RESOLUGCAO N° 9/94

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Vigosa, 6rgdo superior de
administragdo, no uso de suas atribuigdes legais, considerando o que consta do Processo n® 94-
12715,

RESOLVE:

1 - Aprovar as Normas do Sistema de Administracdo Patrimonial (SAP) da Universidade
Federal de Vicosa, que passam a fazer parte integrante desta Resolucdo.

2 - Revogar as disposicdes em contrario, especialmente a Portaria n® 16/75, de 10 de
janeiro de 1975.

3 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Publique-se e cumpra-se. Vicosa, 8 de dezembro de 1994. AntOnio Lima Bandeira -
Presidente.

ANEXO DA RESOLUCAO N° 9/94 - CONSELHO UNIVERSITARIO
NORMAS DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL (SAP) DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
1. OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

Estas normas tém por objetivo regulamentar o Sistema de Administracdo Patrimonial
(SAP) da Universidade Federal de Vicosa, sendo aplicaveis ao controle patrimonial dos bens
moveis e imdveis da Instituicdo.

2. DEFINICOES
Para os fins destas Normas, sdo adotados os seguintes termos especificos:

AGENTE PATRIMONIAL - é o servidor designado pelo Responsavel Patrimonial de unidade
organizacional, devidamente cadastrado no 6rgdo de PatrimOnio, que atuard como elemento
de ligagdo entre a Unidade e o érgdo de Patriménio.

BEM AGREGADO - é o bem modvel considerado componente ou acessoério de outro
bem, devidamente cadastrado no SAP, e terd registro préprio no cadastro de bens mdveis.

BEM IMOVEL - é o bem constituido pelo solo (terreno) e tudo o que a ele for
incorporado em carater permanente (edificagdes).

BEM MOVEL - é 0o bem suscetivel de movimento proprio ou remocao por forga
alheia (semoventes, equipamentos, instalagdes, mobilidrio e outros), que, por suas
caracteristicas de funcionalidade, resisténcia e composigdo, apresentem condigdes de
cumprirem uma vida de utilizagdo presumivel, em condigdes normais de operagdo, superior a
2 (dois) anos, aproximadamente.

BENS PATRIMONIAIS - sdo todos os bens moveis e imoveis  vinculados ao
patrimoénio da Unido e que estejam sob a guarda, uso, administracdo e responsabilidade da
UFV, para manutencao de suas atividades.

CADASTRAMENTO - é o detalhamento de todas as caracteristicas fisicas e, ou,
operacionais de um bem, em registro especifico no SAP. Todo material bibliografico é
cadastrado pela Biblioteca Central.

CENTRO DE CUSTO - é uma conta de registro contabil destinada a agrupar as parcelas
dos elementos de custo que, em dado periodo, incorram no centro de atividades que eles
representam no sistema (ref. Manual de Metodologia do Sistema de Apuragdo de Custos - SAC).

CONSULTA - ¢é a facilidade colocada a disposicdo dos usuarios do SAP, que consiste na
visualizagdo, em tela de terminal de computador, de informagdo especifica contida no banco
de dados do SAP.

CONTROLE - é o dominio geral e sistematico exercido pelo 6rgdao de Patrimbnio, com
a colaboracdo de todos os responsaveis pelas unidades/setores envolvidos, mediante
dispositivos baseados na legislagdo vigente. Todo material bibliografico é controlado pela
Biblioteca Central.

INGRESSO - é a incorporagao fisica e contabil de um bem mdédvel ou imdével ao acervo
patrimonial da UFV, que poderd ser realizado de diversas modalidades.

INVENTARIO - é a conferéncia fisica e o relacionamento de todos os bens vinculados a
determinada unidade ou setor ou a toda Universidade, feita e atestada, anualmente, por
comissao especialmente designada, para integrar prestacao de contas.

LOCAL - ¢é a unidade d eregistro, no SAP, que permitird o
cadastramento/vinculagdo de um determinado elenco de bens moveis a responsavel
patrimonial, devendo ser registrado em uma tabela de locais propria da Universidade,
mediante um numero de registro, sua denominagdo completa, seguida da sigla
correspondente.

MOVIMENTACAO - é a transferéncia fisica do bem de uma mesma unidade
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organizacional, entre seus sublocais, de uma unidade organizacional para outra, ou da UFV
para outra IFES.

ORGAO DE PATRIMONIO - é a Coordenacdo  de Protecdo Patrimonial e
Comunitaria, vinculada a Pré-Reitoria de Administragao.

REGISTRO - é realizado o tombamento do bem e seu cadastramento, no SAP, pelo
drgdo de Patrimdnio. Todo registro de material bibliografico é feito pela Biblioteca Central.

RELATORIO - é a facilidade colocada & disposicdo do érgdo de Patrimdnio, que consiste
na emissao de documento impresso, baseado em elementos do banco de dados do SAP.

RESPONSAVEL PATRIMONIAL - é todo e qualquer servidor investido em cargo ou funcdo
de direcdo ou chefia, cuja  atribuicdo peculiar sera responsabilizar-se pela gestdo patrimonial
dos bens colocados a disposicdo de sua unidade organizacional.

ROTINA - é a seqiéncia de atos e, ou, procedimentos a serem observados no
desenvolvimento de uma operagdo ou série de operagles de controle patrimonial.

SAP - é o Sistema de Administracdo Patrimonial da UFV, que se constitui num conjunto
de normas, procedimentos e instrumentos operativos, destinado a armazenar dados,
gerar informacGes sobre os bens mdveis e imoveis da Instituicdo, andlogo aos sistemas
das demais IFES, como instrumento indispensavel a uma administracdo patrimonial de
qualidade, oriundo de trabalho desenvolvido pelo MEC/SESu, em parceria com suas entidades
supervisionadas.

SEMOVENTE - é o bem movel individualizado e representado por animal de montaria,
tragdo, reprodutor ou matriz, cuja criagdo ndo se destina precipuamente ao abate para
consumo.

SUBLOCAL - é a subdivisdo do local e permitird a vinculagdo da carga patrimonial a
disposicao da Unidade Organizacional a co-responsaveis, devendo ser cadastrado de acordo
com os parametros de registro natabela de locais da Unidade Organizacional da qual
faz parte.

TABELA - é a relacdo ordenada de codigos nimericos e, ou, nomeclaturas
padronizadas que sdo utiizados para os ingressos, consultas, movimentacao, relatorios,
inventarios e baixas, pelo SAP.

TOMBAMENTO - ¢ a identificacdo do bem, pela fixagdo de uma plaqueta ou gravacgao,
com um numero de registro patrimonial, que servird para controla-lo, posteriormente. Os
bens que por suas caracteristicas, ou sensibiidade ndo comportarem plaqueta ou gravagao
identificadora também receberdo um numero de registro patrimonial, de seriagdo diferenciada.

TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE - é a mudanga do responsavel patrimonial,
com ou sem movimentacao do bem.

UNIDADE, UNIDADE ORGANIZACIONAL, UNIDADE/SETOR - é o 6rgdo e, ou, a repartigdo
da UFV, consoante o seu organograma.

3. ROTINAS

As rotinas detalhadas abaixo deverdo ensejar a elaboracdo de relatérios especificos,
necessarios as operagdes do dia-a-dia da gestdo patrimonial automatizada, visando a possibilitar
a efetivacdo das diversas ocorréncias com bens, garantindo a probidade das informagdes, com
dinamica e eficiéncia.

3.1 - ROTINA DE INGRESSO DE BENS MOVEIS

A entrega e o recebimento de bem modvel na UFV serdo efetuadas pelo Almoxarifado
Central, atendendo aos critérios definidkos em norma, exceto no caso de acervo bibliografico, que
devera ser recebido pela Biblioteca Central. Nesse caso, somente serd encaminhada ao 6rgdo
de Patrim6nio a documentacdo habil para regular incorporacdo do acervo. As
providéncias iniciais contemplam a complementacdo de dados do bem necessarios a uma
conferéncia ideal, que devera preceder o aceite definitivo dos materiais permanentes e figurardo
na via da Nota de Empenho do Almoxarifado Central, onde, além dos dados minimos previstos
em lei, deverdo constar: descricdo completa do bem, valor unitario do bem, local/agente a que
se destina o bem, local de entrega do bem, origem de recurso/fonte de recurso, dados do
fornecedor e dados da garantia (incluindo nome e nimero para contato telefénico). Essa fase
devera ser contemplada pelo sistema de material/aquisicdo, por ser uma etapa que precede as
tarefas inerentes ao Sistema de Patrimonio.

Considerar-se-a Termo de Recebimento Provisério a aposicdo de assinatura do
recebedor, no Almoxarifado Central, no canhoto da Nota Fiscal e, ou, Fatura. Considerar-se-a
Termo de Recebimento Definitivo o certificado de que o material foi entregue/fornecido, a ser
exarado, carimbado, apostilado etc. na Nota Fiscal e, ou, Fatura.

O ingresso de materiais permanentes e equipamentos na UFV ocorrera pelas formas
legais, a saber:

- compra;

- doacgao;
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- cessao;

- fabricacao propria;
- comodato;

- permuta.

3.1.1. IMPORTACAO - Os bens méveis adquiridos por importacdo devem ser entregues
ao Almoxarifado Central, que comunicara o fato ao 6rgdo de Patrimdnio, para que faga o
tombamento do material e emita o termo de responsabilidade, pelo valor da declaracao de
importacdo. Os nomes da unidade destinataria e do responsavel pelo pedido devem ser
informados ao drgdo de Patrim6nio, obrigatoriamente.

O érgdo de Patrimo6nio, em seguida, encaminhara a Diretoria Financeira a declaragdo de
importacdo, para registro contabil, no mesmo valor desse documento.

Apds o encerramento da importacdo, a Diretoria de Material encaminhara a Diretoria
Financeira a prestacdo de contas respectiva, para fins de registro contabil do valor real da
importacdo. Apds a apreciacdo, a Diretoria Financeira a encaminhara a prestagdo de contas ao
6rgdo de Patrimbnio, com o valor registrado contabiimente, para o ajuste no registro
patrimonial.

3.1.2. DOACAO - Antes de dar inicio ao processo de doacdo de bens moéveis a UFV, a
unidade interessada deverd dirigi-se ao 6rgdo de Patrimbnio, que a instruird quanto aos
procedimentos adequados.

O descumprimento do disposto acima, quando ocasionar descontrole, imprecisao de
caracteristicas e, ou, quantidade e extravio da carga doada, implicara responsabilizacdo, pela
prestacdao de contas, por parte do interessado, da unidade que intermediou o processo de
doacdo.

Todos os documentos relativos a doagdo deverdo ser encaminhados ao érgdo de
Patrimo6nio, que compora o processo de doacdo a UFV e o encaminhard ao Reitor, para
aprovacao pelo Conselho Diretor.

Os bens doados deverdo dar entrada na UFV, pelo Aimoxarifado Central ou, no caso de
publicagdes, pela Biblioteca Central, onde serdo tombados, e, apds a assinatura do respectivo
Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial, distribuidos a unidade interessada.

Quando, por necessidade exclusiva de trabalho, os bens doados tiverem de ser recebidos
diretamente pela unidade interessada, o 0rgdo de Patrimdnio deverd ser previamente
comunicado, para providénciar seu tombamento no local.

3.1.3. PRODUCAO PROPRIA - Para todo bem mével fabricado na Universidade devera ser
emitido, pela unidade fabricante, o formulario "Guia de Bens Mdveis Produzidos".

Concluida a produgdo de cada bem movel, a unidade fabricante encaminhard a
documentacdo concernente ao 6rgdo de PatrimOnio, para que seja procedido o tombamento, o
registro, a classificacdo contabil e a emissdo do respectivo Termo de Responsabilidade do bem,
antes de sua distribuicdo ao usuario.

A inobservancia do disposto acima implicara responsabilizacdo da unidade fabricante por
irregularidades causadas na administracdo do patriménio da Universidade.

3.2 - ROTINA DE INGRESSO DE BENS IMOVEIS

A entrada de bens imdveis na UFV dar-se-a pelo processo de aquisicdo, que devera
conter, no minimo:

- escritura do imével;
- certiddo de registro do imével;

- projeto arquiteténico (edificacGes);

nota de empenho (aquisigao);
- outros documentos exigidos pela UFV.

De posse do processo, o érgdo de Patrim6nio procedera ao registro do bem no SAP e
no SPIU (Sistema de Patrimo6nio Imobilidrio da Unido).

O ingresso de bens imdveis dar-se-a, na UFV, por:
- compra;

- construcdo;

- doagdo;

- usucapiao;

- desapropriacao;

- comodato;
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nascimento,

- permuta.

3.3 - ROTINA DE INGRESSO DE SEMOVENTES

O ingresso de semoventes dar-se-a, na UFV, pelo preenchimento de termo de

A entrada de semoventes dar-se-a, na UFV, por:

- compra;
- doagdo;

- cessao;

- comodato;
- nascimento;

- permuta.

3.4 - ROTINA DE TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

pela documentacdo de compra ou outro processo de aquisicdo. Quando por
nascimento, o responsavel pela unidade devera encaminhar o termo de nascimento ao érgao de
PatrimOnio. Quando por outra forma de aquisicdo, a documentacgdo, devidamente atestada pelo
Almoxarifado Central, também serd encaminhada ao érgdo de Patrimonio.

O recebimento de bens mdveis, na UFV, inicia-se pela conferéncia fisica dos bens pelo

1. NUumero de registro patrimonial
. Descrigdo padronizada do bem
. Marca/modelo/série

. Caracteristicas

. Valor unitario de aquisicdo (valor histérico)

A U1 A W N

. Agregacao
6.1 - Tipo de agregacgao
6.2 - Bem agregado
7. Forma de ingresso
8. Classificagdo contabil/patrimonial (SIAFI)
9. Niumero de empenho
10. Fonte de recurso
11. Nimero do processo de aquisicdo e ano
12. Tipo/nimero do documento de aquisigao
13. Nome do fornecedor (cddigo)
14. Garantia
14.1 - Data-limite da garantia
14.2 - Empresa de manutengao
15. Local
16. Situagdo do bem
17. Estado de conservacgao
18. Data do tombo
19. Numero do termo de responsabilidade
20. Plaquetavel ou ndo plaquetavel
21. érgéo financiador
22. Centro de Custo (SAC)

3.5 - ROTINA DE TOMBAMENTO DE BENS IMOVEIS

Almoxarifado Central, que remetera a documentagcdo habil ao 6rgdo de Patrimdnio, para que
proceda ao tombamento do bem, utiizando os dados seguintes, para o cadastro no SAP e
imediato emplaguetamento, quando for o caso:

O registro dos bens imdveis, na UFV, inicia-se com o recebimento da documentagdo

1. NUumero de registro (SPIU)

co

habil, pelo 6rgdo de Patrimbnio, que procederd ao tombamento, cadastrando-os no SAP,
utilizando os seguintes dados:
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0 N o 1~ W N

10
11

18

19.
20.
21.
22.

23

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

42,
43.
44,
3.6 - ROTINA DE TOMBAMENTO DE SEMOVENTES

proceda ao tombamento do bem utilizando os dados seguintes:

1. Nimero de registro patrimonial

. Descricdo do bem
. Nimero do termo de responsabilidade
. Caracteristicas

. Valor histérico

. 6rgdo financiador
. Forma de ingresso
. Classificagdo contdbil/patrimonial (SIAFI)

. Nimero de empenho

. Fonte de recurso

. Nimero de processo de aquisigao
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Local

Situacao do bem
Estado de conservacao
Data de incorporagao
Unidade da Federagao
. Tipo de logradouro
Nome do logradouro
Ndmero
Complemento
Bairro/Distrito

. CEP/Municipio

Tipo de imédvel

Area do terreno

Area construida
Regime de utilizagao
Usuério do imovel
Denominagdo do imovel
Cartério de registro
Matricula

Livro

Folhas

Data de registro
Valor de reavaliagao
Data de reavaliagdo
Moeda da reavaliacdo
Valor do aluguel

Valor do arrendamento
Valor de atualizagao

. Moeda de atualizacdo
Data de atualizagdo
Reavaliador

CPF/CGC do reavaliador

Nome do fornecedor (cédigo)

O recebimento de semoventes, na UFV, inicia-se pela conferéncia fisica do bem, pelo
Almoxarifado Central, que remetera a documentacdo habil ao 6rgdo de Patrimbnio, para que

co
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. Espécie

. Nome

. Descrigao

. Filiacdo

. Data de nascimento

. Sexo

0 N o~ W N

. Forma de ingresso
9. Classificagdo contabil/patrimonial (SIAFI)
10. Nimero de empenho
11. Fonte de recurso
12. Nimero do processo de aquisicdo
13. Tipo/nimero do documento de aquisicdo
14. Nome do fornecedor (cddigo)
15. Local
16. Data de incorporagao
17. Numero do termo de responsabilidade
18. Valor unitario
3.7 - ROTINA DE ELABORACAO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE
Antes, consultar o item 6 destas normas.

A expedicdo do termo de responsabilidade dar-se-a apds o total cadastramento do bem
e utilizara boletim especifico para sua expedicdo, cujos dados minimos a serem informados sdo:

1. Numero do termo de responsabilidade

2. Nome do local de lotagdao do(s) bem(bens)
2.1 - Nome do sublocal de lotagdo

. Declaragdo de responsabilidade

. Nimero de registro patrimonial

. Descricdo

. Quantidade

. Indicacdo se é plaquetavel, ou ndo

0 N o un b~ W

. Valor
9. Valor total
10. Total de bens arrolados no termo de responsabilidade
11. Data do termo
12. Nome e assinatura do responsavel patrimonial
13. Data da assinatura do termo
3.8 - ROTINA DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE
Antes, consultar o item 7 destas normas.

Dos termos de transferéncia de responsabilidade deverao constar todos os dados do
termo de responsabilidade (item 3.7), acrescidos dos nomes e das assinaturas do responsavel
cedente e do responsavel recebedor.

3.8.1. Para que ocorra a transferéncia de responsabilidade entre dois setores de uma
mesma unidade, deverdo ser observados os seguintes parametros:

a) solicitacdo, por escrito, do interessado em receber o bem ao possivel cedente;
b) "o de acordo" do setor cedente, com autorizagdo de transferéncia;

c) solicitacdo do agente patrimonial ao 6rgdo de PatrimOnio de emissdo do termo de
transferéncia de responsabilidade;

d) apés a emissdo do termo de responsabilidade, o 6rgdo de Patrimbénio remeté-lo-
4 ao agente patrimonial, para que colha as assinaturas do cedente e do recebedor.

3.8.2. Para que ocorra a transferéncia de responsabilidade entre setores de unidades
diferentes, deverdo ser observados os seguintes parametros:
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a) solicitagdo, por escrito, do interessado em receber o bem ao possivel cedente;

b) "o de acordo" do setor cedente, com autorizacdo de transferéncia, e a
anuéncia do titular da unidade;

c) solicitagdo do agente patrimonial ao 6rgdo de PatrimOnio de emissdo do termo de
transferéncia de responsabilidade;

d) ap6s a emissdo do termo de responsabilidade, o 6rgdo de Patrim6nio remeté-lo-
a ao agente patrimonial, para que colha as assinaturas do cedente e do recebedor.

3.8.3. Para que ocorra a transferéncia de responsabilidade, sem movimentagdo do bem,
deverdo ser observados os seguintes parametros:

a) a Diretoria de Recursos Humanos deverd encaminhar ao &rgdo de Patrimo6nio
cOpia da portaria ou do ato de substituicdo do servidor responsavel, devidamente protocolada;

b) de posse das informagdes contidas no documento, o érgdo de Patrimbnio emitird
o respectivo termo de transferéncia de responsabilidade;

c) emitido, o termo sera encaminhado ao agente patrimonial da unidade, que
providenciara a conferéncia do bem e a assinatura do termo;

d) uma vez assinado, o agente providenciara para gue uma via do termo seja
arquivada na unidade e outra via encaminhada ao 6rgdo de Patrimdnio.

3.9 - ROTINA DE BAIXA DE BENS
Antes, consultar os itens 8, 9 e 10 destas normas.

Esta rotina compreende a retirada do bem do acervo patrimonial da UFV, por meio de
uma das formas de baixas citadas na Tabela 10, e serd realizada pelo 6rgdo de Patrimé6nio e
efetivada no SAP, mediante termo de baixa de bem, em que deverdo constar os seguintes
dados:

1. NUmero de registro patrimonial;

2. descricdo;

3. quantidade baixada (quando se tratar de lote de bens
ndo-plaquetados);

. forma de baixa;

. motivo de baixa;

. nimero de processo de baixa;

. data da baixa;

0w N O un b

. nimero do termo de baixa.
Procedimentos:

a) o 6rgdo de PatrimOnio, ao receber o processo que autoriza a baixa, emitira, por
processamento, o termo de baixa de bens;

b) o 6rgdo de Patrimbnio verificara a existéncia do comprovante de pagamento, em
caso de baixa por licitagdo ou leildo, e, em seguida, procederd a entrega do bem, mediante
recibo préprio;

c) emitido o termo, o 6rgdo de Patrimdnio providenciard o documento de quitagdo de
responsabilidade patrimonial.

3.10 - ROTINA DE SOLICITACAO DE MANUTENGAO

Toda manutengdo de bem incorporado ao patriménio da UFV, ou controlado por seu
6rgdo de PatrimoOnio, devera ser solicitada pelos agentes patrimoniais ou responsaveis, por
documento, que resultard na emissdo de uma Ordem de Servico ao 06rgdo de manutengdo
correlato.

Quando ocorrer a saida de bem de sua unidade/setor para manutencdo, ou vice-versa,
deverd ser emitida uma guia de saida ou uma guia de retorno, para acobertar o referido
transporte e documentar a ocorréncia.

Nos documentos decorrentes da manutengdo de bem patrimonial constardo os
seguintes dados minimos:

1. Nimero de registro patrimonial
2. Descricao sucinta do bem
3. Local de origem do bem

O 6rgdo de Manutencdo tomara as providéncias para proceder a assisténcia de bem,
utilizando a garantia ou recursos préprios.
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A realizacdo da manutencdo, quando processada em bem fora de garantia, devera ter
seus custos de insumos e operacionais devidamente registrados, em boletim préprio, pelo érgao
de manutencdo responsavel, possibilitando ao Orgdo de Patrimdnio obter dados relativos a seu
histérico de manutencdao, bem como posicdes sobre os custos de manutencdo com bens
mdveis, em um determinado periodo ou exercicio. Além disso, serd possivel também avaliar a
frequéncia da manutencdo de um bem, o tipo e a causa do problema, possibilitando analise e
decisdo de diversas naturezas, préprias da gestdoo patrimonial.

Tal estrutura possibilitard a avaliagdo da economicidade ou da onerosidade de um ou
mais bens, auxiliando nos processos de previsGes/dotacdes orgamentarias para a manutengao e,
ou, aquisicdo de bens, saneamento de materiais permanentes, processos de alienacao,
permitindo, nos processos deliberativos da UFV com repercussao financeira, a maximizagdao e
otimizacdo da aplicacdo dos recursos existentes.

4. TABELAS
TABELA 01: DESCRICAO PADRONIZADA DOS BENS

Devera conter a descricdo basica de cada tipo de material e correspondera a tabela de
materiais permanentes da UFV.

TABELA 02: CONTAS SIAFI
Contera as diversas subcontas do Ativo Permanente e respectivas descricdes.
TABELA 03: LOCAIS/SUBLOCAIS

Contera os codigos com as respectivas descrices dos locais e siglas, e, ainda, sigla do
Centro de Custo, descricdo e codigo, tipo do local (administrativo, académico ou comum),
projecdo em que estd situado, localizacdo na projecdo, capacidade instalada, area (em m2) e
valor.

TABELA 04: RESPONSAVEIS PATRIMONIAIS

Devera conter os numeros de matricula e os nomes completos responsaveis
patrimoniais.

TABELA 05: ORGAOS EXTERNOS

Deverd ser atualizada toda vez que se celebrar um comodato, devendo ser preenchida
com a sigla do drgdo externo envolvido no evento e sua descricdo completa.

TABELA 06: TIPOS DE CONTROLE
01 - plaquetado
02 - ndo-plaquetado
TABELA 07: TIPOS DE AGREGADOS
01 - acessério
02 - componente
TABELA 08: FORMAS DE INGRESSO
01 - compra
02 - fabricacdo propria
03 - doagao
04 - permuta
05 - comodato
06 - nascimento
07 - construgao
08 - usucapidao
09 - desapropriacao
10 - cessao
11 - outras
TABELA 09: DOCUMENTOS DE INGRESSO
01 - nota fiscal/fatura
02 - declaragdao de importacao
03 - guia de bens moveis produzidos
04 - termo de doacado

05 - termo de cesséao
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06 - termo de cessdao em comodato
07 - termo de nascimento
08 - outros

TABELA 10: FORMAS DE BAIXA

01 - cessao
02 - licitagao
03 - doagao

04 - permuta

05 - transformagao

06 - desaparecimento, com indenizagao
07 - desaparecimento, com reposicao

08 - desaparecimento, com 6nus para Fazenda Publica

09 - furto
10 - roubo
11 - sinistro

12 - inutilizacao
13 - abandono
14 - morte
15 - outros
TABELA 11: MOTIVOS DE BAIXA
01 - irrecuperavel
02 - ocioso
03 - antieconémico

04 - desaparecido

05 - outros
TABELA 12: ESTADO DE CONSERVAGAO DOS BENS
01 - bom

02 - regular
03 - precario
04 - inservivel
TABELA 13: SlTUACAO DOS BENS
01 - registrado
02 - alocado
03 - cedido em comodato
04 - recebido em comodato
05 - em manutengao
06 - em depdsito para manutencao
07 - em depdsito para triagem
08 - em depdsito para redistribuigao
09 - em depdsito para alienacdo
10 - em sindicancia
11 - desaparecido
12 - sinistrado
13 - baixado
14 - outros
TABELA 14: TIPOS DE MOVIMENTACAO

01 - alocacao

co
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02 - cedido em comodato
03 - recebido em comodato
04 - transferéncia
05 - empréstimo.
TABELA 15: TIPOS DE RECEBEDORES
01 - técnico-administrativo
02 - docente
03 - 6rgdo externo
5. AGENTE PATRIMONIAL

5.1 - O Agente Patrimonial de cada Unidade devera ser servidor do quadro permanente
da UFV, designado pelo respectivo titular, por ato administrativo.

5.1.1 - S6 havera Agente Patrimonial em unidade hierarquicamente de nivel igual ou
superior a Servico, cuja atuagao abrangera os 6rgdos menores.

5.2 - O 6rgao de PatrimOnio recebera cépia do ato designatério e tomara as
providéncias cabiveis para treinar o Agente Patrimonial.

5.2.1 - O treinamento devera contemplar a manipulagcdo do SAP - Sistema de
Administracao Patrimonial e o conhecimento e entendimento das normas e procedimentos da
gestdo patrimonial.

5.3 - Serdo atribuicdes do Agente Patrimonial:
a) atuar como elemento de ligagdo entre a Unidade e o érgdo de Patrimonio;

b) manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos inerentes a gestdo
patrimonial;

c) disseminar, no ambito da Unidade, as atualizagdes de normas e procedimentos;

d) colaborar com o 6rgdo de Patrim6nio na maximizacdo da conserva e
preservacdao dos bens madveis e imdveis a disposicao da Unidade;

e) assessorar as comissdes de inventario, durante o levantamento fisico dos bens de
sua Unidade;

f) acompanhar as entregas dos bens colocados a disposicdo de sua Unidade, bem
como providenciar as respectivas assinaturas nos termos de
responsabilidade;

g) manter o 6rgdo de Patriménio permanentemente informado das eventuais
ocorréncias com os bens;

h) cobrar do Titular da Unidade a efetiva comunicagdo, ao O6rgdo de
Patrimobnio, das eventuais substituicGes de responsaveis e co-responsaveis patrimoniais de
sua Unidade.

6. RESPONSABILIDADE PELA CARGA PATRIMONIAL

6.1 - O Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial, descentralizada por Unidade, é o
documento que consagra a responsabilidade do Responsavel Patrimonial, perante a
Administracdo Superior da UFV, pelos materiais, pertencentes ao patrimonio da Instituicdo, de
uso guarda e administracao da Unidade que dirige.

6.2 - As relagGes de Carga Patrimonial serdo expedidas exclusivamente pelo érgdo de
Patrimo6nio, sempre que houver incorporacdo, transferéncia entre unidades e transferéncia de
responsabilidade, em razdo da simples mudanca de responsaveis patrimoniais ou restruturacdo
organizacional de unidade, implicando redistribuicdo da responsabilidade pela carga patrimonial.

6.3 - O Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial deverda ser assinado pelo
respectivo responsavel patrimonial, imediatamente apdés a sua apresentacdo na unidade
depositéria, e, nele, deve ser aposta, em cada folha, a assinatura do consignatario credenciado
no SAP, devidamente identificada.

6.4 - O Responsavel Patrimonial podera, sempre que necessario ao bom andamento das
providéncias inerentes a gestdo patrimonial, delegar competéncia a outro(s) servidor(es)
lotado(s) em sua unidade organizacional, para, como co-responsavel(eis), atuar(em) sobre a
carga patrimonial.

6.5 - No impedimento ou inexisténcia de responsavel patrimonial, o Termo de
Responsabilidade de Carga Patrimonial devera ser assinado pelo titular da Unidade de maior
hierarquia.

6.6 - O Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial sé podera ser assinado por
servidor da UFV, exceto o Termo de Cessao em Comodato, que devera ser assinado pelo

comodatario.
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7. - TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE PELA CARGA PATRIMONIAL

7.1 - A transferéncia de responsabilidade pela carga patrimonial ocorrera quando
houver:

a) extingdo, transformacdo, restruturacdo ou criagdo de unidade;

b) desvinculagdo de servidor do cargo ou fungdo, inclusive substituicbes ou
interinidades, superiores a 60 (sessenta) dias, de responsaveis ou co-responsaveis patrimoniais;

c) 6bito do servidor;
d) aposentadoria etc.

7.1.1 - A transferéncia de responsabilidade pela carga patrimonial sempre sera efetivada
apoés seu levantamento fisico.

7.2 - Na transferéncia de carga patrimonial, s6 sera considerado sem débito o
responsavel patrimonial que fizer levantamento fisico da carga e providenciar o envio de
documento ao 6rgdao de Patrim6nio, com o "de acordo", pelo recebimento da carga, exarado
pelo responsavel patrimonial sucessor.

7.3 - O descumprimento do item anterior determinara a inadimpléncia do responsavel
patrimonial, inviabilizando o processo de sua desvinculagdo da instituicdo, por aposentadoria,
exoneragdo, ou demissdo e, ainda, afastamento de qualquer espécie.

7.4 - Todo processo de desligamento ou afastamento da UFV devera gerar consulta da
Diretoria de Recursos Humanos ao o6rgao de Patrimoénio, pelo SAP ou por documento, para
checagem prévia da existéncia de débito patrimonial.

7.5 - As substituicdes ou interinidades de responsaveis patrimoniais devem ser
comunicadas formalmente ao érgao de Patriménio pelas unidades, com a indicagdo do
substituto.

8. BAIXA DE BENS MOVEIS DO ACERVO PATRIMONIAL

8.1 - Sera procedida a baixa patrimonial no acervo da UFV quando houver alienagéo,
desaparecimento, abandono ou inutilizacdo de bens mdveis.

8.1.1 - Os desfazimentos e desaparecimentos deverdao ensejar baixa no acervo
patrimonial, sempre precedida por processo préprio, que determine a forma e as providéncias
cabiveis a cada caso, com a devida homologagdo pelo Reitor.

8.2 - A baixa patrimonial por desaparecimentos ou depredacBes sera precedida das
providéncias determinadas no item 10 destas normas.
8.2.1 - Para efeito de aplicagdo no disposto acima, dever-se-& esgotar todas as
possibilidades de reposicdo do bem, com a conseqiiente garantia da integridade do acervo
patrimonial da Universidade.

8.3 - A baixa patrimonial por alienagdo sera procedida por processo instruido pelo érgao
de Patriménio.

8.3.1 - Para efeito de aplicagdo no disposto acima, o processo de baixa poderd ser
iniciado pelo érgdo de Patrimo6nio, conforme o lote de bens em depdsito, para alienagdo, ou pela
unidade responsavel pelo bem, mediante laudo técnico do 6rgdo de Manutengdo, dirigido ao
o6rgdo de Patrimdnio, por documento, €, em ambos os casos, a ser homologado pelo Reitor.

8.4 - Entenda-se por processo de alienacdo de bem mdvel a transferéncia do direito de
propriedade, mediante venda, permuta, cessao ou doagao.

8.5 - Adotar-se-a a alienagdo quando o bem for considerado ocioso, antiecondmico ou
irrecuperavel, sendo inservivel para a Universidade.

8.5.1 - O bem movel sera classificado como:

a) OCIOSO, quando nao puder mais ser aproveitado, mesmo estando em perfeitas
condigdes de uso;

b) ANTIECONOMICO, quando a sua manutengdo for onerosa ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

c) IRRECUPERAVEL, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdémica de sua
recuperagao.

8.5.2 - Um bem movel serd considerado irrecuperavel por inviabilidade econémica
quando o custo de sua recuperacdo representar mais de 50% de seu valor atual de mercado.

9 - BAIXA DE EQUIPAMENTOS DO ACERVO PATRIMONIAL

9.1 - O 6rgdo de Manutengdo de Equipamentos, mediante solicitacdo prévia da unidade
interessada, fara vistoria no equipamento e emitird parecer técnico, que sera enviado ao
interessado, sugerindo a redistribuicdo ou a baixa do bem, nesse Ultimo caso, informando as
partes e pegas que poderdo ser reaproveitadas, como insumos de manutengdao em outros

equipamentos da Instituicdo.
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9.2 - Havendo concordancia, a unidade solicitante deverd encaminhar documento ao
o6rgdo de Patrim6nio, solicitando o recolhimento do bem, para as providéncias cabiveis, de
acordo com o parecer técnico do 6rgdo de Manutengéo.

9.3 - No caso de parecer técnico pela baixa, o 6érgdo de Patrimbnio formalizara o
processo relativo a forma de desfazimento apropriada, submetendo-o a apreciagdo do Reitor.

9.4 - Apés homologado, o processo retornara ao 6rgdo de PatrimOnio, para os registros
pertinentes e as providéncias cabiveis a conclusdo do desfazimento.

9.5 - No caso de aproveitamento de partes e, ou, pegas do bem baixado, caberd ao
6rgdo de Manutencdo manter, em estoques, devidamente controlados, as partes e, ou, pegas
aproveitadas, bem como atribuir-lhes valores com base em pesquisa a ser realizada no mercado.

9.6 - O 6rgdo de Manutencdo solicitard ao Orgdo de Patrimdnio o devido registro
patrimonial, quando alguma parte ou pegca do bem baixado for classificada como material
permanente ou quando originar outro bem mavel.

10. GESTAO DOS DESAPARECIMENTOS DO ACERVO PATRIMONIAL

10.1 - O desaparecimento de um bem patrimonial, total ou parcialmente, por furto,
roubo, depredacgdo ou sinistro, devera de imediato ser comunicado pelo responsavel patrimonial
ao orgao de Seguranca da UFV, por expediente, contendo todas as informagGes sobre a
ocorréncia.

10.2 - O 6rgdo de Seguranca registrara a ocorréncia em livro préprio, encaminhando o
comunicante para registro de ocorréncia policial; apdés o que, cdpia do processo devera ser
encaminhado ao 6rgao de Patrimdnio para os registros pertinentes, e o processo completo
devera ser instruido, para apreciagdo do Reitor.

10.3 - O Dirigente da unidade a qual estava vinculado o bem designard Comissao de
Sindicancia para que, em prazo ndo superior a 30 (trinta) dias, proceda a diligéncias visando
para apurar as responsabilidades.

10.3.1 - A Comissdo de Sindicéncia sera composta de, no minimo, 3 (trés) servidores, e
dela ndo poderdo fazer parte servidores do setor do bem-objeto da sindicancia e servidores do
6rgdo de Patrimdnio.

10.4 - O processo com o parecer conclusivo da comissdo devera ser encaminhado ao
Reitor, para as determinagdes administrativas.

10.4.1 - No caso de parecer pela reposicao ou recuperacao do bem, pelo responsabilizado,
devidamente homologado pelo Reito, o processo devera ser encaminhado ao 6rgdo de
Patriménio, que expedird comunicagdo oficial, estipulando o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
data do recebimento, para as providéncias determinadas ao responsabilizado.

10.4.2 - No caso de parecer pela baixa patrimonial, homologado pelo Reitor, 0 processo
devera ser encaminhado ao 6rgdo de Patrimdnio, que providenciara a baixa do bem.

10.5 - O bem reposto pelo responsabilizado ficara no depédsito patrimonial da UFV, até
que se encerrem os procedimentos administrativos, para os registros de controle no érgao
de Patriménio.

10.5.1 - No caso de bem reposto, cuja utilizagdo pela unidade seja comprovadamente
urgente, o Reitor podera autorizar, excepcionalmente, sua imediata realocagdo. Nesse caso,
enquanto ndo for tombado, permanece o débito imputado ao responséavel pela reposigéo.

11. VALORES PATRIMONIAIS

11.1 - Os bens mdveis e imdveis serdo cadastrados pelo valor de aquisicdo ou pelo
custo de producdo ou de construcao, podendo ser reavaliados.

11.2 - O célculo de depreciacdo, quando pertinente, sera feito em funcdo do valor
atualizado dos bens patrimoniais e tera em conta:

a) desgaste pelo uso,
b) desgaste pela agdao da natureza,
c) obsolescéncia.

11.3 - As taxas de depreciacdo anuais, admitidas para os bens classificados na
composicdo grupalizada abaixo, sdo as seguintes:

= ACIONAVES ..iviiiiiiiiirerr e 5%
- Aparelhos de MediGao ......ccccvvvviiviniinieniennn, 10%
- Aparelhos e Equipamentos de Comunicagao ............ 10%

- Aparelhos e Equipamentos de Medicina, Odontologia e Laboratérios .......cccccceevievniennn.
10%

- Aparelhos e Equipamentos para Esportes e Diversdes . 10%
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- Aparelhos e Utensilios Domésticos .................. 10%

o AnE] I E oS Soaaaannaaaaaaean0aa00anae0anaNtonna0T 10%

- Bandeiras, Flamulas e Insignias .................... 20%

- Colegdes e Material Bibliograficos ................. 10%

- Equipamentos de Processamento de Dados ............. 20%

- Equipamentos de Protegdo, Seguranga e Socorro ...... 10%

- Equipamentos Hidraulicos e Elétricos ............... 20%

- Equipamentos para Audio, Video e Foto ........... 20%

- Instrumentos Musicais e Artisticos ............uuuunnen. 10%

- Maquinas e Equipamentos Agricolas e Rodovidarios ......... 20%

- Maquinas e Equipamentos de Natureza Industrial .............. 10%

- Maquinas e Equipamentos Energéticos ..........ccoovveviriirnnennnn. 20%
- Maquinas e Equipamentos Graficos .......ccovevviieeiiineeniennnnn. 10%
- Maquinas, Ferramentas e Utensilios de Oficina .................. 10%

- Maquinas, Instalacdes e Utensilios de EScritdrio ................ 10%

- Maquinas, Utensilios e Equipamentos Diversos .................. 10%

- Mobilidrio €m Geral .......ccoeuviiiiiiiiiiii e 10%
- Obras de Arte e Pecas de MUSEU .....cccveiiiiiiiiiiiiiiiiiinncea e, 5%
- Pecas Nao-Incorporaveis @ IMOVEIS ......cccveeviiiiviiieiniiiieiineennns 10%
- Semoventes e Equipamentos de Montaria ......cccevvvviviniennenne. 20%
= VEICUIOS DIVEISOS ..uiieerieeieenieeeetaeeeenseeeernaeeeern e eennn e eeennns 20%
- Outros Materiais Permanentes .........covviiiiniiiniinininnn i, 10%

12. INVENTARIO ANUAL

12.1 - Para realizar o Inventario Anual, devera ser constituida, pelo Reitor, comissdo de
inventario, com, no minimo, 3 (trés) membros.

12.1.1 - Sera constituida subcomissdo, composta de, no minimo, 3 (trés) membros, em
cada unidade, indicados pelo respectivo diretor.

12.2 - O Relatério de Inventario Anual deverd ser encaminhado ao Orgdo de Patrimdnio
até o dia 5 (cinco) de janeiro de cada exercicio subseqliente, para ser consolidado e integrado a
Prestacdo de Contas da Universidade.

12.2.1 - A consolidagdo do Relatério de Inventario Anual e seu encaminhamento é
responsabilidade da Comissdo; nele deverao constar a relagdo dos bens inventariados e as
ocorréncias detectadas na carga patrimonial, devidamente registradas e detalhadas.

13. DISPOSICOES GERAIS
13.1 - BENS PARTICULARES

Todos os bens localizados nas dependéncias da UFV pertencem a Universidade e,
conseqlientemente, a Unido. Todavia, quando for absoluta necessidade de servigo, um bem
particular for utilizado nas dependéncias da Universidade, seu proprietario devera fazer uma
“Declaracao de Propriedade”, assinada por 2 (duas) testemunhas da Unidade/Setor, e anexar, se
possivel, cépia da respectiva nota fiscal. Essa declaragdo deverd ser emitida em 3 (trés) vias:
Orgédo de Patrimo6nio, Direcdo da Unidade/Setor, Declarante.

13.2 - EMPRESTIMOS INTERNOS

Quando ocorrer o empréstimo temporario de um bem mavel (até 30 dias), no ambito
da propria Universidade, dever ser emitido um documento, devidamente autorizado pelo
respectivo Responsavel Patrimonial, no qual deverdo ser expressas as condices do empréstimo,
com as assinaturas dos responsaveis patrimoniais envolvidos. O documento devera ser emitido
em vias distintas, para a unidade/setor cedente e para a unidade/setor recebedor, que ficarao
em poder dos respectivos agentes patrimoniais, para fins de controle. Os empréstimos correrdo
por conta e risco dos responsaveis envolvidos.

13.3 - SISTEMA DE PROTECAO PATRIMONIAL

O Sistema de Protecao Patrimonial (SPP) da Universidade Federal de Vigosa, incluindo
seguranca, vigildncia e protecdo contra sinistros, sera definido em normas especificas,
aprovadas, em portaria, pelo Reitor, oriundas de proposta do Pro-Reitor de Administragao.

13.4 - INSTRUMENTOS DE CONTROLE E CASOS OMISSOS
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A formalizacdo dos instrumentos de controle (consultas, listagens, termos, declaracdes,
certidGes, guias e outros), pré-impressos, ou ndo, instrugdes e outros procedimentos, bem
como 0s casos omissos, sera definida pelo Orgdo de Patrimdnio, assessorado pela Secretaria
Gerald e Planejamento e, ou, a Central de Processamento de Dados, ouvido o Pré-Reitor de
Administragao.

13.5 - CONVERSAO DO ACERVO EXISTENTE PARA O SAP

A conversao dos registros relativos ao acervo patrimonial da UFV para o banco de dados
SAP dar-se-a imediatamente apds o Inventario Anual de 1994,
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