patrimonial, em articulagdio com as
Coordenadorias de Patrimonio dos campi da instituicao;

Il - Elaborar os atos necessarios a incorporacao, alteracdo e alienagdo de bens méveis;

[l - Solicitar a Administracdo a composicao das comissdes para realizacdo do inventdrio patrimonial anual
ou eventual de mdveis e imodveis;

IV - Elaborar, consolidar e encaminhar para o setor contabil, relatérios periddicos das altera¢des
patrimoniais em cumprimento a legislacdo vigente;

V - Receber, conferir e inspecionar os bens méveis adquiridos, face as especificacbes, de acordo com a
nota de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o parecer técnico dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

VI - Conferir os documentos de entrada do bem modvel permanente e liberar as notas fiscais para
pagamento;

VIl - Organizar e armazenar os bens modveis, exercendo o controle dos bens recebidos, observando as
normas especificas de armazenagem;

VIII - Informar ao setor requisitante quando da chegada de bens méveis adquiridos e/ou doados;

IX - Registrar a entrada e a saida de bens mdveis no sistema de controle patrimonial, mantendo esses
registros atualizados;

X - Subsidiar a Comissao de Inventario Anual e de aliena¢do de bens mdveis com informacdes sobre os
bens envolvidos;

Xl - Acompanhar o prazo de entrega de bens modveis adquiridos e comunicar formalmente a chefia
imediata quando ndo ocorrer, realizar recomendacdo de aplicacdo de penalidade;

XIl - Registrar toda e qualquer cessdo, alienagao ou baixa de bem mdvel permanente e controlar sua
movimentac¢do, bem como sua entrada e saida da instituicao;

XIII - Manter sob sua guarda os bens médveis inserviveis ou fora de uso;

XIV - Subsidiar a comissdo de inventario anual e de alienagdo de bens imdveis com informagées sobre os
bens envolvidos;

XV - Classificar, registrar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis e dos imdveis, bem como
daqueles cedidos em comodato por terceiros, na apresentagao da documentagao;

XVI - Emitir, controlar e manter atualizados, em arquivo, os termos de responsabilidade;
XVII - Proceder ao registro (tombamento) e a avaliacdo da situa¢do dos bens patrimoniais;
XVIII - Manter atualizado o registro dos bens méveis e dos imdveis;

XIX - Subsidiar a drea contdbil para desenvolver agGes de reavaliagdo e depreciacdao de bens moéveis e
imdveis para efeito de alienacdo, incorporacdo, seguro e locacao;

XX - Distribuir os bens moveis adquiridos aos demandantes;

XXI - Contatar contratada para entrega de bens méveis adquiridos, com o respectivo envio da nota de
empenho com comprovante de recebimento pela contratada;

XXIl - Cadastrar os bens imdveis no sistema especifico, mantendo os registros atualizados, conforme
legislacao;

XXIIl - Entrar em contato com fornecedores, em caso de divergéncia entre os bens recebidos e as
especificacdes de aquisicdo, para que sejam adotadas as providéncias de coleta, substituicdo,
cancelamento ou aplicacdo de sanc¢do, conforme o caso;



XXIV - Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos relativos ao patriménio publico no ambito da
UNIR;

XXV - Instruir os processos de penalidades as contratadas, relativos ao descumprimento da legislagdo
vigente e/ou clausulas contratuais, com base nos registros das ocorréncias referentes as aquisicdes de
bens permanentes visando a apuracao de responsabilidade;

XXVI - Propor normas no ambito da Coordenadoria e de suas competéncias, de modo a procedimentalizar
as atividades desenvolvidas;

XXVII - Colaborar na elaborag¢do, conducgdo e execugdao das politicas, projetos e acdes que tenham por
propdsito a promocado da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XXVIII - Atuar colaborativamente na elaboracdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliacdo do
plano de a¢do da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela Pré-Reitoria
de Administracao (PRAD), dentro dos prazos legais;

XXIX - Atuar, colaborativamente, na elabora¢do e encaminhamento do relatério de gestdao da unidade
para a Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentacdo, nos prazos legais;

XXX - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela
Diretoria de Patriménio, Almoxarifado e Documentacao.

SECAO Il
DA DIVISAO DE RECEBIMENTO, MOVIMENTAGAO E ALIENAGAO DE BENS PERMANENTES

Art. 82 A Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes é vinculada a
Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentacdo e tem por finalidade atuar na movimentacao e na
alienacdo de bens permanentes do Campus José Ribeiro Filho - Porto Velho e tem as seguintes
atribuigdes:

| - Receber fisicamente os bens permanentes oriundos de processos licitatorios realizados de doacdo,
permuta e/ou cessdo;

Il - Receber fisicamente os bens permanentes que sdo considerados inserviveis pelas unidades;

[l - Realizar a avaliagdo econdmica dos bens permanentes considerados inserviveis, tendo como
parametro os valores atualizados constantes no sistema de patrimonio da Universidade e os valores de
mercado atualizados para a obteng¢do do preco justo, sugerindo a sua destinagao;

IV - Classificar os bens inserviveis como ocioso, recuperdvel, antiecondmico ou irrecuperdvel, sugerindo a
forma de alienac¢do conforme a legislacdo vigente sobre o assunto;

V - Receber os bens inserviveis das Unidades com as devidas justificativas de desfazimento;

VI - Realizar a montagem dos lotes de bens inserviveis para alienacdo, constando as seguintes
informagdes: descri¢do e caracteristica do bem, nimero do tombamento, classificagdo do bem (ocioso,
recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel), valor de cada bem e valor total do lote de bens;

VIl - Elaborar relatério circunstanciado e fundamentado da avaliacdo recomendando a destinacdo dos
bens, bem como a forma de alienagao;

VIII - Elaborar editais de alienacdo de bens permanentes, nos casos de doacdo;

IX - Instruir os processos administrativos de alienacao de bens permanentes com todas as pecas
necessarias, de conformidade com a legislacdo vigente, enviando-os as unidades responsaveis;

X - Verificar, em caso de recebimento de bens permanentes, as informagdes constantes na Nota de
Empenho, quanto a descricdo do material, credor, item do termo de referéncia, quantitativo e preco e
principalmente a natureza de despesa;



Xl - Manter o devido contato com os fornecedores e os setores requerentes de bens permanentes, com o
objetivo de sanar duvidas e esclarecer procedimentos;

XIl - Acompanhar a entrega dos materiais, assinando o canhoto das notas fiscais ou o conhecimento do
transporte com as devidas ressalvas verificadas no ato do recebimento;

XIIl - Acompanhar a conferéncia técnica quando a especificidade do equipamento exigir;
XIV - Acondicionar, temporariamente, os bens permanentes;

XV - Zelar pela guarda dos bens permanentes recebidos enquanto ndo transferida sua responsabilidade
ao setor de Patrimonio, responsavel pela distribuicao;

XVI - Manter arquivo de documentacdo que fundamente o processo de liquidacdo do empenho;

XVII - Auxiliar o gestor de ata de registro de preco ou contrato na prestacao de informacdes aos usuarios
internos acerca da correta execugao do procedimento;

XVIII - Receber os processos de aquisicdo de bens permanentes e suas respectivas Notas de Empenho;

XIX - Informar ao Coordenador de Patrimonio das irregularidades ou descumprimentos de condi¢Ges
contratuais, verificados durante o procedimento de recebimento de bens permanentes, devendo ser
elaborada notificacdo ao fornecedor;

XX - Receber e analisar as solicitacdes de emissdo de Atestado de Capacidade Técnica que serdao
encaminhadas a autoridade competente para sua elaboracdo com a devida certificacdo de conformidade
do fornecimento ao previsto no termo de referéncia;

XXI - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e acdes que tenham por
propdsito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XXII - Atuar, colaborativamente, na elaboracdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliacdo do
plano de acdo da unidade no que tange as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro
dos prazos legais;

XXIII - Atuar colaborativamente na elabora¢do e encaminhamento do relatério de gestdo da unidade para
a Diretoria de Patrimo6nio, Almoxarifado e Documentacgdo, nos prazos legais;

XXIV - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou |he tenham sido atribuidas pela
Diretoria de Patrimdnio, Almoxarifado e Documentacao.

SECAO Il
DO SERVIDOR RESPONSAVEL POR BENS

Art. 92 O Titular da Unidade Gestora de Recursos (UGR) é responsavel nato pelo patrimonio em uso nas
suas dependéncias, devendo tomar todas as providéncias administrativas cabiveis, no sentido de garantir
o controle do acervo patrimonial.

Art. 10. Qualquer servidor poderd ser indicado pelo titular da Unidade como responsdvel pelos bens
moveis que estiver fazendo uso na UNIR, inclusive bens culturais, mediante apresentacao fisica do bem,
lavratura e assinatura do Termo de Responsabilidade e/ou de Transferéncia Patrimonial.

Art. 11. O servidor designado como responsavel por bens permanentes tem as seguintes atribuicdes:

| - Realizar o recebimento definitivo do bem com o respectivo ateste da Nota Fiscal autorizando a COPAT a
promover o registro do bem;

Il - Assinar os termos relativos aos bens distribuidos e inventariados na Unidade que ficardo sob sua
responsabilidade;

[l - Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos inventarios constantes deste Regulamento;



IV - Manter controle da distribui¢ao interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial, bem como do
periodo de garantia destes;

V - Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a chefia imediata e a COPAT, comunicacdes
sobre avaria ou desaparecimento de bens;

VI - Solicitar autorizacdo e envio dos bens em estado de ociosidade, obsolescéncia, ou ainda sem
condicGes de uso, a Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes, para
evitar o abandono em algum espaco da Instituicdo (Ex.: cadeira giratoria sem uso no corredor da
Instituicao).

VII - Manter controle sobre os bens que ndo integram o patriménio da UNIR, mas cujo uso esta vinculado
a contrato de arrendamento, locacdo ou outra modalidade congénere, encaminhando cépia do
documento de entrada a COPAT;

VIII - Auxiliar os trabalhos de Comissdo e garantir o atendimento do prazo previsto para realizacdo do
Inventario;

IX - Comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.

Art. 12. Os servidores investidos em fungao de chefia, direcdao e assemelhados devem na investidura da
funcdo, assumir a carga patrimonial do material sob sua guarda no setor.

Paragrafo Unico. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, ato que sera precedido de inventario e devida
apresentacdo dos bens ao novo detentor.

Art. 13. O servidor detentor de carga patrimonial é o responsavel direto pelo inventario, prestacao de
contas, zelo, integridade, vistoria permanente, solicitacdbes de manutencdo, fiscalizacdo do uso,
controle, comunicacao de movimentacgao, e irregularidade relativas aos bens de sua carga patrimonial.

SECAO IV
DO SERVIDOR PUBLICO EM GERAL

Art. 14. O servidor publico, independentemente de ser ou nao responsavel pela carga patrimonial dos
bens permanentes, deverd cumprir as seguintes recomendacoes:

| - Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da UNIR, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendacdes e especificagcdes de seu fabricante;

Il - Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos bens
moveis existentes em sua Unidade;

lIl - Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV - Participar junto aos servidores da Comissdo de Inventdrio do Patrimdnio quando da realizagdo de
levantamentos e inventdrios ou na prestacdo de qualquer informacdo sobre bem em uso no seu local de
trabalho.

Art. 15. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado bem para guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservacao e diligenciar no sentido da recuperacao daquele que se avariar.

Art. 16. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material
gue lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
gualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 17. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Art. 18. Todo servidor publico tem o dever de cuidado pelos bens patrimoniais sob sua guarda, uso e
conservacao, respondendo civil e administrativamente perante a Unido em casos de danos ou extravios



(furto, roubo, movimenta¢des ndo autorizadas, etc.) sempre que constatada sua culpa ou dolo, sem
prejuizo do reembolso do valor do bem.

SECAOV
DA COMISSAO DE APOIO AO INVENTARIO DE BENS MOVEIS

Art. 19. A Comissao de apoio de Inventario de Bens Mdveis sera indicada pela Diretoria de Patrimonio,
Almoxarifado e Documenta¢do e nomeada mediante portaria emitida pela PRAD e composta por no
minimo 03 (trés) servidores.

Art. 20. Compete a Comissdo de apoio ao Inventario de Bens Méveis:

| - Treinar as Subcomissdes de Inventdrio sobre os procedimentos a serem adotados para a realizacao do
levantamento de bens existentes em cada UGR;

Il - Estabelecer o cronograma de trabalho da realizagdo do inventario;

Il - Prestar apoio e orientacdo constantes aos Responsaveis por bens patrimoniais e as Subcomissdes de
Inventario;

IV - Requisitar os recursos que forem necessarios ao cumprimento de seus trabalhos, tais como
servidores, maquinas, transporte e materiais necessarios;

V - Disponibilizar as Subcomissdes todos os materiais necessarios a realizacdo do inventario fisico nas
Unidades;

VI - Esclarecer as duvidas dos servidores envolvidos no processo de inventario;

VIl - Acompanhar o andamento do processo e garantir que o relatério final, apés homologado, chegue a
COPAT.

SECAO VI
DAS COMISSOES DE INVENTARIO SETORIAL DE BENS MOVEIS

Art. 21. As subcomissbes de inventario de bens médveis serdo indicadas pela unidades administrativas,
conforme estrutura organizacional serdo nomeadas mediante portaria emitida pela PRAD, subdivididas
por UGR e compostas por no minimo 03 (trés) servidores.

Art. 22. Compete as subcomissdes de inventdrios de bens méveis:

| - Realizar o inventario dos bens, com a finalidade de produzir o relatério de levantamento fisico de bens
moveis da Unidade;

Il - Escolher a forma mais apropriada de mapeamento, de modo a levantar todas as areas a serem
inventariadas;

[Il - Criar cronograma de visita aos setores e fazer o agendamento prévio junto aos mesmos para
realizacdo de conferéncia in loco dos bens;

IV - Solicitar aos responsaveis em cada subunidade o auxilio, informacdes e outros documentos
necessarios para identificacao e quantificacdo de bens;

V - Solicitar ao Responsavel Patrimonial (gestor maximo da Unidade) amplo acesso a todos os locais da
Unidade (salas, laboratérios, gabinetes...);

VI - Preencher os Relatorio e formularios referentes ao trabalho realizado;

VIl - Efetuar o levantamento e a vistoria fisica de todos bens, inclusive em salas trancadas, solicitando ao
Responsdvel Patrimonial o acesso a estes espacgos, podendo solicitar também o auxilio, informacgdes e
outros documentos necessarios para identificacdo e quantificacdo dos bens;



VIII - Consolidar os relatérios finais de levantamento fisico de bens, verificando se os dados apresentam
algum tipo de inconsisténcia, como bens de uma Unidade localizados em outra, bens sem plaquetas,
registro patrimonial inconsistente, entre outros.

IX - Gerar o Relatério Final do levantamento fisico dos Bens Mdveis da Unidade (UGR) com informacdes
consolidados e apresentadas de forma organizada.

X - Encaminhar os trabalhos para homologagao na PRAD.

SECAO ViII
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DTI

Art. 23. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI) é unidade vinculada a Pré-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN) e, além atribui¢cdes que Ihes foram conferidas no seu regimento interno, terd
as seguintes:

| - Planejar, executar e prover os servicos de Tecnologia da Informacao (Tl);
Il - Manutencdo e reparo de equipamentos de informatica e atendimento aos usuarios;

Il - Emitir Laudo de vistoria em equipamentos de informatica para efeito de baixa patrimonial ou
redistribuicdo;

IV - a Gestdo de infraestrutura e servicos através do desenvolvimento de sistemas e sua implantacgao.

SECAO ViII
DA BIBLIOTECA CENTRAL

Art. 24. A Biblioteca Central da UNIR além das atribuicdes que lhes foram conferidas pelo seu regimento
interno e Politica de Desenvolvimento de Colecdo, terd a atribuicdo de realizar o registro, a classificacao, a
indexacdo, a catalogag¢dao, a guarda, a conservagao, a preservagao, o restauro, a gestdo, manuseio,
avaliacdo, manutencdo e a divulgacdo das obras da Biblioteca, desenvolvendo e implantando
mecanismos adequados de controle que assegurem a integralidade de tais obras, em eventuais
consultas.

Paragrafo Unico. A Administracdo Superior promoverd apoio na disponibilizacdo de recursos materiais,
financeiros e humanos para realizacao das a¢des previstas no caput deste artigo.

SECAO IX
DA COMISSAO DE GESTAO DE BENS CULTURAIS

Art. 25. Compete a Comissao de Gestao de Bens Culturais, a ser instituida pelo(a) Reitor(a), composta por
servidores da Diretoria de Patriménio, Almoxarifado e Documentacdo, do Departamento Académico de
Argueologia e da Biblioteca Central (BC), entre outras Unidades, propor diretrizes relacionadas a gestao
do patrimoénio cultural da UNIR, notadamente, no que diz respeito a sistematica de registro, classificacao,
catalogacdo, tombamento, guarda, manuseio, avaliacdo, manutencao, preservacao e adequado controle
dos bens culturais.

§12 A responsabilidade pela guarda e preservacdo de bens culturais localizados em outras Unidades
Académicas ou Administrativas é de competéncia direta dos respectivos agentes patrimoniais,
observadas as diretrizes definidas pela Comissao de Gestdao de Bens Culturais.



§22 O planejamento, organizacdo e execu¢ao de exposi¢des de obras de arte ou outros bens culturais da
UNIR sdo de responsabilidade das Unidades Gestoras que detém sua guarda, observadas as diretrizes
definidas pela Comissao.

SECAO X
DA COMISSAO DE MANUTENCAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 26. A Comissdao de Manutencao de Bens Patrimoniais, a ser instituida pelo(a) Reitor(a), sera
composta por servidores com conhecimento técnico correlato as atividades de manutengdo e
conservacao de bens patrimoniais.

Art. 27. A Comissdo de Manuten¢3o de Bens Patrimoniais competem as seguintes atribuicdes:

| - Realizar vistorias periddicas nos bens patrimoniais da instituicdo, identificando a necessidade de
manutencgao preventiva ou corretiva;

Il - Elaborar o plano de manutencdo e reparos dos bens patrimoniais, estabelecendo prioridades e prazos
para a realizacdo das intervencdes necessarias;

lll - Promover pequenos reparos nos equipamentos, mediante vistoria prévia do bem e autoriza¢do da
autoridade competente;

IV - Manter um estoque de pecas e materiais necessarios para realizar os pequenos reparos nos bens
moveis da instituicdo;

V - Emitir laudo de vistoria dos bens patrimoniais, registrando as condi¢cdes de conservacdo, necessidade
de reparos e eventuais recomendacdes;

VI - Acompanhar a execucdo dos servicos de manutencao realizados por terceiros, garantindo a qualidade
e conformidade com as especificagdes técnicas;

VI - Elaborar relatdrios periddicos das atividades de manutencao realizadas, apresentando os resultados a
autoridade competente e propondo melhorias no processo de gestao patrimonial.

SECAO XI
DO TITULAR DA UNIDADE PATRIMONIAL

Art. 28. Ao Titular da Unidade Patrimonial, servidor investido ou ndo em fungdo de chefia, direcdo e
assemelhados, compete a responsabilidade pelo acervo patrimonial pertencente a Unidade Gestora ou
colocado a disposicao de sua unidade, exercendo as seguintes atribuicdes:

| - Assumir a responsabilidade pela carga patrimonial da unidade, mediante assinatura de Termo de
Responsabilidade ou Termo de Transferéncia ou Termo de Empréstimo, conforme determina a legislacao
vigente;

Il - Delegar competéncias ao Agente Patrimonial e/ou outros servidores designados como responsaveis
pela carga patrimonial, através de Termo de Responsabilidade ou Termo de Acautelamento;

Il - Supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas a gestdo patrimonial na unidade,
assegurando a correta utilizagado, guarda, conservacgao e controle dos bens patrimoniais;

IV - Prestar suporte e orientacdo ao Agente Patrimonial e demais servidores envolvidos na gestdo
patrimonial, promovendo a correta aplicacdo das politicas e procedimentos estabelecidos pela
instituicao;



V - Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis a gestdao patrimonial, garantindo a
conformidade e legalidade dos processos patrimoniais;

VI - Emitir relatérios e informagdes sobre a gestdao patrimonial da unidade, quando solicitado pela
autoridade competente;

VIl - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais, promovendo a conscientizacdo dos servidores sobre a
importancia de preservar o patriménio publico.

SEGAO XII
DO AGENTE PATRIMONIAL

Art. 29. Ao Agente Patrimonial, designado pelo Titular da Unidade Patrimonial, competem as seguintes
atribuicdes:

| - Receber, conferir e registrar os bens patrimoniais adquiridos pela instituicdo, assegurando sua
integridade e identificacdo correta;

Il - Realizar a guarda, conservacao e controle dos bens patrimoniais, adotando medidas de seguranca
adequadas para prevenir danos, perdas ou extravios;

[l - Realizar inventdrios periddicos dos bens patrimoniais, em conformidade com as normas estabelecidas
pela instituicdo;

IV - Providenciar a baixa patrimonial de bens que ndo estejam mais em condi¢cdes de uso, mediante
parecer técnico justificando a impossibilidade de recuperacdo ou a inviabilidade economica de reparo;

V - Prestar informacgdes e relatérios sobre o patrimonio da unidade, quando solicitado pela autoridade
competente;

VI - Manter o controle atualizado dos registros e documentos relacionados aos bens patrimoniais,
garantindo a sua organizacao e facil acesso;

VII - Orientar os servidores da unidade sobre a correta utilizagdo, guarda e conserva¢do dos bens
patrimoniais, promovendo a conscientizacdo sobre a importancia do controle patrimonial.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE GESTAO DE PATRIMONIO

SECAO |
DO SISTEMA DE GESTAO PATRIMONIAL

Art. 30. O Sistema de Patrimbénio compreende as atividades de tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagao, preservagao, baixa, Alienagdo, incorporagao e inventario de bens moveis, provenientes
de aquisicdo no mercado interno e externo, e de doacdes, que incorporam o acervo patrimonial mével da
UNIR.

Art. 31. A COPAT é a unidade gestora do Sistema de Patrimonio, ao qual compete efetuar o controle e o
acompanhamento das atividades inerentes, além daquelas definidas especificamente neste documento.

SECAO Il
DO RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS



Art. 32. Os bens permanentes, fabricados, adquiridos ou recebidos em doac¢dao, em regra devem ser
entregues provisoriamente na Divisdo de Recebimento, Movimentagdo e Alienagdo de Bens
Permanentes.

Art. 33. Os bens permanentes adquiridos pelas Unidades Gestoras de Recursos dos campis da UNIR no
interior do estado de Rondonia, poderdo ser entregues no local de uso determinado na Nota de
Empenho.

Art. 34. O recebimento definitivo do bem permanente deverd ser realizado pela unidade requisitante da
aquisicdo, apos a devida verificagdo das especificages técnicas do equipamento com a nota de empenho
e o edital da licitacao.

Art. 35. A Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes, devera nos termos
da legislacdo vigente notificar o fornecedor caso o bem permanente apresente alguma inconformidade
verificada na entrega, para que realize a troca do material, sendo as despesas de frete da substituicdao de
responsabilidade do fornecedor.

Art. 36. Os atos praticados para o recebimento da doacdo devem estar de acordo com as normas
estabelecidas na legislacdo vigente, bem como atender as normas internas.

Paragrafo Unico. Podera ser realizado chamamento publico afim de motivar a doa¢do de bens moéveis.

Art. 37. A Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes é responsavel por
notificar o fornecedor por descumprimento nas regras da licitagdo.

Art. 38. A Unidade Gestora de Recursos, para a emissdao do Termo de Responsabilidade, deverd indicar o
servidor e unidade que serao responsaveis pelos bens adquiridos ou recebidos em doacao.

SECAOIII
DO TOMBAMENTO, INCORPORAGAO AO PATRIMONIO E PLAQUETAMENTO

Art. 39. A COPAT é responsavel pelo tombamento de material permanente, procedimento administrativo
gue consiste em cadastrar no sistema de patriménio da UNIR as caracteristicas, as especificacbes, o
numero de patrimonio, o valor de aquisicdo e demais informagdes sobre o bem adquirido.

Art. 40. Na incorporagao do bem atribui-se uma conta patrimonial do Plano de Contas da Administragdo
Publica Federal a cada material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido, sendo que o valor
do bem a ser registrado sera o mesmo valor atribuido pelo documento de aquisicdo (Nota Fiscal, Termo
de Cessdo, Doacao, Permuta).

Art. 41. A Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes realiza o
Plaguetamento de Bens Permanentes, ato que consiste em identificar cada material permanente com um
ndimero Unico de registro patrimonial, denominado Registro Patrimonial (RP), sendo aposto mediante
fixacao de etiqueta adesiva com cddigo de barras, ou qualquer outro método adequado as caracteristicas
fisicas do bem.

Paragrafo Unico. Deverdao ser adotados meios tecnoldgicos para gestdo e controle de Bens mdveis,
inclusive com o plaquetamento realizado através de etiquetas de radiofreqiiéncia, facilitando na
identificacdo, contagem e rastreamento de bens.

Art. 42. A COPAT poderd realizar a distribuicdo do bem somente apds a devida incorporacdo e
tombamento do bem permanente.

Art. 43. Para atendimento da legislacdo, mensalmente a COPAT encaminhard, a CCONT/DIRCOF, o
Relatério de bens adquiridos - RMB pelas Unidades, objetivando a compatibilizacdo das aquisi¢cdes
patrimoniais com os respectivos registros.

Art. 44. A unidade fabricante de bem mavel, devera emitir o formuldrio de Guia da Producado Industrial e
demais documentos necessarios aos procedimentos de incorporacdo, tombamento do material e a



emissao de Termo de Responsabilidade Patrimonial, antes de sua distribui¢ao ao local de destino.

Paragrafo Unico. A inobservancia do disposto no caput deste artigo implicard a responsabilizacdo do
servidor que |Ihe der causa.

Art. 45. A unidade produtora, quando se tratar de obra de arte criada no ambito da UNIR e que venha a
integrar seu acervo cultural, encaminhard a COPAT, a documentagdo concernente para que sejam
procedidos o tombamento, o registro, a classificacdo de tombamento de material permanente e a
emissdo do Termo de Responsabilidade Patrimonial, antes de sua distribuicdo ao local de destino,
segundo as diretrizes definidas pela Comissao de Gestdo de Bens Culturais.

SECAO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DISTRIBUICAO

Art. 46. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a unidade requisitante
sem a respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo
responsavel indicado pela demandante da aquisicao.

Art. 47. O registro na unidade se efetiva com a homologac¢do do Termo de Responsabilidade no Sistema
de Patrimoénio da UNIR.

Art. 48. Somente apds a incorporacdo e plaguetamento, a COPAT entregara a Unidade Solicitante o
material permanente recém-adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo de aquisicdo
correspondente.

Art. 49. A Relacdo de Carga Patrimonial sera expedida exclusivamente pela COPAT, sempre que houver
incorporacdo, transferéncia entre unidades e/ou responsaveis, reestruturacdo organizacional de unidade,
por ocasido do inventario anual, implicando a redistribuicdao da responsabilidade de carga patrimonial.

Art. 50. O Termo de Responsabilidade Patrimonial expedido pela COPAT deve ser assinado
exclusivamente por servidor da UNIR na qualidade de responsavel do bem e imediatamente no seu
recebimento na unidade administrativa.

SECAOV
DO CONTROLE E TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Art. 51. Cabera ao Gestor tomar todas as providéncias cabiveis no sentido de garantir o controle do
acervo patrimonial da Unidade Administrativa, podendo adequar e instruir o uso dos bens conforme as
demandas finalisticas.

Art. 52. Quando houver troca da gestdo de Unidades Administrativas, Diretorias, Coordenadorias, ou
quaisquer outras chefias detentoras de patrimbnio, compete ao servidor responsavel pela carga
patrimonial (Cedente) providenciar a transferéncia dos bens sob sua guarda no setor, indicando o nome
do novo gestor (Destinatdrio) e a emissdao do Termo de Transferéncia no Sistema de Gestdo Patrimonial.

Paragrafo Unico. Caso nao seja efetivada a transferéncia da carga patrimonial entre os responsaveis, apds
a devida comprovacdo, a COPAT deverd pedir apuracdo dos fatos ao servidor hierarquicamente superior
aos envolvidos na pendéncia, o qual precedera com a verificagdo e indicagao de medidas afim de sanar a
divergéncia, deliberando, em caso de ndo resolucdo, pela abertura de sindicancia ou processo
administrativo.

Art. 53. A transferéncia de responsabilidade da carga patrimonial ocorrerd quando houver:
| - extingdo, transformacdo, reestruturacdo ou criacdo de Unidade;

Il - desvinculagdo de cargo, funcdo ou emprego de servidores;



[Il - Remocgdo, transferéncia e redistribuicdo de servidor, que exijam nova indica¢ao;
IV - ébito do servidor;

V - Afastamento para capacitacdo (mestrado, doutorado), aposentadoria e licenca para tratar de
assuntos particulares e mais situacdes permitidas em lei e ndo abordadas nesta resolucao;

VI - Acordo de transferéncia ocorrido entre o atual e o futuro detentor do patrimonio.

Paragrafo uUnico. A transferéncia de responsabilidade da carga patrimonial serd efetuada apds o
levantamento fisico dos bens pelo seu detentor e o futuro detentor do bem, com a posterior
homologac¢do junto a COPAT.

Art. 54. Para todos os efeitos sd sera considerado sem débito de carga patrimonial o servidor que na
consulta ao Sistema de Gestdo Patrimonial ndo tiver qualquer bem registrado em seu nome.

Paragrafo Unico. O descumprimento do disposto neste artigo determinard a inadimpléncia do
responsavel.

Art. 55. Para verificar se existe débito de carga patrimonial, em todo processo de desligamento ou
afastamento de servidores da UNIR deverd conter a consulta do NADA CONSTA PATRIMONIAL,
documento que sera de emissdo exclusiva da COPAT da UNIR.

SECAO VI
DA MOVIMENTACAO DE BENS PERMANENTES

Art. 56. A movimentacao fisica ocorre com a transferéncia de um bem entre subunidades da UNIR ou
para fora das dependéncias desta.

Art. 57. A movimentacdo ldgica ocorre com a transferéncia de carga patrimonial entre responsaveis de
carga patrimonial.

Art. 58. A movimentagdo de bens moveis da UNIR dar-se-a por:

| - empréstimo;

Il - exposicdo publica, por iniciativa de drgao responsavel por sua guarda, no caso de bens culturais;
[l - transferéncia de carga patrimonial;

IV - quando se tratar de equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos comprovadamente
ndo possam ser realizados na UNIR.

Art. 59. Os tipos de movimentagdes de bens permanentes sdao os seguintes:
| - Transferéncia de Bens entre unidades;

Il - Transferéncia de bens entre Unidades e a Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de
Bens Permanentes;

[l - Empréstimo de Bens entre Unidades.
IV — Cessdo e empréstimo.

Art. 60. Os equipamentos que estejam na garantia, em caso de defeito podem ser enviados para
conserto, sendo de competéncia da unidade detentora da carga patrimonial realizar os tramites
necessarios ao envio do material.

SECAO ViI
RETIRADA DE BENS DAS REPARTICOES DA UNIR



Art. 61. A retirada de bem mével na UNIR, serd possivel nos seguintes casos:
| — Realizar trabalho em Ambiente Externo;
Il — Para manutencdo do bem.

Art. 62. A liberacdo para saida de bens permanentes sé poderda ocorrer mediante assinatura de
documento de autorizacdo e com autorizacdo do chefe imediato do servidor.

Art. 63. O retorno do bem a UNIR é de inteira responsabilidade do servidor e da unidade no qual o
equipamento esta registrado no Sistema de Patriménio da UNIR.

Art. 64. Quando a retirada for para manuten¢do do bem, a Unidade e servidor responsavel pelo bem
devera manter documento de comprovacao da entrega a terceiros.

SECAO VIl
DO EXTRAVIO DE BENS

Art. 65. Quando ocorrer eventos relacionados ao extravio do bem (furto, roubo, movimentacdes nao
autorizadas, etc.) do bem patrimonial depositado aos cuidados da UNIR (em regime de cessdo ou
comodato), assim como bem patrimonial préprio da UNIR, o responsavel pela guarda do material devera
providenciar a preservacao, o isolamento do local dos fatos e comunicar o ocorrido a Coordenadoria
Administrativa do Campus.

Art. 66. As Coordenadorias Administrativas nos campis do interior e/ou a Diretoria Administrativa no
Campus Porto Velho, caberd orientar o responsavel pelo bem sobre como proceder, inclusive com a
comunicacao a autoridade policial competente.

Art. 67. O responsavel pelo bem deverd comunicar a COPAT em qualquer caso de extravio ou
irregularidade dos bens pertencentes a UNIR.

Art. 68. A COPAT sera responsavel pelas tramitacdes que se fizerem necessarias ao andamento de
processos para apuracao de responsabilidade do servidor ou, quando for o caso, da empresa terceirizada
responsavel pela seguranca patrimonial.

Art. 69. O ressarcimento ao erario, podera ocorrer por: meio de pagamento, entrega de outro bem com
as mesmas caracteristicas ou superiores ao bem extraviado ou danificado, conserto que restitua o bem
danificado as condi¢des anteriores.

§ 12 Cabe a COPAT com o auxilio da Coordenadoria de Contabilidade (CCONT), definir o valor de mercado
do bem extraviado.

§ 22 No caso de reposicdo do bem extraviado, sendo o bem de informatica, sera avaliado pela DTI, e nos
demais casos por servidor com capacidade técnica para emissao de parecer.

Art. 70. Em casos de dano ou desaparecimento de bem publico, na forma da legislagdo vigente, a fim
regularizar a situacao de maneira desburocratizada podera ser adotado mecanismo simplificado.

Art. 71. Compete a Corregedoria da UNIR, julgar a responsabilidade dos envolvidos no evento causador
do extravio ou dano ao bem publico, emitindo parecer conclusivo da Sindicancia.

Art. 72. No caso de parecer pelo ressarcimento em erario o valor deve ser correspondente ao prejuizo
causado, garantindo a integridade do acervo patrimonial da UNIR.

Art. 73. No caso de reposicao patrimonial pelo responsabilizado, o bem devera ser entregue no depdsito
patrimonial, onde sera armazenado em local e em condi¢cdes adequadas, até que se encerrem os
procedimentos administrativos para os registros da COPAT.

Art. 74. Podera ser realizada a baixa patrimonial, devidamente homologada pela autoridade competente
na UNIR, depois de esgotadas as possibilidades de apuracdo de responsabilidade visando a reposicdo do
bem.



SECAO IX
DOS BENS MOVEIS DE USO COMUM

Art. 75. Os bens méveis de uso comum sdo aqueles de utilizacdo concorrente de toda a comunidade,
usados livremente, ou seja, que ndao dependem de prévia autoriza¢do para sua utilizagdo.

Art. 76. Serdao automaticamente de responsabilidade do Diretor Administrativo no Campus Porto Velho e
nos campi do interior, dos Diretores de Campus, todos os bens alocados em espagos de uso comum,
como salas de aulas, dreas externas e corredores.

Paragrafo Unico. Os bens modveis que estejam alocados na parte interna de qualquer sala administrativa
nao serao caracterizados como de uso comum.

CAPITULO V
DO INVENTARIO DE BENS

SECAO |
DOS CONCEITOS, OBJETIVOS E TIPOS DE INVENTARIOS

Art. 77. Considera-se como definicdo para inventario o instrumento de controle e verificacdo dos saldos
de estoques, de equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, tendo como
objetivo o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutencado e reparos.

Art. 78. O Inventdrio fisico é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos,
gue consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes na UNIR em cada unidade
gestora.

Art. 79. O inventario é realizado de forma descentralizada, em todas as unidades da UNIR, obedecendo a
um calenddrio previamente definido e tendo como objetivo identificar todas as inconsisténcias
constantes no patrimonio, de modo a:

| - Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos
fisicos em uma ou mais unidades da UNIR;

Il - Verificar a adequacdo entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do Sistema Integrado
de Administracdo Financeira (SIAFI);

[l - Fornecer subsidios para a avaliagao e controle gerencial de bens permanentes;
IV - Fornecer informacoes a érgdos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada da UNIR.
Art. 80. Os tipos de inventarios sao os seguintes:

| - Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o patriménio
da UNIR, demonstrando o acervo de cada unidade, constituido do inventario anterior e das variacGes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il - Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de bens,
por iniciativa do dirigente de determinada unidade e o pedido deve ser realizado pelo responsdvel da
carga patrimonial da unidade a COPAT;

Il - Transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de um titular de Cargo de Diregdo,
com responsabilidade sob a carga patrimonial;



IV - Inicial: realizado quando da criagdo de uma nova unidade na UNIR, para identificacdo e registro dos
bens sob sua responsabilidade;

V - Extingcdo ou transformacdo: realizado quando da extingdo ou transformacdo de uma unidade da UNIR.

Art. 81. Durante a realizagcdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer movimentacao
fisica de bens localizados nas unidades abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizacdo
especifica da Comissdo de Inventario Patrimonial.

SECAO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE INVENTARIO ANUAL DE BENS

Art. 82. As Subcomissdes de Inventario de Bens Permanentes sao responsaveis por efetivamente realizar
o levantamento fisico dos bens, seguindo a legislacdo vigente e as normas internas durante a realizacdo
dos trabalhos.

Art. 83. A Comissdo de apoio ao Inventdrio de Bens Permanentes devera acompanhar todo o trabalho de
inventario, prestando suporte e treinamento as subcomissdes, verificando e consolidando informacgdes.

Art. 84. Apds a conclusao do inventario, a Comissao setorial de Inventdrio, devera encaminhar o processo
de inventario para homologacdo na PRAD e da Reitoria, que por sua vez, o enviara para a COPAT, visando
o cumprimento das recomendacgdes apresentadas.

Art. 85. A Comissdo de apoio ao Inventdrio e as Subcomissdes de inventdrios deverdo ser designadas
anualmente a partir do més de maio para inicio dos trabalhos com previsdo de término em 31 de
dezembro.

Paragrafo Unico. A Comissdo apoio ao Inventdrio poderd solicitar a prorrogacdo do prazo para término
dos trabalhos de inventdrio em até 30 (trinta) dias, devendo apresentar justificativa.

SECAO llI
DOS BENS NAO INVENTARIADOS

Art. 86. Os Bens ndo inventariados sdao aqueles que ndo foram localizados durante a realizacdo do
inventario.

Art. 87. Quando da observagao da ocorréncia de bens nao inventariados, a COPAT devera proceder com
as acOes necessarias para localizacdo fisica do bem ou responsabilizacdo do detentor da carga
patrimonial.

CAPITULO VI

DA ALIENACAO, CESSAO, TRANSFERENCIA, DESTINAGAO E DISPOSICAO FINAL AMBIENTALMENTE
ADEQUADA DE BENS INSERVIVEIS

Art. 88. A alienacgdo, cessao, transferéncia, destinacdo e disposicao final ambientalmente adequada de
bens inserviveis consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da instituicdo, de
acordo com a legislagdo vigente, e expressamente autorizada pela Reitoria da UNIR mediante deliberagao
do CONSAD.

Art. 89. Os processos de alienacdo, cessdo, transferéncia, destinacdo e disposicao final ambientalmente
adequada de bens méveis no ambito da UNIR deverdao cumprir a legislacao vigente, bem como atender
as normas internas.



Art. 90. O desfazimento de bens permanentes poderd ocorrer mediante; cessdao, alienacdo
ou transferéncia, sendo imprescindivel a avaliagdo dos bens, nos termos da legislagao vigente.

CAPITULO VI
DAS SITUACOES DE BAIXA PATRIMONIAL

Art. 91. As situacBes em que sdo necessarias a realizacdo de baixa patrimonial de bens sdo as seguintes:

| — Por devolugdo de bens em comodato: é o procedimento para baixa de bem patrimonial em que, ao
término do projeto, a entidade financiadora ou a pessoa fisica nao concede a continuidade da utilizagdo
do bem, deverdo ser anexados os seguintes documentos:

a) cépia do Termo de Comodato;
b) a comprovacdo documental do término da permissdo de uso; e
c) publicacdo da portaria de autorizacao de baixa da PRAD.

Il — Por erros de tombamento: configurada a existéncia de bens tombados indevidamente: a COPAT
deverd comunicar a PRAD, solicitando autorizacdo através de publicacdo de portaria para proceder a
devida baixa visando preservar a correcdo do acervo;

Il = Por doacdo: Quando bens da UNIR sdo doados para outro drgdao ou entidade, com estrita
observancia a legislacdo pertinente, apds autorizacdo da Reitoria mediante deliberacdo do CONSAD,
permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social;

IV — Por extravio: consiste no desaparecimento do bem pertencente a UNIR por meio de furto, roubo,
movimentag¢des ndo autorizadas, etc., apds a devida apuracao de responsabilidade;

V — Por sinistro: apds processo regular para apuracao das causas do sinistro, com ciéncia do fato a
autoridade policial caso necessario e acionamento da Companhia de Seguro para ressarcimento dos
prejuizos e liberacdo do bem ou local sinistrado se for o caso;

VI — Por venda: procedida com estrita observancia dos principios de licitagao, salvo as exceg¢des previstas
na legislacao especifica;

VIl — Por incorporacdo indevida: apds a verificacdo de uma incorporacao indevida ou quando verificada a
possibilidade de agregar um bem definido como acessério a outro principal;

VIII - Por dagao: Quando por conveniéncia da universidade houver interesse em que o dominio do bem
seja transferido de forma parcial ou integral para pagamento de divida perante terceiros, seja esta
contratual ou judicial;

IX - Por permuta: baixa de bens patrimoniais em decorréncia de permutas, permitida entre a UNIR e
outros 6rgdos publicos ou entidades da administracao publica federal.

Paragrafo Unico. A baixa patrimonial de bens somente deverd ser realizada mediante a autorizacdo da
PRAD por meio da publicacdo de portaria para esta finalidade.

Art. 92. Os bens permanentes que tenham perdido suas caracteristicas originais ou suas funcionalidades
e que ndo seja possivel o reparo, devem ser encaminhados para alienacao.

Art. 93. Sera procedida a baixa patrimonial de veiculo automotor, mobiliario, bens culturais e, bens de
informatica, quando houver desaparecimento ou alienacao.

Art. 94. A baixa patrimonial de bens méveis, por aliena¢do serd procedida mediante processo instruido
pela Divisdo de Movimentacdo e Alienacdo de Bens Mdveis.

CAPITULO VI
DA DEPRECIACAO



Art. 95. As normas de depreciacdo devem cumprir ao exposto no SIAFI.

Art. 96. O registro de depreciacao serd realizado por meio de sistema informatizado, com registro
analitico, pela COPAT, e sintético, pela Coordenacao de Contabilidade.

Art. 97. A definicdo das taxas de depreciacdo devera cumprir a legislacdo vigente, ser indicado pela
Coordenadoria de Contabilidade e considerar a deterioragao fisica do bem, assim como o seu desgaste
pelo uso e a sua obsolescéncia.

Art. 98. O registro de depreciagdo deverd ser mensal, e os dados disponiveis a qualquer momento na
COPAT.

Art. 99. A depreciacdo cessara ao término do periodo de vida util do bem e desde que seu valor contabil
seja igual ao valor residual.

Art. 100. O registro da depreciacdo deverd ter como método a linha reta, ou as cotas constantes, que se
utiliza da taxa de depreciacdo constante durante a vida util do ativo, caso seu valor residual ndo se altere.

CAPITULO IX
DOS BENS RECEBIDOS ATRAVES DE RECURSOS DE PROJETOS

Art. 101. Serd permitido o recebimento de bens permanentes em regime de comodato para UNIR,
oriundos tanto de 6rgdos de fomento, como do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico (CNPQ) e da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES).

§ 12 Quando o contrato for celebrado pela Administracao Publica tendo por objeto a disponibilidade de
bem patrimonial aplica-se a permissdo ou autorizacdo de uso.

§ 22 Quando o objeto for de ente particular, efetiva-se por meio de Contrato de Comodato.

§ 3° Os bens permanentes recebidos por meio de projetos vinculados aos ¢rgaos de fomento
mencionados neste artigo devem ser tombados, atribuindo-se o registro patrimonial junto ao Sistema de
Patrimoénio da UNIR, no momento do recebimento.

§ 42 Ainda que ndo incorporados ao balanco patrimonial da UNIR, pelo fato de a instituicdo ndo deter a
propriedade sobre estes bens, os mesmos devem ser contemplados pela gestdo patrimonial, e
consequentemente pelos seus controles intrinsecos.

Art. 102. Ao final do projeto, o pesquisador realizard a prestagdo de contas e neste mesmo ato devera
solicitar a doagdao dos bens em comodato para a UNIR.

Art. 103. Quaisquer solicitacdes de desfazimento, cessdo, permuta, doacdo, entre outras modalidades de
alienacao relacionadas a bens em comodato deverdo ser previamente requeridas ao 6rgao de fomento,
de acordo com o Termo de Depédsito/Comodato ou documento equivalente, podendo este autorizar ou
nao a baixa ou transferéncia dos equipamentos a outra instituicdo.

Art. 104. Apds a conclusdo do projeto, com a efetiva doacdo e incorporacdo ao patriménio permanente
da UNIR, o bem ficard na responsabilidade do gestor maximo da UGR que estd fazendo uso do
patrimobnio, este que deve garantir o controle e a destinacgdo mediante a indicacdo de servidor para
assumir a carga patrimonial, sendo a transferéncia realizada pela COPAT, apds emissdo e assinatura do
Termo de Transferéncia.

Art. 105. Serd permitido o recebimento de bens destinados a acervos arqueolégicos, desde que o
departamento responsavel tenha recursos para realizar a catalogacdo, armazenamento e guarda do
material, devendo ainda ser realizado todo o processo de tombamento e incorporacao.

Art. 106. Podera ser firmado instrumento juridico através de contrato de uso, contrato de concessdo e
contrato de permissdo, para projetos que envolvam o Marco legal de CT&I, a Camara Permanente da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo da Procuradoria Geral Federal instituiu modelo de Outorga de uso de



laboratdrios, equipamentos, instrumentos e materiais de demais instala¢des existentes nas dependéncias
da ICT publica.

CAPITULO X
DA GESTAO PATRIMONIAL DE ANIMAIS (SEMOVENTES)

Art. 107. De acordo com a Portaria n? 448/2002 da Secretaria Do Tesouro Nacional, para fins de controle
patrimonial e atribuicdo de registro serdo considerados bens semoventes animais para trabalho,
producao, reproducdo ou exposicdo e equipamentos de montaria, tais como: animais ndao destinados a
laboratério ou corte, animais para jardim zooldgico, animais para producdo, reproducdo e guarda e
animais para sela e tracgao.

Art. 108. A todos os bens semoventes definidos no artigo anterior devem ser atribuidos o registro e o
controle patrimonial.

Art. 109. Os procedimentos para registro patrimonial que deverdo ser obedecidos sdo aqueles descritos
nesta resolugdo em comum tanto para semoventes adquiridos quanto para aqueles recebidos em
doacao.

Art. 110. Além do registro, toda e qualquer ocorréncia com os semoventes deve ser comunicada a COPAT.

Art. 111. A UGR devera encaminhar a COPAT toda a documentac¢do visando a realizacdo da gestdo
patrimonial dos bens semoventes.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 112. O descumprimento de dispositivos desta resolucdo poderd ser considerado ato de improbidade
administrativa, conforme disposto no Capitulo Il da Lei n2 8.429, de 02 de junho de 1992, o que sujeita o
infrator as penas estabelecidas na Secdo Il do artigo 10 do mesmo Capitulo, independentemente das
san¢Oes penais, civis e administrativas previstas na legislacdo especifica.

Art. 113. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento da presente
resolucdo, que resulte em dano ao patrimonio publico, a Reitoria determinara a imediata apuracdo dos
fatos que serd processada na forma dos artigos 148 e 182 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 114. As normas estabelecidas nesta resolu¢ao sao aplicaveis a todas as unidades académicas e
administrativas, drgaos complementares, nucleos e campi, Pré-Reitorias, laboratérios, Grupos de
Pesquisa, Programas de Pés-Graduacgdo, assim como a todos os servidores técnicos administrativos e
docentes da UNIR e, no que couber, aos discentes, pesquisadores, prestadores de servicos a UNIR e aos
parceiros institucionais.

Art. 115. Todos os membros da comunidade académica universitaria tém o dever de zelar pelos bens
patrimoniais da Instituicdo.

Paragrafo Unico. Toda pessoa que tiver conhecimento de fatos ou indicios de roubo, furto, extravio, danos
ou uso indevido, por qualquer forma, de bens patrimoniais da UNIR tem o dever de comunicar tal
ocorréncia a drea de patrimonio, sob pena de ser responsabilizada por negligéncia, omissdo ou
conivéncia, sujeitando-se as penalidades cabiveis na legislacdo em vigor e nestas normas.

Art. 116. O uso de bens particulares na UNIR serad permitido desde que autorizado pela chefia imediata e
o proprietdrio assuma que é de sua responsabilidade qualquer desgaste, dano ou sinistro, inclusive furto
e roubo, que venha a ocorrer ao mesmo, ressalvando a Administracdo de qualquer 6nus que possa surgir
a este respeito.



Art. 117. A definicdo de normas para atualizacdo de valores e depreciacdo de bens integrantes do
patriménio da UNIR e a atribuicdo de valor a bens ou a pecas doados a Instituicdo far-se-do nos termos
estabelecidos em norma complementar.

Art. 118. Os casos omissos serdao apreciados pela Reitoria ou por outra autoridade da UNIR mediante
delegacdo de competéncia.
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