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Disposicdes Gerais

As normas e procedimentos descritos neste manaath festabelecidos com base:

* Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

« Portaria n® 448, de 13 de setembro de 2002 datagardo tesouro nacional;
 Decreto 9.373, de 11 de Maio de 2018;

* Instrucdo normativa n° 205, de 08 de abril de 1988;

e Instrugcdo normativa cgu n° 04, de 17 de fevereard@Do;

e Lein®12.305, de 02 de agosto de 2010.

Para fins deste manual, considera-se:

Material Permanente, aquele que, em razdo de setouente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Sao critérios excludentes para a classificacdoaterial permanente:

I.  Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou temzigds as suas

condicbes de funcionamento, no prazo maximo dealas;

Il. Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, per quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperali@dgou perda de sua identidade;

M. Perecibilidade quando sujeito a modificacbes (quimicas ou fiica que se deteriora
ou perde sua caracteristica normal de uso;

A Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, pudilendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do |mafce

V.  Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéao.

Identificada alguma dessas condi¢cdes, 0 materialpa@lerd ser considerado permanente e sim
material de consumo.
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1. Acles gerais da Divisao de Patrimonio

Com relagéo ao usuario
Conscientizagdo e responsabilidade dos usuérios
Divulgagéo dos procedimentos
Solicitagéo e disponibilizacdo de informagdes
Solicitacdo de inventarios eventuais
Levantamento de bens sob a responsabilidade diolaerv
Levantamento de bens sob a responsabilidade da area

Com relagdo ao Recebimento
Recebimento provisério de materiais no almoxarifado
Armazenagem e guarda temporaria
Direcionamento para recebimento nos casos espexific

Com relacdo as Notas Fiscais
Conferéncia dos quantitativos e valores descritofNeta Fiscal contra o material recebido e
empenho.
Solicitacdo de ateste dos materiais pelos fis@isdtrato.
Ateste dos dados constantes na nota fiscal.
Solicitacéo de retificacdo de dados quando houngamiformidades na nota fiscal.
Envio da nota fiscal para pagamento ao financeiro.

Com relagdo ao Tombamento
Levantamento de informag6es referentes a localizagiresponsavel pela carga patrimonial.
Tombamento via informagdes colhidas em nota fisezth de empenho e avaliacao fisica do objgto.
Emissédo de Termo de Responsabilidade.
Emplaguetamento do bem com etiqueta de identif@cpgdrimonial.

Com relagédo as Movimentacdes
Recebimento de solicitacdes.
Emissédo de Termo de Movimentacao.

Com relagdo aos Bens de Terceiros
Disponibilizacéo de formulario para preenchimeet@rente a entrada de bens de terceiro ng
dependéncias da UFABC
Tombamento de bens de pesquisa na modalidade sBoces
Tombamento de bens de pesquisa na modalidade déadoa

)

Divisdo de Patrimonio —v. 1.2 Pagina 4



UFABC - Manual de procedimentos da Divisdao de Patrimdnio

2. Carga Patrimonial

A Instrugdo Normativa n° 205, de 08 de Abril de898rsa que:

9. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiaaterial para a guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservagéo e diligenciar nidsete recuperagéo daquele que se
avariar.

Todo servidor é pessoalmente responsavel pelosdaebmiversidade, de qualquer espécie, postos sob
sua guarda, assim como toda movimentagdo de beosa (de responsabilidade, mudanga de local,
transferéncias) que deverdo ser comunicadas aéDidis Patrimonio.

E de responsabilidade do servidor, além do zeliep#io e guarda do bem, a solicitagcdo de manuteng&o
as areas responsaveis ou a comunicacao de quatggetaridade.

10. Todo servidor publico podera ser chamado a oresgbilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiadmg guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualtpterial, esteja ou ndo sob sua
guarda.

10.1 E dever do servidor comunicar, imediatameatguem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entreguesaos cuidados.

Assim como é de responsabilidade do servidor @reissento de qualquer avaria ou perda do material
que tenham, através de apuracgéo, caracterizadonsegglidade.

10.3. Caracterizada a existéncia de responsaveffeia)avaria ou desaparecimento
do material (alineas b e ¢ do subitem 10.2.1.prdido) esse(s) responsavel(eis)
sujeito(s), conforme o caso e além de outras pguagorem julgadas cabiveis, a:

a) Arcar com as despesas de recuperacdo do material; o

b) Substituir o material por outro com as mesmas teniaticas; ou

c) Indenizar, em dinheiro, esse material, a preco eieado, valor que devera
ser apurado em processo regular através de comesgirial designada
pelo dirigente do Departamento de Administracdo @a unidade
equivalente.

E também dever do servidor e das areas provideogigrole interno dos termos e cargas postos sob
sua responsabilidade. O termo de responsabilidaddaEumento comprobatério que descreve em sew @orp
nimero patrimonial, a descricdo resumida do besewguardido, a alocacdo, niamero de série, vabices
através dele que se tem a carga patrimonial pagiogpreviamente determinado, conforme a I.N 285/8

a) Carga — a efetiva responsabilidade pela guarda edasmaterial pelo seu
consignatario;
b) Descarga — a transferéncia dessa responsabilidade.

6.1. Toda movimentacéo de entrada e saida de davgaser objeto de registro, quer
trate de material de consumo nos almoxarifadosy ¢ya¢e de equipamento ou
material permanente em uso pelo setor competentearibos 0s casos, a ocorréncia
de tais registros esta condicionada a apresentcdocumentos que os justifiquem.

A qualquer momento a Divisdo de Patrimfnio podel&itar as areas, para efeitos de conferéncia
documental e de inventario, de acordo com relatdei@uditoria n® 07/2012, o levantamento dos tersads
responsabilidade dos usuarios ou areas para coimparaom os arquivados na Divisdo de Patrimorfinade
certificar a solidez da base de dados e a realigmdgcada; se houve descargas ou movimentacdes néo
informadas.

Os usuarios também podem, a qualquer momentoitaplicformacdes a Divisdo de Patrimdnio sob os
bens dispostos em suas areas, locais ou respansavei
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7.11. Nenhum equipamento ou material permanenterpabr distribuido a unidade
requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva o competente Termo de
Responsabilidade, assinado pelo consignatario,lvagss aqueles de pequeno valor
econdmico, que deverdo ser relacionados (relagdiga)caconsoante dispbe a
I.N./SEDAP n°142/83.

Todo bem distribuido ou posto a disposicdo contard o seu respectivo termo de responsabilidade
devidamente assinado por seu guardido e que cdotfas as informagfes necessérias para a sua ickegéib.
Sendo esse responsavel pelo zelo completo do belengo ser acionado a responder por toda e qualquer
inconformidade relacionada ao objeto.

2.1. Carga Patrimonial de Areas de Ampla Utilizacdo da @munidade
Académica

Coordenadores e responsaveis por areas respondemmgioria dos casos, por um grande quantitativo
de bens que, nem sempre, sao de uso pessoals®faisse necessario que cada coordenacao, deigariarea
tenham suas diretrizes internas de posicionamexitornial.

IN disp6e que em decorréncia desta responsabilidizderita, podera haver diferentes formas de
resolucdo de ocorréncias. Em seu item 10.2.1 slerelee:

10.2.1. Recebida a comunicagédo, o dirigente do Bepanto de Administracdo ou
da unidade equivalente, apds a avaliagao da ooiarpadera:

a) Concluir que a perda das caracteristicas ou aadarimaterial decorreu do uso
normal ou de outros fatores que independem dadig@&onsignatario ou usuario;

b) Identificar, desde logo, o responsavel pelo deasado ao material, sujeitando-o
as providéncias;

c) Designar comissao especial para apuracao dulardade, cujo relatério devera
abordar os seguintes topicos, orientando, assim,julgamento quanto a

responsabilidade do envolvido no evento.

Pode-se perceber que ainda que exista a previsserddor ser chamado a responsabilidade, esta aind
pode ndo ser diretamente responsavel pela occaréBituacao a qual os detentores de grandes casti@s
sujeitos, mas, em regra, enquadrados na alinedo“@eém 10.2.1. Desta forma, é de extrema impoiamenter
as cargas atualizadas, sendo elas de interessgigiEsa novos gestores.
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2.2. Responsabilidades:

Compete ao responsavel pela Carga Patrimonial:

a)
b)

c)

d)

)

h)

Zelar e preservar por todos os bens postos aosmizlos;

Adotar medidas e estabelecer procedimentos comptanes que visem garantir o efetivo
controle do material permanente existente em sisgade;

Assinar, sempre que solicitado, os Termos de Respiilade e Movimentacdo que
originarem alocacao de bens a sua guarda, prigilizemas conferéncias;

Informar a Divisdo de Patrimbnio sobre quaisquegularidades relacionadas aos bens postos
a sua disposicao;

Tomar providéncias, ou acionar a area que possa gaporte necessario, quanto aos bens
avariados, orcando seu reparo, atentando para gakwode conserto ndo supere a metade de
seu valor de mercado, caso em que o bem sera ecasidantiecondmico e devera ser objeto
de avaliacdo para possivel alienacao, reaproveitano® desfazimento;

Supervisionar as atividades relacionadas com oummre guarda dos bens localizados em sua
unidade ou sob sua responsabilidade;

Conferir e certificar o material permanente exittesob sua guarda no ato do recebimento do
termo de responsabilidade;

Solicitar & Divisdo de Patrimbnio a descarga panial do Termo de Responsabilidade
assumido, quando dispensado das atribuigBes nadehra a qual foi designado;

Realizar conferéncia periodica, parcial ou totadependentemente do inventario anual;

Compete a todos os servidores aABC:

a)
b)
<)

d)

Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial B&BLC, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendacdes e espetdde seu fabricante;

Adotar providéncias que preservem a segurancasen@tao dos bens méveis existentes em
sua Unidade;

Manter os bens de pequeno porte, grande valor oféale subtracdo em local seguro e
controlados;

Comunicar, o mais breve possivel, a chefia imedafaivisdo de Seguranca ou a Divisdo de
Patrimbnio, a ocorréncia de qualquer irregularidadeolvendo o patriménio da UFABC,
providenciando, em seguida, a comunica¢éo escfitarel.
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2.3. Termo de Responsabilidade

Segue exemplo de termo de responsabilidade e atederisticas:

() UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC - UFABC

( A ) PROAD
= = TERMO DE RESPONSABILIDADE
bt P s A DIVISAD DE PATRIMONIO
IDENTIFICACAO DA ALOCACAO
1- Campus: 2- Areatlocal: F-Termo N=:
Bloco ¥ YOOK - XXOOKKN - 5 - 001-0 KK HHKK
4 - Mome; 5-Cargo & - Identificagda: T - Data:
MO RN OCKIK ORI, JOORNNNK, KESHRS 206K
IDENTIFICACAO DO(S) MATERIAL{IS)

G- lkem r‘&’l - Patriménia] 10 - Descricio da Makerial 11 - MNata de Empenho 12- Eerial 13 - Valor [FY]

Monitor de video policromatico LCD widescreen
1
042,359 de 19 polegadas: modelo: L190hb - Marca: HP. Z01IMNEBO0302 | BRGIIZ20TCL 2.009,39

TOTAL GERAL 2.008,39

_—_,_—— ,_————
14 - Obzervagho:

MF n® 284651 de 170602011 - Empresa: Hewlett Packard Brasil Ltda ; CWMPLELTIT 324/0007-40 : Empenho it 201MEZ00202; MO: 443062-35; Processant
22006.00048402010-12.

Dwclare pelo presente documenta, que a partir desta data kenha zob minha guarda ¢ use o bem patrimonial acima eopecificade, devendo informar 3 Seqle de Patrim&nio toda ¢
qualquer coorréncia relativa aos mesmes [transferincia, danos, ete], de acorde com o Manual de Procedimentos da Divise de Suprimentos ¢ Patrimdnio, o qual foi
fundamentado no artigo 152, § 22 da Lei 4,320 de 170035/64, Instrun;ﬂo Mlormativa 205 de OS/04M1355 o Art. 142 do Decreto Lei 2000 de 25/02M 36T,

RESPONSAVEL PELA GUARDA DO BEM CORRESPONSAVEL PELA GUARDA DO BEM

15 - Aszinatura sob carimba 16 - Aszzinatura sob carimba

DIVISAD DE PATRIMONIO

17 - Aszinatura sob carimbo

CampusBloco onde sera alocado o objeto;

Local: dentro do Bloco onde sera alocado o objeto;

Termo N°: mmeracéo do termo, seguido por seu ano de lavrament
Nome:responsavel pelo objeto;

Cargo:ocupacédo do responsavel;

IdentificacdoSIAPE;

Data:data do lavramento do termo;

N o g s~ Ddh e
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Item: nimero do item no termo;

Patriménio:NUmero da plaqueta patrimonial fixada no objetoattibuida a ele;

Descricdo do materialDescricdo resumida das caracteristicas do bem;

Nota de Empenhaiiimero do empenho referente a aquisicao;

Série:numero de série se houver;

Valor: valor individual do bem;

ObservagBesnformacgdes pertinentes a composi¢éo do termo;

Responséavel pela guarda do bassinatura do responséavel, ato que efetivard aaaatrimonial;
Corresponséavel pela guarda do bassinatura de um eventual corresponsavel que refranjunto
do responsavel pela guarda do objeto;

Divisdo de Patrimonicassinatura da Divisdo de Patrimoénio.
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2.4.  Aspectos Praticos da Carga Patrimonial

A carga patrimonial de um bem é representada Eeldesmo de responsabilidade. Este documento é
elaborado téo logo seja informado a Divisdo deifRétrio quem sera o guardidao do bem adquirido.

Exemplificando: um computador € adquirido e enteegW FABC junto de sua respectiva nota fiscal. O
fiscal do contrato faz o ateste da nota verificasdoo objeto corresponde ao contratado. Logo aptis e
procedimento, o fiscal ou a area que demandou @meomforma quem sera o servidor responsavel paie b

Feito isto, é elaborado o documento nomeado denfdede Responsabilidade”. Sdo emitidas, no
minimo, duas vias, sendo:

* Uma via de propriedade do Responsavel indicado;
¢ Uma via da Divisdo de Patrimbnio para arquivamento;

O detentor do bem deverd manter em arquivo, figicdigital, seu documento. O documento comprova a
efetivacdo da carga. Nenhum bem pode ser distolpdda efetivo uso sem este.

Ao assumir a carga, o servidor consignatario ficas@onsavel pelo bem. Assumindo as responsalstdad
ele inerentes, entre elas a de responder pelgslaredades constatadas, conforme orientacGes @85188.

Bens de area e uso comum estardo sempre vinculdadsridade maxima da area ou divisdo.

Divisdo de Patrimonio —v. 1.2 pagina 10
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3. Movimentacgdes.

Caracteriza-se como movimentagdo de bens patriisoag procedimentos relativos a distribuicéo,
remanejamento, transferéncia de responsabilidadéa provisoria, manutencéo, empréstimo e arrenc@me
dos bens patrimoniais da UFABC.

As movimentacdes de materiais s6 poderdo ocorrer &ociéncia e autorizacdo da Divisdo de
Patrimbnio, segundo a IN SEDAP 204/88:

7.13.4. Nenhum equipamento ou material permanesderp ser movimentado, ainda
que, sob a responsabilidade do mesmo consignatéeim prévia ciéncia do
Departamento de Administracdo ou da unidade ecarital

A movimentagdo de qualquer bem tem como pré-requisi preenchimento daSblicitagdo de
Movimentacad’ e, posteriormente, a emissdo defmo de Movimentacad pela Divisdo de Patrimdnio.

7.13.3. Em caso de redistribuicdo de equipamentoaiarial permanente, o termo de
responsabilidade devera ser atualizado fazend@lsecdnstar a nova localizagédo, e
seu estado de conservacao e a assinatura do nosigreatario.

O termo de movimentac&o é capaz de assumir asigaages inerentes ao termo de responsabilidade e
promove a descarga patrimonial e a nova carga, feaisem seu corpo as informacdes necessarias: atual
detentor da carga e proximo detentor dela.

Segue fluxo simplificado das movimentacdes:

/ Jicitacio d Emissdo do Termo de . 50 d Assinaturas dos Devolugdo de uma / \
( Inicio S |§|tagao 2 Movimentagéo WSO —J» responsaveis de via ao Patriménio Fim
Movimentagdo bem 3 q
/ origem e destino /

Divisdo de Patrimonio —v. 1.2 pPagina 11
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3.1. Formas de Movimentagao

Cada movimentacdo corresponde a uma necessidageentd& Em um mesmdermo de
Movimentacao podem constar 2 (dois) ou mais tipos de moviméatagao elas:

a) Mudanca de érea;

b) Transferéncia de responsabilidade;
c) Empréstimo;

d) Saida para manutengéo.

3.1.1. Mudanca de area

A mudanca de area também pode ser descrita comanoadle local. Envolve a movimentagéo do bem
de um local para o outro no ambito de toda a UFAB@re os campi ou externamente, mantendo-se aanesm
carga patrimonial sob o mesmo responsavel. Atualingal, descrevendo a sua origem e o seu destino.

A movimentagdo pela modalidade mudanca de areadpauguir também areas externas ao controle da
UFABC. Desta forma, o servidor solicitante ou outro ¢adio sera responsavel durante todo o tempo em que o
bem estiver fora das dependénciasJ#ABC. Devera também ser informado na solicitagdo deimEvacao,
antecipadamente, o prazo de retorno ou sua estanati

3.1.2. Transferéncia de responsabilidade

A transferéncia de responsabilidade promove a dgmcdeixando o atual responsavel livre de suas
responsabilidades quanto ao bem, em seguida gemanowa carga patrimonial, definindo o novo guardido
substituindo assim o termo de responsabilidadendiigp.

Pode também ocorrer concomitantemente com a sgifmtde mudanca de area, transferindo o bem de
sua origem até o seu destino com a troca de spanssbilidade.

3.1.3. Empréstimo

Determinadas areas tém em seus programas e pracgdsno empréstimo de bens sob sua
responsabilidade — sejam eles para eventos, piticpslde inclusdo, convencao entre as areas etc.

Nesta modalidade ha a transferéncia de resporgzdslj uma descarga e uma nova carga, mas de efeito
temporario. O prazo de empréstimo deve ser infoomassim como o término dele.

Para efeitos de diminuicdo de burocracia e celéeiddos procedimentos, ndo serdo repassados a
Diviséo de Patrimdnio empréstimos inferiores aifo@) dias, ficando eles de total responsabiliddaeirea,
vide instrucdes a seguir.

3.1.3.1.Empréstimo sob responsabilidade das areas

As areas que tém em seus procedimentos programaemgigéstimo devem manter registro proprio,
modalidade de termo de responsabilidade e gereaniamatualizado e devengbrigatoriamente, emitir
relatérios mensais dos empréstimos realizados gagentos devolvidos. Estes relatorios serao eosiad
Divisdo de Patrimbnio para efeitos de controle rexte auditoria.
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3.1.4. Saida para manutencao

Esta modalidade ocorre quando ha a necessidadeadetancdo. Envolve, normalmente, a saida do
bem das dependénciasl dBABC com prazo determinado.

Sua saida deve sebrigatoriamente informada na Solicitagcdo de Movimentacdo assim como o seu

retorno.

3.2. Procedimentos na Movimentacao.

1) Ao ser identificada a necessidade de movimentag&ervidor devera preencher uhsolicitacdo
de Movimentacao”, Conforme modelo disponivel na pagina da Divis@oPatrimbnio, como
exemplo a sequir:

&

Unhversidade Federal do ABC

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC
SOLICITACAO DE MOVIMENTACAOQ

Divisdo de Patrimdnio
Santa Adélia - Sala O7 - Telefone: 4336-7¥3301 73311 7332

Apos o preenchimento deste formulario, encaminha-lo para o e-mail: movimenta bens@ufabcedu.br

@ Manutencia

" Mudanga de brea

¢ Empréstimo

{7 Transferéneia de Respansabilidade

Item

Mumerao

Descricdo Serial

Divisdo de Patrimonio —v. 1.2
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Sendo &olicitacdo de Movimentacagreenchida corretamente sera entéo considerado:

e Tratando-se de bens relativos a informatica, acian&NT| através da pagina do suporte
(http://nti.ufabc.edu.b)y/ anexando ao pedido Solicitacdo de Movimentacdoe o NTI
encaminhard a solicitacdo ao Patriménio;

As solicitacBGes passiveis de atendimento serdoectici@s em uniermo de Movimentacdoque
sera enviado via e-mail em formato PDF. Totiermo de Movimentacdo sera enviado ao
SOLICITANTE do termo e ndo aDESTINATARIO do bem, salvo no caso de especificacio
prévia na solicitacao.

Deparando-se a Divisdo de Patrimdnio com qualquemiformidade em relacdo ao preenchimento
do termo, sera feito um contato telefénico paraadas, ndo sendo possivel o contato telefénico,
serd entdo feita uma tentativa por e-mail, ndo sezata respondida, a movimentacdo estara
suspensa e a solicitacao descartada até um noidoped

Durante o preenchimento é recomendado evitar siglasabreviagcbes para descrever as
informacgdes, pois essas situacdes podem geradddab na interpretacdo e a geracdo de um termo
que nao corresponde a realidade da movimentacao.

Quando um termo é emitido com erros, aquele queroeper devera informar a Divisdo de
Patrimbnio o mais breve possivel, seja via e-mawia contato telefénico e informar a numeracao
do documento.

Toda a movimentagdo ndo concluida deveGBRIGATORIAMENTE informada a Divisdo de
Patriménio com o respectivo nimero do termo pasgw imediato cancelamento e os bens nele
contidos devolvidos aos seus respectivos locatgidem.

O Termo de Movimentagaosera assinado pelo responsavel de origem, se hvemsferéncia de
responsabilidade, e também pelo responsavel dimalestjuele que estara recebendo a nova carga.

A assinatura do responséavel de origem é pré-réqupgra a movimentacdo do bem. Sem a
expressa autorizacdo do responsavel de origenpotira ser efetivada a movimentagéo.

10) A assinatura do responsavel de destino € o aceiteodo detentor da carga e da efetivagdo da

movimentacao.

11) A devolucdo do termo de movimentacdo a Divisdo d&iRdnio é de responsabilidade do

destinatario do bem. Deve ser devolvida uma viaitalig(formato PDF) ao e-malil
movimenta.bens@ufabc.edusduma via fisica devidamente assinada.

12) A Divisdo de Seguranca tem total autonomia pareabanovimentaces que apresentem falhas e

inconformidades, ndo sendo permitidas parcialidadegnas os itens devidamente descritos no
documento terdo suas saidas permitidas.

13) E de responsabilidade do movimentador a solicitalgiretificacio de novo termo, o regresso dos

bens aos seus locais de origem e a informacdoateéacia a Divisdo de Patrimonio.
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Segue exemplo deermo de Movimentagdoja emitido e pronto para as assinaturas do respehde
origem e o responsavel de destino.

&)

Urisradads Fadaral 4o 400

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC - UFABC

PROAD

DIVISAD DE PATRIMONIO

TERMO DE MOVIMENTACAO
INTERNA | EXTERNA

AUFABC - UniversidadeFederal do ABC, sediadaa Avenida dos Estados, 5001 - Bairro Bangu - Santo André - CEP: 09210-680 ecom instalaches
administrativas situada & Rua Catequese, 242 - Bairro Jardim - Santo André - SP - CEP: 08080400 ecom instalact es docentes 4 Avenida Atiantica,
420 - BairroValparaso - SantoAndré - SP - CEP; 08060-000. inscritasob CPJ 07 722 779000108, declaraparatodos os efeitos efins fiscais, ndo
serinscrita no Cadastro de Contribuintes da Secretaria da Fazenda do Estado de S8o Paulo, estando dispensada da emissio de MotaFiscal. Para
tanto, informaque os bens abaixne descritos, sdo de sua propriedade, conformecopia dos documentos anexos eestio sendo ransporados entreos
sequintes enderecos.

& TermoN® Papina
IDENTIFICACAO DO(S) MATERIAL (IS)
Item | Patrimonic Descrigio do Material Berial
283 MONITCR DELL 17- FLAT PANEL- ETTBFPC CHOTPZ15641807A45-12D8
Z I626 MICROCOMPUTADOR DELL OPTIPLEX 740 DT- MEM. 2GB- GRAVADOR DE FEDWICF1
Observagbes
Campus de Origem Predio/Andar! 5ala
BLCCC SIGMA BIBLICTECA
Responsavel Patrimonial Cargo SIAPE
Campus/Empresa Destino EnderegoCompleto
Bloco B2tz FROFES - BIBLICTECA - 1° ANDAR
Responsavel PatrimonialTranspore Cargo Doc. |dentificagio

CARIMEO E ASSINATURA RESPON SAVEL ORIGEM

CARIMEO E ASSINATURA RESPON SAVEL DESTING

AUTORIZACAC DA SECAD DE PATRIMONIO

DATA
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4. Recebimentos.

Segundo a IN 205/88:

3. Recebimento é o ato pelo qual o material encoatmé entregue ao 6rgéo publico
no local previamente designado, ndo implicando eeitagdo. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do iahatdo fornecedor ao 6rgdo
recebedor. Ocorrerd nos almoxarifados, salvo quandesmo néo possa ou ndo deva
ali ser estocado ou recebido, caso em que a enseedara nos locais designados.
Qualquer que seja o local de recebimento, o regid&r entrada do material sera
sempre no Almoxarifado.

Como versado, todos os recebimentos deveréo aeonpeferencialmente, na Divisdo de Patriménio,
salvo as excecdes devido ao:

 Volume;
* Valor;
* Fragilidade;

» Complexidade;
* Necessidade de instalacdo em local fixo;
» Acordos entre as areas.

Nos casos excepcionais, o recebimento devera egiaprente informado a Divisdo de Patriménio, ndo
podendo esta responder efetivamente pelos bengegiagio desde o momento do recebimento até o ato do
tombamento e emplaquetamento sob a responsabilitzaéieea que demandou, recebeu e armazenou os bens.

Segundo a lei N° 8666, de 21 de junho de 1993:

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto seréhieo:
Il — em se tratando de compras ou de locacao uipagentos:
a) Provisoriamente, para efeito de posterior verifitagda
conformidade do material com a especificacéo;

b) Definitivamente, ap6s a verificagdo da qualidade e
guantidade do material e consequente aceitacéo.

Quando for o caso, a Divisdo de Patrimbnio receliedds os objetos provisoriamente em seu
almoxarifado, mas o recebimento definitivo depeadée aceitacdo do fiscal no corpo da nota depois de
conferidas a quantidade, a qualidade, fung6esresdescritivos.

Desta forma, o recebimento provisorio € indicaddoanecedor, dando ciéncia de que o recebimento
definitivo sera efetivado apés a conferéncia deafis

3.3. Aceitacéo € a operagdo segundo a qual ser@ectldocumentacéo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificacdes dadas.

Sendo:

3.5. Se o0 material depender, também, de exametajii o encarregado do
almoxarifado, ou servidor designado, indicara estalicdo no documento de entrega
do fornecedor e solicitard ao Departamento de Amtnatdo ou a unidade
equivalente esse exame, para a respectiva aceitacao

O fiscal do contrato ao atestar a nota esta dexlargue o servico ou material a que ela se retere f
satisfatoriamente prestado ou fornecido e que ovaku esta em conformidade com o termo contratyahs
este procedimento — e as eventuais regularizacdssdecumentos de cobranga serdo encaminhadosladani
financeira para pagamento. Nos casos de negativacgbimento definitivo, cabe ao gestor do contiatear as
providéncias cabiveis nas solugfes das divergédetastadas junto ao contratado.
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3.7. Quando o material ndo corresponder com exatdéque foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado debiraento providenciara junto ao
fornecedor a regularizacéo da entrega para efeisxditacéo.

Mesmo que os bens sejam recebidos no almoxarifaivat, este podera ser encaminhado para o local
especificado pelos fiscais antes de seu tombaneeatoplaquetamento quando nao for possivel reaiztestes
necessarios no proprio almoxarifado.

Para atender ao disposto na lei 8.666 de 21 dejdeh1993, toda compra acima de R$ 80.000,00
deverd ter seu aceite realizado por comissdo deinimno, trés membros, juntamente do fiscal do redotse
este ndo fizer parte da mencionada.

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo:

(.)
88° O recebimento de material de valor superioliraite estabelecido no
art. 23 desta Lei, para a modalidade de conviteerdeser confiado a uma
comisséo de, no minimo, 3 (trés) membros.

A Divisdo de Patrimdnio reserva-se o direito deallear qualquer entrega que esteja em desacordo com
as informacdes cedidas pelas unidades demandantexjelas que, sendo objeto de acordo, ndo foram
previamente informadas.

4.1. Formas de recebimento.

O recebimento rotineiramente decorrera de: compessdo, doagdo, permuta, transferéncia ou
producéo interna:

3.1. O recebimento, rotineiramente, nos érgdoéreisbs, decorrera de:
a) Compra;
b) Cesséo;
c) Doacéo;
d) Permuta;
e) Transferéncia; ou
f)  Producéo interna.

Cada forma de recebimento difere em suas formasdgporagéo.

4.2. Documentos necessarios para o recebimento.

O recebimento rotineiramente decorrera de: compessao, doacdo, permuta, transferéncia ou
producéo interna e segundo a IN 205/88

3.2 Sao considerados documentos habeis para regbinem tais casos rotineiros:
a) Nota fiscal, fatura e Nota fiscal/fatura;
b) Termo de Cessado/Doacao ou Declaracdo exarada nespooc
relativo a Permuta;
c) Guia de Remessa de Material ou nota de Transferéncia
d) Guia de Producéo

Para o aceite, ela também versa que:

3.2.1 Desses documentos constardo, obrigatoriamente
Descricdo do material, quantidade, unidade de raedice¢os (unitério e
total).
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4.3. Nao Conformidades

As notas que apresentarem incompatibilidades eat&el ao empenho no que tange a descricdo do
material, quantidade, unidade de medida, precatifime total), dados do fornecedor ou dadot§/BABC nédo
serdo aceitas para pagamento.

Faz-se necessario que as areas informem diretamenteus fornecedores para atentarem as discigpanc
em relacao ao empenho sob o risco de atraso denpagadevido as retificagées que serdo necessarias.

Os materiais correspondentes as notas ficardo emadas, sem tombamento, até os términos das
pendéncias.
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5. Tombamento

O tombamento consiste na formalizacdo da incluséobjeto ao acervo patrimonial da UFABC, realizado
através da atribuicdo de um ndmero que obedecaardem sequencial.

O valor atribuido ao bem no ato de seu tombamentorégistrado em seu respectivo documento de
incorporacdo como, por exemplo, em sua nota fiscal.

5.1. Emplaquetamento

Caracteriza-se pela fixacdo de uma plaqueta cooteard seu corpo 0 registro da numeracao de
tombamento patrimonial.

Conforme versado pela IN 205/88:

7.13.1. O numero de registro patrimonial deveraagmsto ao material, mediante
gravacao, fixacéo de plaqueta ou etiqueta apraogriad

Normalmente, a fixacdo da plaqueta seguira as segubrientagdes:

* Colada em local de facil visualizagdo para efekoidentificacdo, preferencialmente na parte
frontal, superior, direita do bem;

« Evitar areas curvadas, arredondadas ou que comf@onzeaderéncia da plaqueta;

e Evitar areas que privilegiem a remocao ou a detxgdm da plaqueta;

< Evitar fixar a plaqueta sobre informac6es impodarnto bem;

Existem atualmente AaFABC trés tipos de plaquetas coladas nos bens dispséimelas:

i 'Am r) PAYRINANID ( ] Patrlmbnloi i
Bl els L SOPL 1117 1T W SR T

Qualquer outro modelo que possa ser eventualmaentmtrado devera ser objeto de consulta a Diviséo
de Patriménio, pois esses trés modelos seguem eragao oficial.

Preferencialmente, antes da distribuicdo, os beweréo ser tombados e emplaquetados, mas sua
alocacéo podera ocorrer em carater excepciondonas previamente designados, observadas as tamess
seguintes:

» Devido ao seu volume e a impossibilidade de arnggem no almoxarifado central ou a dificuldade de
movimentacao posterior;

« Devido as quantidades que, conjuntamente, demanelspaco maior do que o disponivel no
almoxarifado central;

« Devido a fragilidade que devido as condic6es dama#rifado central, seria comprometida;

« Devido a complexidade do material que necessitagialacdo e acompanhamento técnico;

Cabe as areas responsaveis zelar pela guarda eizagio do material disposto sem o devido
emplaquetamento, mantendo registro préprio decaisizacao.
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0. Inventario

Inventario é o procedimento administrativo congseino levantamento fisico de todos os bens méveis
nos locais determinados, tendo como finalidadergeipee compatibilizacdo entre o registrado e otexite, bem
como sua utilizagéo e o seu estado de conservdeidifica-se nesse evento a integridade, a corffietagéio da
plagueta de identificacéo e se o bem esta ociose @presenta qualquer avaria que o inutilize, coenga a IN
205/88:

8. Inventério fisico € o instrumento de controleapa verificagdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depositos, e dosagaios e materiais permanentes,
em uso no 6rgdo ou entidade, que ird permitir,rdemitros:

(...)
d) O levantamento da situacdo dos equipamentos eiaisitpermanentes em
uso e das suas necessidades de manutencgéo e;reparos
e) A constatacdo de que o bem mével ndo é necessdyi®ia unidade.

Eles séo:

8.1. Os tipos de Inventérios Fisicos sao:

a) Anual - destinado a comprovar a quantidade e a e bens patrimoniais
do acervo de cada unidade gestora, existente ede 2fezembro de cada
exercicio - constituido do inventario anterior & dariacdes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio.

b) Inicial - realizado quando da criagdo de uma uredagstora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua respoidsale;

c) De transferéncia de responsabilidade- realizadomduala mudanca do
dirigente de uma unidade gestora;

d) De extingdo ou transformacdo - realizado quando edtin¢cdo ou
transformac&o da unidade gestora;

e) Eventual - realizado em qualquer época, por ini@atlo dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgéo fiscalar.

Os inventarios séo capazes de regularizar as reaspitidades, identificar sobras, atualizar cadastro
entre outras linhas de agdes pertinentes a geatéimpnial. Desta forma, é imprescindivel que astagens
realizadas sejam fisicas, com a devida visualizdgaabjeto, sua plaqueta de identificacdo ou edprive.

6.1. Das Classificacdes de Alocacéo

Existem certas particularidades que precisam sstackdas para melhor compreenséo da natureza das
alocagbes dos equipamentos e suas tratativas. ik@Divde Patrimdnio categoriza as naturezas dos dsess
seguintes formas:

a) Bens de uso reqular individuais: bens que séazatits regularmente por um servidor em
especifico por vez. Tais como estacbes de trabalbimputadores, monitores, gaveteiros,
assentos etc. Normalmente podem ter sua carganpatsl atribuida a um servidor especifico;

b) Bens de uso regular coletivo: bens que sdo utiigackgularmente por um coletivo de
servidores. Normalmente estes bens sédo de resjlatedd das chefias e coordenacdes;

c) Bens de &area comum: bens distribuidos em ambieatessados por toda a comunidade
académica. Disponibilizados para uso de maneirasdrichinada. Normalmente sob a
responsabilidade de uma grande area imbuida dentdete politicas e a gestdo destes
espagos.

d) Bens de laboratérios didaticos: bens distribuidnsaenbientes de laboratérios didaticos sob a
gestdo da ProGrad.

e) Bens de laboratérios de pesquisa: bens distribyidosaboratorios de pesquisa que, diferente
do que ocorre com os didaticos, ndo tém respoicaddd especifica e gestdo realizada por
uma area correlata, mas sim por docentes.

f) Bens de TI de dificil acesso e inventario: bengitisidos e sob a gestdo do NTI que estdo em
constante operacao e ndo podem ser inventariadoguieira convencional.
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6.2. Dos Procedimentos Recomendados

Algumas acfes facilitadoras podem ser tomadas aatesalizacdo de inventarios. Elas buscam melhor
distribuicao das cargas patrimoniais e outras agbegodem facilitar as contagens

6.3. Avaliagbes

Para tratar das avaliagBes dos bens inventariatéra, da condi¢cdo de estado, sera aplicado o rotities
no decreto No 9.373, de 11 de Maio de 2018.

Art. 3° Para que seja considerado inservivel, o & classificado como:
(...)

I Ocioso — bem mdvel que se encontra em perfeitadighies de uso, mas
nao é aproveitado;

1. Recuperavel — bem moével que ndo se encontra emgéasdde uso e cujo
custo de recuperacdo seja de até cinquenta poo ckntseu valor de
mercado ou cuja andlise de custo e beneficio deneoser justificavel a sua
recuperacao;

M. Antiecondmico — bem mdvel cuja manutencdo seja asaerou cujo
rendimento seja precério, em virtude de uso pra@dogdesgaste prematuro
ou obsoletismo; ou

V. Irrecuperavel — bem movel que nédo pode ser utitizzala o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicasyaazio de ser 0 seu custo
de recuperacgao mais de cinquenta por cento doadeude mercado ou de
analise do seu custo e beneficio demonstrar seistifigavel a sua
recuperacao.

6.4. Relatoérios inventariantes

Para o relatério final, ao término das contagearsst necessario:

8.2. No inventario analitico, para a perfeita camaracdo do material, figurarao:
a) Descricdo padronizada;
b) NuUmero de registro;
c) Valor (preco de aquisi¢do, custo de producéo, \aoitrado ou preco
de avaliagdo);
d) Estado (bom, ocioso, recuperavel, antiecondmicoreauperavel);
e) Outros elementos julgados necessarios.

Para uma melhor apuracao e complemento ao dispadfd 205/88, no relatério de inventario, devera
constar:

e Descricdo padronizada:é a denominacdo mais elementar de um item de ialatnstituindo-se no
primeiro elemento a ser definido para sua ideaiifim. Como, por exemplo, indicar a descricdo basica
de um computador, sendo ele do tipesktop Computador Desktop, ou, no que diferiComputador
Notebook.

» Descrigdo técnica:é um complemento da descricdo padronizada, comgeedo dados relativos aos
modelos, fabricantepart number, nimeros de série, aspectos fisicos, qusimaétricos e construtivos
do bem.

« Descricdo auxiliar: Refere-se a complementacéo da identificacdo do die material podendo conter
informacdes de aplicacdo, embalagem unidade dedwnento, permutabilidade, etc.
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* Nudmero do Registro:o nimero da plaqueta fixada ao bem no ato do torabto.

e Valor: este campo devera ser preenchido pela Divisaatiar®nio através da consulta dos registros.
Caso o bem néo tenha valor pré-estabelecido ensttadaera entdo aplicada a avaliacdo através do
valor histérico. Nao sendo possivel nenhuma formaaloracdo do bem anteriormente prevista, sera
aplicado o que dispde na IN 205/88.

e Estado: como disposto em 6.1.

8.2.2. O bem moével cujo valor de aquisicdo ou cuoproducao for
desconhecido sera avaliado tomando como referémoralor de outro,
semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de ayg&Eer a preco de

mercado.

Outros elementos julgados necessariogste campo, regularmente, ja é suprido pelas idéssrtécnicas e
auxiliares, mas, se necessario, a Divisdo de Ratifonpodera solicitar que seja incluso nos relairi
informacdes ndo previstas neste manual.

6.5. Modelo de Planilha de Inventério

Patrimbnio

Descrigao

Marca

Modelo

Nimero de S

Brie

stado

Valor

000.000

XXXXXXXXXX

XXXX

XXXX

XXXX

Bom

R$

0,01
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7. Auditoria

E o conjunto de procedimentos realizados pela Bivide Patriménio, com ou sem prévio aviso,
comparando os dados constantes do cadastro canagdsi real verificada nas localidadedJi#sABC.

Periodicamente pelo critério de amostragem serabagias as alocacdes dos bens dispostos nas areas
diversas, confrontando a amostragem com a basadis @ a fidelidade das informag6es. Além da Idad®,
acontecera também a avaliagdo do estado do beana®sservagao.

As irregularidades encontradas serdo descritasetatornio final e enviadas aos gestores da area alvo
para manifestacdo, com cépia para a Auditoriamater
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8. DOS BENS DE TERCEIROS

Ha trés modalidades de entradas de bens de texceiro

* Cesséo;
» Doacdo;
» Bens particulares.

8.1. Cessao

A cessdo é a transferéncia de bens ou de direitpodse, mas ndo de propriedade. E gerado um
empréstimo, com ou sem estipulacdo de tempo, nét@sm no qual se transmite o direito de uso da bem

Nesta modalidade, pode ocorrer o tombamento, nb&sronéo sera incorporado aos ativo&J&ABC.
Todo bem cedido &FABC sera acompanhado de Termo de Cesséo, fazendarcandéscricdo do bem, as
condi¢Bes da cesséo, o valor de aquisicdo ou ssa de producdo nos termos do item 3.2.1 da IN SEDA
205/88.

8.2. Doacédo

A doacdo, como modalidade de entrada de bens, #® @edo qual uma pessoa transfere a outra
gratuitamente uma parte ou a totalidade de seus Pemle ocorrer advinda de pessoas juridicas, hoenge
entidades de fomento a pesquisa, ou fisicas.

3.2. Sdo considerados documentos habeis para memgoi, em tais casos
rotineiros:

()
b) Termo de Cessdo/Doacdo ou Declaragdo exaradeooespo relativo a
Permuta;

A intencdo de doacdo, apesar de ser atitude loLy@wveparte dos particulares, pessoas juridicas ou
outros entes da Administracdo Publica direta oirete, ndo implica em aceite por parte BABC. Toda
doacédo deve respeitar a oportunidade e a convémigoe sera gerada da absorcdo do bem, caso Grimntr
podera ser negada. Portanto, toda doacéo deveagomnpanhado, além do Termo de Doacédo, da jusitiica
para o aceite dos interessados a incorporacadiaos daUFABC.

8.2.1. Pessoas Fisicas

Os bens doados por pessoas fisicas deverdo coomeo, parte dos procedimentos de formalizacdo da
doacédo: Documento nomeado Termo de Doacdo. Nest®oTae Doacdo devera constar o nome do outorgado,
nome do donatério, relacéo de bens doados, sqectiees valores e a justificativa da doacdo, ssipel com
a juntada da Nota Fiscal ou o arbitramento do yakeracordo com o valor de mercado dele ou de neeq se
essa ndo mais existir.

O documento devera ser encaminhado a Divisdo dam®ato, assinado pelos interessados e datado.
Sera aberto um processo de doagéo e a elaboracéio Hermo de Responsabilidade para posterior torabtim
do bem, fazendo-o incorporar aos demais ativosrkiEBC.

8.2.2. Pessoas Juridicas

Seguirdo os mesmos procedimentos das pessoas fisitefriso especial a justificativa da doagao.
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8.2.3. Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo RauFAPESP

Os bens doados pela FAPESP s&o 0os mais comumeebédes peldJ FABC.

Normalmente eles seguem uma linha comum de incagpor Para BIFABC eles serdo considerados
plenamente incorporados apenas ao final das faratdies, que incluem:

1) Apresentacdo do Termo de Doacdo FAPESP contenBld@ processo, o nome do outorgado, nome do
donatario e relacdo de bens doados e seus regEectiores.

2) Termo de aceite fornecido pela propria FAPESPnadsi pelo responséavel pela area;

3) Informacg&o, via despacho ou e-mail institucionatapguntada no processo, da localizacdo e o
responsavel pelos bens;

4) Agendamento com o responsavel pela carga para lgagéo do tombamento dos bens e os
emplaguetamentos;

5) Emissédo do termo de responsabilidade para assanatur

Somente depois de atendidas as etapas descritas @ lpem serd considerado propriedadéJHABC e
incorporado aos seus ativos.

Outras orientacBes gerais antes do tombamento@feti

1) Preencher, na entrada do bem, o formulario de dmtde bens de terceiro disponivel na pagina da
Divisdo de Patrimdnio e providenciar o seu envida (digital, formato PDF) ao e-mail
patriménio@ufabc.edu.br depois de colhidas as atss#s solicitadas no documento.

2) Identificar os bens com etiquetas de facil vis@aio os seguintes dados: nome do responsavel,
processo FAPESP, nome do bem e local em que devepecer;

3) Se houver movimentacao do bem, revalidar a etiqletacalizacao;

4) Manter registro préprio e atualizado dos bens dgyiea ainda nao incorporados;

E importante ressaltar a importancia dos procedinsede entrada e identificacdo dos bens de pesdbisa
fato da incorporacdo do bem s6 ocorrer no fim dgepo impossibilita um controle através da numesaca
sequencial utilizada pelos registros do patrimdsémdo de responsabilidade total do donatéario rtifabacao,
conservagéo, controle desses bens e a prestacéotds junto ao doador.

8.2.3.1. Da Auditoria FAPESP

A FAPESP determina que seja emitido um oficio assiegb ao fim das incorporacdes que incluird os
nameros dos tombamentos realizados pela UFABC.iBsraela determina um prazo de 30 dias. Destaafoam
Divisédo de Patrimbnio através da Cl ProAd 43/20b8oumizou o procedimento de contato para atender a
exigéncia da auditoria FAPESP com a realizacdo (gudtro) contatos através dos e-mails instituésona
intervalos dos 30 dias. Apds o Ultimo e quarto &mmta Divisdo de Patrimdnio concluira o processoweara o
oficio conclusivo a FAPESP com as pendéncias (miaparcial) para cumprimento de prazo caso naa haj
justificativa.

8.3. Bens particulares

A entrada de bens particulares é ato ndo aconsellipgth Divisdo de Patriménio. Nao ha
fundamentacéo legal que sustente a responsabildadeministracdo Publica sobre os bens que n&oativ
sua entrada registrada através das modalidadedtaeso item 5.1 formas de recebimento.
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9. DESFAZIMENTO

O decreto 9.373, de 11 de maio de 2018 dispde soblienacdo, a cessdo, a transferéncia, a degtinac
e a disposicéao final ambientalmente adequada deréreis no &mbito da administracdo publica feddirata,
autarquica e fundacional.

Importante notar que o decreto trouxe que no cumgrio das disposicdes aplicam-se o0s principios e
objetivos da Politica Nacional de Residuos Sélidosforme o disposto na Lei n® 12.305, de 2 detagibs
2010, em especial:

I A ecoeficiéncia, mediante a compatibilizacdo entfernecimento, a precos competitivos, de
bens e servicos qualificados que satisfacam asssidegles humanas e tragam qualidade de
vida e a reducao do impacto ambiental e do constenoecursos naturais a um nivel, no
minimo, equivalente a capacidade de sustentacifoaglst do planeta;

Il. A visdo sistémica, na gestado dos residuos solil@sconsidere as variaveis ambiental, social,
cultural, econdmica, tecnoldgica e de saude publica

[l. A responsabilidade compartilhada pelo ciclo de dds produtos;
V. N&o geracao, reducéo, reutilizacao, reciclageratartrento dos residuos solidos e a disposi¢ao
final ambientalmente adequada dos rejeitos.

A destinacdo do bem esti condicionada ao julgamdoteeu estado de conservacdo. Considera-se
como modalidades mais comuns de destinacao:

e Cessao;
» Transferéncia;
0 Interna;
o0 Externa.
» Doacéo

9.1. Avaliagbes

Para efeitos de desfazimento, devem-se consider@stados de material em sua avaliagdo descritos no
item 6.3 deste manual (ocioso, recuperavel, anifoico, irrecuperavel).

As avaliagBes preliminares sdo de responsabilidadeagentes mais proximos do bem. Tanto servidor
quanto terceiro tém legitimidade para dar ciénsidigisdes responsaveis sobre o estado de um item.

Para efeitos administrativos, as acfes de desfamnaevem ser periddicas, mas dependem da atuagéo
das areas na indicacdo dos itens passiveis deagd@lpor comissdo, pois as de inventario s6 acendiec
anualmente.

9.2. Comissao de desfazimento

Para a elaboragdo dos trabalhos, ap6s as indicalg®edens passiveis de andlise, serd formada
comisséo especial para fazer valer o dispostotné@decreto 9.373, de 11 de maio de 2018:

Art. 10. As classificacOes e avaliagcdes de ber@osefetuadas por comissao
especial, instituida pela autoridade competente omposta por trés
servidores do 6rgdo ou da entidade, no minimo.

Para a conclusédo dos trabalhos, a comissao efdb@iatério final, fazendo constar a quantidade de
bens avaliados, o seu estado de conservagéo,iaagést final apropriada, os métodos utilizados vaiacao,
seguido de demais documentos necessarios.
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9.3. Cessao

A cessdo, modalidade de movimentagdo de bens déecarecario e por prazo determinado, com
transferéncia de posse, podera ser realizada gamtes hipéteses:

l. Entre 6rgéos da Unido;
Il Entre a Unido e as autarquias e fundacdes pulglitdis; ou
M. Entre a Unido e as autarquias e fundacfes publécberais e os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios e suas autarquias e fundages publicas.

Bens ndo considerados inserviveis poderdo serazdiel maneira excepcional, mediante justificativa
da autoridade competente. A cesséo transfere a dodsem, mas néo sua propriedade.

9.4. Alienacéao

A alienacao é definida pela lei 8.666 de 21 dégute 1993:

Art. 6° - Para os fins desta Lei, considera-se:
(..))
IV - Alienacao - toda transferéncia de dominio dada terceiros;

(.

9.4.1. Venda de bens modveis inserviveis

As vendas obedecerdo a modalidade Leildo, confarkee8.666 de 21 de junho de 1993

Art. 22. Sdo modalidades de licitagao:

(-.))

V — Leildo.

(-.))

§ 5° - Leildo é a modalidade de licitacdo entrasgueer interessados para a
venda de bens moveis inserviveis para a admindsirag de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, ou pararme#io de bens imoveis
prevista no art. 19, a quem oferecer o maior laigee| ou superior ao valor
da avaliacéo.

Desta forma, as vendas derivadas dos bens mowsssvineis serdo realizadas através de leildo. Os
materiais alvos de alienacao, apés terem sidoaaa| classificados e precificados pela comisssuoresavel,
poderéo ser leiloados nos seguintes termos:

Art. 53. O leildo pode ser cometido a leiloeiroci ou a servidor

designado pela Administracdo, procedendo-se na afoda legislacdo

pertinente:

§ 1° Todo bem a ser leiloado sera previamenteam@ipela Administracéo
para fixagdo do preco minimo de arrematacéo.

§ 2° Os bens arrematados serdo pagos a vista peroentual estabelecido
no edital, ndo inferior a 5% (cinco por cento) pps a assinatura da
respectiva ata lavrada no local do leildo, imedigtate entregues ao
arrematante, o qual se obrigara ao pagamento dantesno prazo

estipulado no edital de convocacdo, sob pena ddepem favor da

Administracéo o valor ja recolhido.

§ 3° Nos leildes internacionais, o pagamento deefmm vista podera ser
feito em até vinte e quatro horas.

§ 4° O edital de leildo deve ser amplamente diddggrincipalmente no

municipio em que se realizara.
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9.4.2. Permuta

Os bens alienados poderéo ser permutados com d@urgass ou entidades da administracao publica.
No primeiro caso, segue 0 que versa a lei 8.66BLde junho de 1993:

Art. 17. A alienacdo de bens da Administragdo liPdb subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente joatifs, sera precedida de
avaliacdo e obedecera as seguintes normas:

()

Il - quando méveis, dependera de avaliagcéo prédialeitacao, dispensada
esta nos seguintes casos:

()

b) permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdes emtidades da
Administragao Publica;

Sendo assim, existindo o interesse publico devidsmgustificado, tratando-se de bens moéveis a
permuta entre érgaos ou entidades da Administrpdébca é permitida, sendo desnecessarias as fdadab
licitatdrias.

9.4.3. Doacéo

A alienacdo seguida por doacéo segundo a lei &lé&4. de junho de 1993:

Art. 17. A alienacdo de bens da Administracdo Réblsubordinada a
existéncia de interesse publico devidamente joatifh, sera precedida de
avaliacdo e obedecera as seguintes normas:

(-.))

Il - quando moéveis, dependera de avaliacao prédialiitacio, dispensada
esta nos seguintes casos:

a) doacao, permitida exclusivamente para fins edesateresse social, apés
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia s@tnémica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacéo

Em complemento ao texto acima, temos, segundo ef@e®.373 de 11 de maio de 2018:

Art. 8° A doacéo prevista no art. 17, caput, indis@linea “a”, da Lei n°®
8.666, de 21 de junho de 1993, permitida exclusargmpara fins e uso de
interesse social, apés avaliacdo de sua oportumidadconveniéncia
socioecondmica, relativamente & escolha de outnmafode alienacéo,
podera ser feita em favor:

| — das autarquias e fundag8es publicas federdizseEstados, do Distrito
Federal e dos Municipios e de suas autarquiasdafdes publica, quando
se tratar de bem ocioso ou recuperavel;

Il — dos Estados, do Distrito Federal e dos Mumisig de suas autarquias e
fundacdes publicas e de Organizacdes da Sociedadled€ Interesse
publico, quando se tratar de bem antieconémica; e

Il — de Organizacdes da Sociedade Civil de IntereBsiblico e de
associa¢des ou cooperativas que atendam aos tesjuisi Decreto n° 5.940
de 25 de outubro de 2006, quando se tratar deoecuperavel.

Paragrafo Gnico. Excepcionalmente, mediante ataveun da autoridade
maxima do 6rgdo ou da entidade, vedada a delegasadbens ociosos e
recuperaveis poderdo ser doados a Organizacdenaed&de Civil de
Interesse Publico.

Faz-se necessario interesse social, avaliacdo deuolade e conveniéncia, podendo ocorrer da
seguinte forma:
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Ocioso Autarquias e Fundacdes Publicas Federais, EstadigaBistrito Federal e Municip!s

Recuperavel

Autarquias e Fundacdes Publicas Federais, EstadigaiBistrito Federal e Municipels

Antiecondémico

Estados

Distrito Federal

Municipios

Autarquias

FundagGes Publicas

Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Riblic

. Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Rublic
Irrecuperéavel
Associagdes ou Cooperativas que atendam ao Déc8210/2006
9.4.3.1. Doacéo de Bens Relacionados a Informatica

Para os bens relacionados a Tecnologia da Infonaeén regra: computadores, monitores
periféricos, aplicar-se-a o disposto no art. 1Ddoreto 9.373 de 11 de Maio de 2018.

Art. 14. Os equipamentos, as pecas e 0s compondetascnologia da
informacdo e comunicagdo classificados como ociaaosrecuperaveis
poderédo ser doados a Organizagdes da Sociedadel€iviteresse Publico
que participem do programa de inclusdo digital dove®no federal,

conforme disciplinado pelo Ministério da Ciénciacmologia, Inovacdes e
Comunicagoes.
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10. DESAPARECIMENTO OU DANO.

Verificadas situacdes de desaparecimento ou darualguer natureza aos bens moveis deverao ser
providenciados pelas areas responsaveis 0s segpiateedimentos:

e Investigacao preliminar das causas que originarawaga ou o desaparecimento;
e Apuracao de possiveis responsaveis;
a. Sendo responsavel identificado, verificar se a réemia foi originada por culpa ou dolo de
servidor;

* No caso de desaparecimento, promover registro tifhode ocorréncia na delegacia mais proxima
pelo guardido do bem ou alguém por ele indicado;

+ Elaboracédo de comunicagdo, com juntada dos deraismkentos que julgarem necessarios a apuragao
do ocorrido, assinados pelo responsavel do benguei@que esteja em sua atribuicao.

O documento elaborado deve obedecer ao disposhd Badap 205/88:

10.2. O documento bésico para ensejar exame doiah@®u averiguacéo
de causas da irregularidade havida com o mesm#é,aseomunicacdo do
responsavel pelo bem, de maneira circunstanciadaserito, sem prejuizo
de participagBes verbais, que, informalmente, gaet a ciéncia, pelo
administrador, dos fatos ocorridos.

Esta comunicagdo podera ser convertida em procpsssera encaminhado a Divisdo de Patrim6nio
gue se manifestara nos seguintes termos:

10.2.1. Recebida a comunicacdo, o dirigente do [mpanto de
Administracdo ou da unidade equivalente, ap0s &agéia da ocorréncia
podera:

a) concluir que a perda das caracteristicas ou awhrianaterial
decorreu do uso normal ou de outros fatores quepemtiem da
acdo do consignatario ou usuario;

b) identificar, desde logo, o (s) responsavel (ei$p pano causado
ao material, sujeitando-o(s) as providéncias cotssado subitem
10.3,;

c) designar comissao especial para apuracao da imratpde, cujo
relatério devera abordar os seguintes tépicosntanelo, assim, o
julgamento quanto a responsabilidade do (s) emdo(s) no
evento:

e Ocorréncia e suas circunstancias;
estado em que se encontra 0 material;
valor do material, de aquisicdo, arbitrado e valer
avaliacéo;

e Possibilidade de recuperagdo do material e, em caso
negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;

e Sugestdo sobre o destino a ser dado ao material; e,

e Grau de responsabilidade da(s) pessoa (s) envdbsjda

10.1. TCA (Termo Circunstanciado Administrativo)

O Termo Circunstanciado Administrativo €, segunddoatroladoria Geral da Unido, um instrumento
de apuracédo simplificada usado para casos de dadesaparecimento de bem publico que implicar ejuizo
de pequeno valor. Consiste em um documento sirfglesdo pela prépria administracdo em forma de gesa
administrativo, tendo como folha inicial o modelspbnibilizado pela Portaria CGU-CRF n° 513/2009.
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Os principais pontos do TCA incluem:

e Instrumento facilitador na resolucdo de casos deodau perda de bens no ambito da
administracdo publica;

e Tem limite de valor (R$ 8.000,00), acima do limiéeai sobre regra geral;

e O limite é referente ao seu valor de mercado, méiegistro contabil;

* N&o pode ser lavrado sem conhecimento do respdns&velo necessaria a qualificacdo do
servidor envolvido, pressupondo entdo que hajadmrenvolvido nos fatos;

« Na&o tem carater investigativo ou punitivo;

* S0 ocorre de maneira consensual, quando ha aceidagdagamento pelo responsavel;

« Nao podera ser utilizado quando a conduta for denada dolosa;

e Poderé ser utilizado quando o fato que ocasionextravio ou 0 dano ao bem decorreu do uso
regular deste ou de fatores que independeram dadacservidor;

» Poderé ser utilizado quando o bem tiver sido eitdivou danificado em razdo de conduta
culposa do servidor;

« Em decorréncia da conclusdo do TCA, ndo sera festthum registro nos assentamentos

funcionais do servidor envolvido;
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11. ANEXOS

Anexo |.

MODELO DE TERMO DE DOACAO

Pelo presente instrumento particular de DOACAO, eu, , (nacionalidade,
estado civil, profissdo, ldentidade, CPF, endetegop)do outro lado &&UNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ABC, inscrita no CNPJ n° 07.722.779/0001-06, situaal&®na Santa Adélia, n°® 166 — Santo
André/SP, declaro:

CLAUSULA 12 - O primeiro dos acima qualificados, de em diante denominado simplesmente
DOADOR, declara e confessa que é legitimo possudd¢s) bem(s) abaixo listado(s) e que eles se ém@aon
em perfeito estado de utilizacéo:

Bem Modelo Marca Série Valor

CLAUSULA 22 — Que o interesse da doacéo (descreviestificar o que motiva a doaco e outros
fatores que achar necessario).

CLAUSULA 32 - Por livre e espontanea vontade do R, sem coacg&o ou influéncia de quem quer
que seja, faz DOACAO, independente de qualquer dpdndenizacdo ou vantagem no presente e no futuro
demitindo-se do direito de acdo e posse que tewhae sos objetos listados doando-osFandacéo
Universidade Federal do ABC

Assim, e de acordo com os termos apresentados, tapresente documento para a formalizagdo da
doacéo descrita.

Santo André, de  de 20 .

(Assinatura)
NOME COMPLETO DO DOADOR
CPF

(Assinatura)
CHEFIA DA AREA QUE RECEBERA A DOACAO
CARGO
SIAPE
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Anexo Il. Modelo de TCA

Q

( \ ) TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

Jnirersdade Faieral do #3050

EE“ CPF:
hmm e

|'|.I|'|J-dlde de Lotacso Unidade de Exercitio
|'E-maﬂ: LDDyf Teletone: LDy Calular
T DADOS DA DCORRENCIA

[ Edravia [Descrigho do Bern: IEG LR

[ Dano

Data da Ocorréncla Local da Dcorréncla

Descricdo dos Fatos
Preco de Mercado ou Reparacio: Fontes:

. Responsavel pela Lavratura
HITHE:

Iﬁl.ip-e:
M: Unidade am Exercicio:

; dedlaro-me ciente da deserighs da
jocorréncia adima e de gue me & facultado spresentar, no prazo de 05 (dnoo) dias, a contar da presente data, manifestaclo escrita
afou o ressarcimento ao erdrio cormespondents a0 prejuizo causado, bem como outros docurnentos que achar partinentes,

ol [Geta:
Santo André - SP |

I.tssdrutum:
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apresentou manifestagdo escrita: Ressarcimento ao erdrho:
[] ®m _ HN&a [ sim [ mso
Andlise

ABErtura Ge Prato para ETetuar Ressarcmenta

AESINAtUra 00 RESPONSAVE] Pela AnAlse AEEINATLTE 00 SErvioor ENVoIVIon Data
Conclisan

0 fatny airr qur deii B i ilans 40 Bwvn pibiiee indice & nesporriatildacs de peisa e idics deroeene S Coreists ielebesdo sam s
i Adminiira cls Fiblica, de mode gue s recomenda o secamsishimemo desbes sutcs a6 fiical do contests sdmirmsirative pars ous stobi o proviSbnces
b v a0 neliarchhmeme e vilor di e sstraviade'da nifcsda. de acorde com o S avengada o wielritsal m i o b g e

peslinmrE .

O acirre qu i @ 3 _umhm&nhnwbm“Aummhrmmnhm&qhhm
:_'l B s o e d ! = EL T Swities auted S0 AEior hegees kel peli gesincid & e e

Il b para S potmeee e quanln e e doedisie. plmhh e

- O wwlrdrwiefelane i B gl e deridd B0 aroing aprrieela meices de coriuls dokma oo s plBdes anvoivids, o medo gus S8 o & dpur e e
Pt e nrigomabibteds foncionil dese e Tarma delisids pelo Thuls Y da el nd 113, de 11 de decemben de 1990,

I:IMﬂbpﬂ&ndﬂn’lﬂmmﬁmmw-rﬂnnﬂmm:nnhﬁnhnlnﬂ:wn.ﬁlpﬂ
' e s e core e At anke i o r e rer e @ deur s Bo te pies bl it foreinal denlie na torna
definids prls TRulo ' da Lel i B112, de 11 de depemibne de £506080,

i ﬂmfﬁmmb—nlﬂ:nﬂblnmmuhﬂmuhlb-rﬁ:nﬂhm dyich 4 -} des
= PR Ut e s de dor Lar dln & 3 o prajelns causads o enkls por mais da:

IDiists do mpailo & de ecordo tom o Sapeass Ho art. 20§50 di Irmvugl o Nermatv OS50 004, da 17 de Tesara o de D0, conches o pricante Terms Ontunlantied
Jacd it Lhvn @ rerelo o8 aulo e juilemesto o e proterida pelo Magrfico SeRoe feof D

ome: Eepe:

cal: rblll: Assinatura:
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