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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 27 de Julho de 2023.

Instrucido Normativa DGA N° 111, de 27 de Julho de 2023.

Dispde sobre conceitos, regras e atribui¢des para a gestao patrimonial de bens moveis

da Universidade.
Versdo 01, de 27/07/2023

Area Responsavel: Secido de Controle Patrimonial Divisio de Finangas e

Contabilidade - DGA

A Diretoria Geral de Administragdo - DGA, no uso de suas atribuigdes, ¢ com base na Lei
Federal n © 4320/1964, no Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — MCASP, na
Politica de Bens Moéveis do Estado de Sao Paulo e na Resolucao GR 97/2020.

Resolve:

Artigo 1°. Estabelecer conceitos, regras, atribui¢des ¢ procedimentos a serem adotados no
ambito da Universidade Estadual de Campinas quanto ao controle patrimonial de bens

moveis.

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Esta instrugio devera ser atendida por todas as Unidades e Orgdos da Universidade

Estadual de Campinas para o controle patrimonial de bens moveis.

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 382289AA A05044B5 B5F5A084 DBAEB48B


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#:~:text=LEI%20No%204.320%2C%20DE%2017%20DE%20MAR%C3%87O%20DE%201964&text=Estatui%20Normas%20Gerais%20de%20Direito,Munic%C3%ADpios%20e%20do%20Distrito%20Federal.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#:~:text=LEI%20No%204.320%2C%20DE%2017%20DE%20MAR%C3%87O%20DE%201964&text=Estatui%20Normas%20Gerais%20de%20Direito,Munic%C3%ADpios%20e%20do%20Distrito%20Federal.
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:41943
https://portal.fazenda.sp.gov.br/servicos/normas-contabilidade/Downloads/Pol%C3%ADtica%20Bens%20M%C3%B3veis%20-%20Final.pdf
https://www.unicamp.br/unicamp/noticias/2020/09/23/resolucao-fixa-normas-de-controle-de-bens-moveis-permanentes

INFORMAGAO DGA n° 40/2023

&"’A. UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

'4~.\V DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

UNIEAMBP DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO
DAS DEFINICOES

Artigo 3°. Para fins do disposto nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Patrimdnio: ¢ o conjunto de bens e direitos suscetiveis de apreciagdo econdmica, obtidos
através de compra, doagdo, construgdo, fabricacdo ou outras formas de aquisigdo,

devidamente identificados e registrados em rubrica contabil propria;

IT - Bens Tangiveis: sdo os bens corporeos ou com conteudo fisico, tais como: terrenos,

prédios e edificacdes, mobilidrio, equipamentos, veiculos e animais;

III - Bens Intangiveis: ¢ um ativo ndo monetario, sem substancia fisica, porém identificavel,
controlado pela entidade e gerador de beneficios econdmicos futuros ou potencial de

servigos, tais como marcas (nome comercial), patentes, acdes, softwares etc;

IV - Bens Moveis: sdo os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogao por forca
alheia sem alteracdo de substdncia ou de destinagdo econdmico-social, podendo ser

classificados de acordo com:
a) A natureza, subdivididos em:
1. Méquinas, Aparelhos, Equipamentos e Ferramentas;
2. Bens de Informatica;
3. Moveis e Utensilios;
4. Materiais Culturais, Educacionais ¢ de Comunicagao;
5. Veiculos;
6. Demais bens moéveis nao classificados nos itens anteriores.
b) O tipo, subdivididos em:

1. Proprios: € todo bem recebido na Universidade através de aquisi¢do com

recursos proprios, no mercado interno ou externo, ou através de permuta,
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doagdo, produgao propria, nascimento ou outras formas de aquisicdo em que

esteja contemplado o direito de propriedade;

2. De Terceiros: ¢ o bem recebido através de contrato de cessdo de uso ou
comodato, termo de deposito ou adquirido com recursos de outras institui¢des
em que esteja prevista apenas a posse para a Universidade, sem direito de

propriedade;

V - Incorporagdao patrimonial: consiste no registro do bem no sistema de patrimonio
institucional, realizado a partir de seu ingresso na Universidade e com base em documentagao

propria, com a sua consequente contabilizagdo no Ativo Imobilizado;

VI - Controle gerencial: consiste no registro simplificado daqueles bens dispensados de
incorporacdo patrimonial, por ndo atenderem os critérios descritos no art. 8°, porém para os

quais a Unidade/Orgao julgue necessario manter o registro;

VII - Processo de incorporacao: consiste em conjunto de documentos pertinentes a aquisicao
e ao registro do bem no sistema de Patrimonio da Universidade, devidamente protocolado no

SIGAD;

VIII - Area de Patrimonio: é a Unidade ou Orgdo responsavel pelo bem, podendo uma

Unidade ou Orgao estar subdividido em mais de uma Area de Patrimonio;

IX - Orgdo: é o 6rgdo responsavel pelo bem, registrado com o cédigo identificado na tabela

de orgaos vigente na Universidade;

X - Localiza¢do: compreende as informagdes referentes a localizacdo fisica do bem dentro
dos campi da Universidade, tais como prédio e setor, ou de seu portador, no caso de bens de

uso individual ou de bens cedidos a terceiros;

XI - Dados Individuais do Bem: sdo as informagdes necessarias para a identificago fisica do

bem a ser registrado no sistema de Patrimdnio da Universidade, tais como:
a) o descritivo detalhado do material,

b) a marca ou fabricante;
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¢) o modelo ou espécie;
d) o numero de série, no caso de equipamentos e bens industrializados;
e) fotografias (opcional).

XII - Garantia: ¢ a informag¢do do prazo para substituigdo ou manutengdo por assisténcia
especializada, de responsabilidade do fornecedor ou fabricante, de bens adquiridos pela

Universidade que venham a apresentar defeito técnico ou operacional;

XIII - Etiqueta de Identificagdo (ID): consiste na identificagdo fisica do bem através da
afixacdo de etiqueta adesiva, contendo o niimero do registro patrimonial, cédigo de barras

e/ou QR Code do bem, sendo este individual e intransferivel,

XIV - Valor justo: Entende-se como o valor de mercado ou o custo de reposi¢ao do bem na

data da mensuragao;

XV - Vida util: é o periodo de tempo no qual se espera que o bem atenda a finalidade de sua

aquisicao, produzindo resultados satisfatorios;

XVI - Depreciagdo: consiste na reducdo do valor dos bens, reconhecida no sistema de

Patrimonio, pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia;
XVII - Valor Residual: consiste no valor que se espera obter para o bem ao término de sua
vida util;

XVIII - Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, nao perde a sua

identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

XIX - Material de Consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos, devendo atender a pelo

menos um dos critérios a seguir:

a) Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢cdes de

funcionamento no prazo maximo de dois anos;
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b) Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,

caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

c) Perecibilidade: se estd sujeito a modifica¢des (quimicas ou fisicas) ou se deteriora

ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d) Incorporabilidade: se estd destinado a incorporagdo a outro bem, e ndo pode ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode ser
utilizado para a constituicao de novos bens, melhoria ou adi¢cdes complementares de
bens em utilizagdo, ou para a reposi¢ao de pecas para manutencao do seu uso normal

que contenham a mesma configuracao;
e) Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformagao.
XX - Compra: ¢ a aquisicao realizada pela Universidade, no mercado nacional ou estrangeiro;

XXI - Doagao: ¢ a transferéncia do direito de propriedade de bens ou vantagens em favor da
Universidade, provenientes de qualquer pessoa ou instituicdo e aceitos pela instancia

competente definida na Deliberagcio CONSU A-019/2004;

XXII - Comodato ou Cessdo: ¢ o empréstimo gratuito de bem tangivel, que deverd ser

restituido ou doado ao término do tempo convencionado;

XXIIT - Permuta: € a contratacdo pela qual as partes transferem e recebem, uma da outra,
bens de igual natureza e/ou valor econdmico, ou ainda, bens de diferentes naturezas e/ou

valores econdmicos, mediante complementagao ou contrapartida;

XXIV - Produgdo Propria: sdo os bens fabricados ou montados em oficinas, 6érgaos técnicos
ou laboratérios da Universidade a partir de insumos, componentes ou pecas anteriormente

adquiridas;

XXV - Reposicio: E o oferecimento de um bem em substituicdo a outro bem, anteriormente

incorporado;
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XXVI - Transformagdo: consiste na alteragdo das caracteristicas e funcdes de um bem
pertencente a Universidade, provenientes da necessidade de divisdo, aumento ou redugdo de

medidas ou supressao de partes ou componentes, resultando em bem diferente do original,

XXVII - Adjudicagdo: ¢ o recebimento de bens decorrente de decisdo judicial emanada a
partir de acdo movida pela Fazenda Publica, 6rgaos de controle e fiscalizagdo ou pela propria

Universidade;

XXVIII - Movimentagdo: ¢ a transferéncia de localizagcdo ou de responsabilidade de um bem
ocorrida durante sua vida util, devendo ser imediatamente reconhecida no sistema de

patrimonio institucional.

XXIX - Transferéncia de localizagdo: ¢ a transferéncia de um bem movel, preservando a area

de patrimonio e 6rgdo a ele vinculados;

XXX - Transferéncia de responsabilidade: ¢ a transferéncia de um bem moével em que se
altera o 6rgdo a ele vinculado, podendo essa alteragdo implicar em modificacdo da area de

patrimonio cadastrada;

XXXI - Empréstimo: ¢ o procedimento pelo qual o responsavel pelo bem cede o mesmo para

outro 6rgao da Universidade, por tempo determinado;

XXXII - Cessao de uso para terceiro: ¢ a transferéncia gratuita da posse de um bem sob
responsabilidade da Universidade em favor de outra instituicdo publica, a fim de que esta o

utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo contrato ou termo, por tempo determinado;

XXXIII - Autorizag@o de uso: ¢ a transferéncia gratuita da posse de um bem da Universidade
em favor de pessoa fisica com vinculo, a fim de que o autorizado o utilize nas condi¢des

estabelecidas no respectivo Termo de Autorizagao de Uso, por tempo determinado;

XXXIV - Devolugdo: consiste no retorno de bens emprestados ou cedidos para a unidade ou
orgao da Universidade que detém sua propriedade, devendo ser devidamente formalizado,
com a consequente ¢ imediata atualizagdo dos responsaveis e da localizacao fisica no sistema

de patrimonio;
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XXXV - Manutengao Externa: ocorre quando o bem ¢ enviado para avaliagdo, orcamento,

reparo ou manutengdo a ser realizada fora dos campi, por terceiro contratado para esta

finalidade;

XXXVI - Manuten¢ao Interna: ocorre quando o bem ¢ enviado para manutencdo junto aos

orgaos técnicos da Universidade (ex: CEB e CEMEQ);

XXXVII - Extravio: € a perda da posse de um bem causada por desaparecimento, perda, furto

ou roubo;

XXXVII - Sinistro: consiste no evento de danificagdo de um bem movel, podendo ser
ocasionado por fendmenos naturais (raios, vendavais, inundagdes, granizo), por acao
involuntaria (acidentes, explosdo, incéndio, contaminagdo) ou por ac¢do intencional

(vandalismo);

XXXIX - Baixa: € o procedimento de desincorporagdo de um bem no sistema de patrimonio
da Universidade, devidamente justificado e autorizado pela instancia competente, com o

consequente registro contabil;

XL - Inventario: ¢é o levantamento e identificacdo de bens ¢ instalagdes, visando a
comprovagdo da existéncia fisica e a avaliacdo das condi¢des dos bens, com os respectivos
registros patrimoniais, a atualizacdo da localizag@o e dos responsaveis pela guarda dos bens e

a prestacdo de contas acerca do ativo permanente da Universidade.

DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 4°. A Secao de Controle Patrimonial da DGA ¢ responsavel por manter, divulgar e
implementar esta Instru¢do Normativa bem como por orientar os solicitantes e areas técnicas

da UNICAMP na sua aplicacdo e definir orientacdes em situacdes omissas.

Artigo 5°. E responsabilidade das Unidades e Orgdos o atendimento desta Instrugdo

Normativa e seus documentos mencionados no artigo 6°.
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CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 6°. Os procedimentos que detalham a gestdo patrimonial dos bens da Universidade
estdo especificados no Manual de Procedimentos Patrimoniais, conforme Artigo 25 desta

Instrucao.

DIRETRIZES GERAIS

Artigo 7°. O Patrimdnio da Universidade deve ser empregado em finalidade de interesse

publico, sendo obrigatoria a prestagao de contas sobre sua utilizagdo.

§ 1° Todo bem movel de carater permanente que atenda os critérios estabelecidos no art. 8°
desta Instru¢do, adquirido ou recebido pela Universidade deve ser identificado e registrado no
sistema de patrimOnio institucional, de acordo com sua forma de aquisi¢cdo, obedecendo

principios e entendimentos da Contabilidade Publica;

§ 2° Todo bem registrado no patrimdnio institucional deve possuir um responsavel por sua
guarda, devendo este zelar pelo uso adequado e pelo seu controle, de acordo com os principios

estabelecidos nos estatutos da Universidade;

§ 3° Todo bem incorporado estard obrigatoriamente registrado sob um 6rgdo, que, através de
seu titular/chefia, é responsavel solidario por sua guarda, controle e conservacao, conforme

art.1° da Resolug¢ao GR 097/2020;

§ 4° Toda movimentacdo de bem incorporado no patrimoénio institucional deve ser
formalizada e imediatamente registrada no sistema de patrimonio, a fim de se garantir a

fidelidade e a eficacia das informacgdes institucionais e do controle patrimonial;

§ 5° Aos bens dispensados de incorporacao patrimonial deverdo ser observados os mesmos
principios de guarda, uso e conservacdo aplicados aos demais bens publicos, inclusive
instaurando os devidos procedimentos de apuragdo na observancia de subtracdo, ma utilizagao

ou desvio de finalidade.
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INCORPORACAO DE BENS

Artigo 8°. Sera registrado no sistema de patrimonio o bem classificado como material

permanente:
I - Cujo valor de aquisicao (ou valor justo) seja superior a 45 (quarenta e cinco) UFESPs; ou

IT - Cujo valor de aquisicao (ou valor justo) seja igual ou inferior a 45 (quarenta e cinco)
UFESPs, porém exista a necessidade de registro no Sistema de Patrimonio por exigéncia de

convénios ou 6rgaos de fomento.

Artigo 9°. O registro do bem no sistema de patrimonio deverd ser realizado no prazo maximo

de 30 dias contados a partir da data do seu recebimento na Universidade.
Artigo 10. Sdo modalidades de ingresso de bens moéveis:

I - Compra;

II - Doagao;

III - Comodato ou Cesséo;

IV - Permuta;

V - Produgao Propria;

VI - Transformagao;

VII - Adjudicacao.

MOVIMENTACAO DE BENS
Artigo 11. Sao tipos de movimentagao de bens:
I - Mudanga de localizagao;

IT - Transferéncia de responsabilidade;
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III - Empréstimo;

IV - Cessao de uso;

V - Autorizagao de uso;
VI - Devolugao;

VII - Manutenc¢ao Externa;
VIII - Manutengao Interna.

Artigo 12. A transferéncia de responsabilidade deve ser reconhecida no sistema de patrimonio

mediante registro do transferente e aceite do recebedor.

Artigo 13. Durante a vigéncia do empréstimo o recebedor responsabiliza-se por sua guarda,

controle e conservagao, entretanto, o cedente podera exigir sua devolucao a qualquer tempo.

Artigo 14. A guarda, conservagdo e manutencdo de bens cedidos a terceiros sera de

responsabilidade da Instituicao Publica que os recebeu.

Artigo 15. Na devolugao de bens emprestados ou cedidos, o recebedor deve avaliar a situacao
dos bens e, na observancia de irregularidades, acionar a autoridade competente para as

providéncias cabiveis.

Artigo 16. A saida para manutencdo externa deve ser formalizada em documento proprio,
contendo autorizagdo do dirigente da Unidade ou Orgio, identificagdo da empresa contratada

e assinatura de seu representante.

Artigo 17. A Cessao de Uso e a Autorizacdo de Uso de bens da Universidade deverdo ser
revestidas de interesse publico e/ou institucional e serdo formalizadas em termos especificos,

com a devida anuéncia do dirigente da Unidade ou Orgo.

Artigo 18. O registro no sistema de patrimonio das transferéncias e saidas de bens devera ser

feito imediatamente ap6s a movimentagao fisica, com base nos documentos pertinentes.
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RECOLHIMENTO, DISPONIBILIZACAO E DESTINACAO FINAL DE BENS
MOVEIS

Artigo 19. Os conceitos, regras, atribuicdes e procedimentos pertinentes ao recolhimento,
disponibilizag¢do e destina¢dao final de bens modveis estdo detalhados na Instru¢do Normativa

DGA n° 90/2016.
EXTRAVIO E SINISTRO DE BENS

Artigo 20. Sempre que constatado o extravio ou sinistro de um bem, deve ser imediatamente
comunicada a autoridade competente para instauracdo de processo de apuracdo pertinente,

conforme estabelecido na Resolucao GR n° 97/2020.

§ 1° Na ocorréncia de extravio ou sinistro de um bem nas dependéncias da Universidade
deverad ser contatado o servico de seguros da Universidade para que seja verificado se ha
cobertura para o evento junto a apolice de seguro institucional, bem como, se assim previsto,
para as respectivas tratativas, conforme estabelecido na Instru¢do Normativa DGA n°

67/2009;

§ 2° No caso de extravio ou sinistro de bem de terceiros, a Unidade ou Orgdo responsavel

devera comunicar imediatamente o ocorrido ao concedente.

Artigo 21. O processo de apuragdao do extravio ou sinistro, assim que instaurado, devera ser
encaminhado a Divisdao de Financa e Contabilidade/Se¢ao de Controle Patrimonial para as
providéncias relativas a baixa do bem, apds a Divisdo de Controle Interno da DGA, para
comunicagdo do fato ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ¢ retorno dos autos a

comissao sindicante.

§ 1° A responsabilidade pela apuragao do valor do prejuizo com base em pesquisa de mercado
de bem com caracteristicas equivalentes ¢ da Unidade ou Orgdo que instaurou o processo de

sindicancia;

§ 2° O valor estabelecido servird de referencial para a Comissdo ou Orgao designado para
apuragdo de responsabilidade em eventual exigéncia de ressarcimento eventuais exigéncias de

ressarcimentos;
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§ 3° A baixa dos bens nao influi, em hipotese alguma, nos trabalhos de apuragdo de

responsabilidades inerentes as situacdes de prejuizo ao erario.

Artigo 22. Ao término dos trabalhos de apuracdo, o Relatorio Final produzido pela Comissdo

ou Orgao designado deverd ser submetido a autoridade instauradora, bem como a

Procuradoria Geral da Universidade, para analise juridica, ¢ a Divisdo de Controle Interno da

DGA, para atualizacao dos resultados.
BAIXA DE BENS
Artigo 23. Sdo motivos de baixa patrimonial:
I - A inservibilidade ocasionada por quebra, desgaste, avaria ou morte;
IT - A alienagdo por doacdo, venda ou permuta;
III - O extravio;
IV - O sinistro;
V - A transformacao;
VI - A dispensa de patrimoniamento;
VII - A incorporagao indevida;
VIII - A devolucao do bem ao proprietario;
IX - O fim de cessao quando bens de terceiros.

INVENTARIO FiSICO

Artigo 24. O inventario periddico, obrigatorio, conforme artigo 96 da Lei 4.320/1964, sera

planejado, coordenado e controlado pelo Comité Central de Inventario Fisico de Bens Moveis,

constituido pela Diretoria Geral da Administragdo, conforme previsto na Resolu¢dao n® GR

97/2020 e no item 198 da Politica de Bens Moveis do Estado de Sao Paulo.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 25. E parte integrante desta Instrugio Normativa o Manual de Procedimentos

Patrimoniais constante na barra “FORMULARIOS” no site da DGA: www.dga.unicamp.br

Artigo 26. Ficam revogadas as disposi¢des contidas na Instru¢do Normativa DGA N°

29/2002, exceto aquelas relacionadas aos bens imoveis.

Artigo 27. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral de Administragao

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 382289AA A05044B5 B5F5A084 DBAEB48B


http://www.dga.unicamp.br

INFORMAGAO DGA n° 40/2023

&"’4 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Y DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO
UNICAMP DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

CONTROLE DE VERSOES INSTRUCAO NORMATIVA DGA N° 111/2023

DATA NUMERO DA VERSAO MOTIVO DA REVISAO
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