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1 - INCORPORACAO — COMPRA ORCAMENTARIA

CRITERIOS

1 — Todo bem adquirido pela Universidade e que atenda aos critérios estabelecidos no Art. 8°
da IN DGA 111/2023, devera ser identificado e registrado no sistema de patrimdnio
institucional no prazo maximo de 30 dias contados a partir do seu recebimento definitivo na
Universidade.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

2 — Sao atribuicoes da Secao de Patrimonio de Unidades e Orgﬁos:

2.1 — Receber o processo de compra de materiais permanentes com registro de recebimento
do documento fiscal no Sistema de Recebimento de Materiais e Servigos.

2.2. — Observar os critérios de Patrimoniamento estabelecidos pelo Art. 8° da IN DGA
111/2023.

2.3 — Verificar no sistema de Patrimonio se ja existem Incorporagdes cadastradas para cada
material permanente adquirido.

2.3.1. Para verificar os registros de incorporagoes, seguir as etapas descritas abaixo no
sistema de Patrimonio:

a) Consultar incorporagdes utilizando o nimero do processo.

b) Realizar consulta utilizando o nimero da Autorizacao de Fornecimento (AF)
quando existir processo ascendente e descendente.

2.4 — Apds pesquisa, caso ndo sejam observadas incorporagdes cadastradas, realizar
procedimento descrito no item I, caso sejam observadas incorporacdes cadastradas, realizar
procedimento descrito no item II.

I) Incorporacdes ndo Cadastradas

Confirmar se houve recebimento do material ¢ na impossibilidade de gerar
incorporagdo automatica no sistema, gerar Incorporacdo do tipo Manual, conforme
item 2.5.

2.5 — Procedimento de Incorporacdo Manual (Manual Online para Incorporacao Manual)
a) Inserir no sistema as informagdes gerais para registro: nimero do processo,

quantidade de bens, tipo de bem, prazo de garantia, modalidade de incorporacao
(Compra), fornecedor, nimero da nota de empenho - NE, nimero da autorizagao


https://www.dga.unicamp.br/manual/patrimonio/03.%20Incorporacao/3.1.%20Incorporar%20Bem.mp4

de fornecimento - AF, tipo de documento fiscal, nimero do documento fiscal,
data do documento fiscal, data de recebimento e valor unitdrio de aquisicao e
inserir no sistema.

b) Inserir no sistema as informacdes individuais necessarias para registro:
descri¢ao detalhada, marca, modelo, numero de série, prazo de garantia,
responsdvel, localizagdo fisica (imdével e localidade) e fotografias
(opcional).(Manual Online — Completar Cadastro)

IT) Incorporacdes Cadastradas

Incorporacoes ja cadastradas devem ser do tipo Automaitica. Portanto, evitar
duplicidade de incorporagdes. Caso seja verificada a existéncia de incorporagao

duplicada para os mesmos bens, providenciar o cancelamento de incorporagdes do tipo
Manual. Apo6s verificagdo, seguir com procedimento de incorporagao automatica (item
2.6).

2.6 — Procedimento de Incorporacdo Automatica

a) Verificar a exatiddio de todas as informagdes ja pré-preenchidas pela
incorporacdo automatica. Caso seja observado erros ou incompatibilidade com o
bem incorporado, corrigir os itens.

b) Se for necessario particionar a incorporagdo automatica, em virtude da nota
fiscal ndo discriminar todos os bens que necessitam ser incorporados, utilizar o
recurso “Particionar Incorporacdo automatica”.(Manual Online - Particionamento
de Incorporagdes Automaticas)

c) Coletar e inserir no sistema as informagdes individuais necessarias para
registro: descri¢do detalhada, marca, modelo, nimero de série, prazo de garantia,
responsavel, localizagdo fisica (imével e localidade) e fotografias (opcional).
(Manual Online — Completar Cadastro)

2.7 — Encaminhar o processo a Secdo de Controle Patrimonial da DGA, solicitando a
efetivacdo das incorporagdes no sistema de Patrimdnio e requisitando as etiquetas de

identificacdo patrimonial dos bens (caso a Unidade ndo possua impressora de etiquetas).

2.8 — Apos receber as etiquetas de identificag@o, providenciar a colagem da etiqueta em local
de facil visualizagio.

3 — Sdo atribuicoes da Secdo de Controle Patrimonial da DGA:

3.1 — Receber o processo de compra de material permanente contendo a pré- incorporagao
langada no sistema de Patrimonio.

3.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporagdes no Sistema de Patrimonio apds conferéncia
da documentacdo de aquisicdo e verificacdo da exatiddo das informagdes registradas no
sistema.
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3.2.1 — Conferir o grupo BEC informado na incorporacdo e, se necessario, corrigi-lo,
para a correta atribui¢do da conta contabil.

3.2.2 — Verificar se os campos descricdo detalhada, marca, modelo, numero de série,
prazo de garantia, 6rgdo responsavel, localizacdo fisica e fotografias (se houver),
foram preenchidos no sistema, ndao sendo de responsabilidade do Controle Patrimonial
DGA a conferéncia da exatidao desses dados.

3.3 — Encaminhar as etiquetas de identificacdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (apenas para Unidades que ndo imprimem etiquetas)



2 - INCORPORACAO - COMPRA COM RECURSO DE CONVENIO
EXECUTADO PELA UNICAMP

CRITERIOS

1 — Todo bem adquirido pela Universidade por compra com recurso de convénio executado
pela Unicamp e que atenda aos critérios estabelecidos no Art. 8° da IN DGA 111/2023,
devera ser identificado e registrado no sistema de patrimonio institucional no prazo maximo
de 30 dias contados a partir do seu recebimento definitivo na Universidade.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

2 — S3o atribuicdes da Secio de Patrimonio de Unidades e Orgios:

2.1 — Realizar procedimento de incorporagdo dos bens, conforme defini¢des do convénio
(Instrumento de Celebracao) apresentados abaixo:

2.1.1. Incorporacdo como Bens Préprios da Universidade

Para os casos em que o Convénio definir que os bens poderdo ser incorporados
diretamente como proprios da Universidade, seguir procedimentos abaixo:

a) Incorporar os Bens como proprios, conforme regras e procedimentos descritos
no capitulo “Incorporacao por Compra Or¢camentaria”

b) Inserir no sistema o nimero referente ao convénio, além das informagdes
descritas nos itens 2.5 e 2.6 da sec¢do anterior.

2.1.2. Incorporacao como Bens de Terceiros

Na hipdtese do convénio que custeou a aquisicdo de bens definir que o seu dominio
pertence ao Concedente, os mesmos serdo registrados na Universidade a titulo de
Comodato, conforme os procedimentos descritos abaixo:

a) Incorporar os Bens em comodato, conforme regras e procedimentos descritos
no capitulo “Incorporacdo por Compra Orgamentaria”

b) Inserir no sistema o numero referente ao convénio, além das informagdes
descritas nos itens 2.5 e 2.6 da sec¢do anterior.

2.1.3. Ap6s o encerramento do convénio solicitar a Secao de Controle Patrimonial da
DGA um dos procedimentos a seguir, conforme cada caso:

a) Incorporacdo dos bens como proprios, informando os identificadores dos bens
e juntando ao processo o documento que comprove a doacdo dos bens a



Universidade e o aceite de doacdo, assinado pela autoridade competente da
Universidade, conforme a Deliberacio CONSU A-19/2004.

b) Baixa dos bens, juntando ao processo o comprovante de devolucao
devidamente assinado pelo Concedente, contendo a descrig¢do e o identificador de
cada bem devolvido.

3 — Caso seja solicitado, ¢ de responsabilidade das Unidades/Orgaos informar o numero do
registro patrimonial dos bens permanentes adquiridos com recursos de convénios para fins de

prestagdo de contas, quando solicitado pelo Concedente.

4 — Sao atribuicoes da Secdo de Controle Patrimonial da DGA:

I - Incorporacao

4.1 — Receber o processo de compra de material permanente contendo a pré- incorporagao
langada no sistema de Patrimonio.

4.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporagdes no Sistema de Patrimdnio apds conferéncia
da documentacdo de aquisicdo e verificagdo da exatiddo das informacgdes registradas no
sistema.

4.2.1 - Conferir o grupo BEC informado na incorporacdo e, se necessario, corrigi-lo,
para a correta atribui¢do da conta contabil.

4.2.2 - Verificar se os campos descricao detalhada, marca, modelo, numero de série,
prazo de garantia, o6rgdo responsavel, localiza¢do fisica e fotografias (se houver),
foram preenchidos no sistema, ndo sendo de responsabilidade da Se¢do de Controle
Patrimonial DGA a conferéncia da exatidao desses dados.

4.3 — Encaminhar as etiquetas de identificacdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (apenas para Unidades que ndo imprimem etiquetas)

1) Baixa de Bens de Terceiros e Incorporacdo como Bem Proprio

5 — Receber processos de Unidades e Orgdos contendo solicitagio de Fim de Cessdo em
comodato de bens cedidos pelo Convénio, previamente incorporados como bens de terceiros,
verificando a juntada ao processo da declaracdo de aprovacdo da prestagdo de contas e
respectivo Aceite de Doagdo assinado pela diretoria da unidade, conforme Deliberacio
CONSU A-19/2004. Nos casos de Orgdos ligados a reitoria providenciar o aceite junto a
Diretoria da DGA.

5.1 — Verificar se os bens possuem grupo BEC cadastrado corretamente, procedendo sua
inclusao ou corre¢ao, se necessario.

5.1.1 — Analisar se os bens atendem aos critérios de incorporacao:

a) Quando atender aos critérios, providenciar a altera¢do de bens de terceiros para
bens proprios da Universidade.
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b) Quando ndo atender aos critérios, providenciar a baixa dos bens de terceiros
por fim de cessao.

5.2 — Solicitar providéncias de Unidades e Orgios quando da apuracgio de bens de terceiros
cedidos pelo Convénio e com o periodo de vigéncia de comodato expirado.

6 — Qualquer sinistro ou extravio de bens adquiridos com recursos de convénio, durante sua
vigéncia, devera ser imediatamente comunicado ao concedente.



3 — INCORPORACAO - COMPRA COM RECURSOS CAPES

CRITERIOS

1 — Os bens adquiridos com recursos concedidos pela Coordenagdao de Aperfeigoamento de
Pessoal de Nivel Superior — CAPES - devem ser registrados no sistema de patrimdénio no
prazo de 30 dias contados do seu ingresso na Universidade, conforme estabelece a Resolucio
GR n°97/2020 e Art. 9° da IN DGA 111/2023.

1.1 — Os bens adquiridos com Auxilio de Pesquisa CAPES serdo registrados no sistema de
Patriménio institucional em regime de comodato, assim permanecendo até que a CAPES
aprove a Prestacdo de Contas do Auxilio/Programa.

2 — Durante a vigéncia do Projeto, ficam seu Coordenador e a Diretoria da Unidade ou Orgéo
corresponsaveis pela guarda, controle e utilizagdo dos bens permanentes adquiridos, que
deverdao permanecer na Universidade assegurando-se a utilizacdo em atividades diretamente
relacionadas aos objetivos do Projeto, de acordo com as normas da CAPES.

3 — Os bens adquiridos com recursos de Reserva Técnica de Bolsas deverdo ser incorporados
ao patriménio da Universidade diretamente como bens proprios doados, sendo a propriedade
transferida para a Universidade por meio do Termo de Transferéncia de Dominio de
Materiais Permanentes, subscrito por Bolsista, Orientador e Diretoria da Unidade.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

4.1 — Receber do pesquisador Coordenador do Projeto CAPES ou aluno bolsista a seguinte
documentacao, a fim de providenciar a incorporagdo dos bens, conforme item 1.1 e 3:

a) Termo de Solicitagio e Concessdo de Apoio Financeiro ou equivalente,
referente ao projeto aprovado;

b) Documentos Fiscais dos bens adquiridos.
¢) Termo de Transferéncia de Dominio de Materiais Permanentes, nos casos de
Reserva Técnica de Bolsas.

4.2 — Providenciar a juntada dos documentos citados em “a” , “b” e “c” ao processo de
incorporagao.

4.3 — Verificar se ha processo autuado para a incorporagao patrimonial dos bens adquiridos
com recursos do projeto ou bolsa CAPES, pois somente um processo devera ser autuado para
cada projeto ou bolsa. Nao havendo, providenciar a autuagao, conforme segue:

e Interessado: Codigo da Unidade ou Orgdo responsavel
e Tipo Documental: 04.03.01.08 — Processo de Patrimoniamento de Bens Moveis
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e Assunto: ‘Patrimoniamento de bens adquiridos com recursos CAPES pelo <Nome
completo do Pesquisador/Coordenador do Programa ou Bolsista> - <Numero do
Auxilio CAPES>’

4.4 — Gerar Incorporacao do Tipo Manual, no sistema de Patrimdnio, e inserir as informagdes
referentes a documentacao de origem dos bens, sendo: nimero do processo, quantidade de
bens, tipo de bem (Proprio, se Reserva Técnica de Bolsa ou de Terceiros, se Auxilio a
Pesquisa), prazo de garantia, modalidade de incorporacdo (Doagdo, se Reserva Técnica de
Bolsa ou Comodato, se Auxilio a Pesquisa), cedente (CAPES), vigéncia do comodato,
numero do auxilio (n° projeto CAPES), tipo de documento fiscal, nimero do documento
fiscal, data do documento fiscal, data de recebimento e valor unitario de aquisi¢ao. Cada
material permanente descrito nos Documentos Fiscais deve originar uma Incorporagdo no
sistema de Patrimonio. (Manual Online para Incorporagao Manual)

4.5 — Providenciar a coleta das informacdes individuais necessarias para registro de cada bem,
sendo: descri¢do detalhada, marca, modelo, numero de série, responsavel, localizagdo fisica
(imdvel e localidade) e fotografias (opcional).

4.6 — Providenciar a inser¢ao das informagdes descritas no subitem 3.5, acima, nas
respectivas Incorporagdes, no sistema de Patrimonio.

4.7 — Providenciar junto a Diretoria da Unidade/Orgio o Aceite de Comodato, para bens
adquiridos com recursos de Auxilio a Pesquisa, ou Aceite de Doagdo, para bens adquiridos
com recursos de Reserva Técnica de Bolsista, nos termos da Deliberacao CONSU
A-19/2004. Nos casos de Orgaos ligados a reitoria o aceite serd dado pela Diretoria da DGA.

4.8 — Encaminhar o processo a Se¢ao de Controle Patrimonial da DGA para a efetivacdo das
incorporagdes no sistema de Patrimonio e emissao de etiquetas de identificagao.

4.9 — Providenciar a identifica¢do patrimonial dos bens por meio da colagem de etiqueta em
local de facil visualizacdo, apds o recebimento do processo da Se¢do de Controle Patrimonial
da DGA.

4.10 — Apds a aprovacdo da Prestacdo de Contas, receber do pesquisador Coordenador do
Projeto CAPES e juntar ao processo a seguinte documentacdo, a fim de providenciar a
incorpora¢ao dos bens como proprios:

a) Termo de Entrega / Recebimento de Bens;

b) Comprovante de aprovagdo da Prestacdo de Contas.

4.11 — Providenciar o Aceite da Doacao junto a Diretoria da Unidade, conforme Deliberacio
CONSU _A-19/2004, ¢ sua juntada ao processo. Nos casos de orgdos ligados a Reitoria o
aceite sera realizado pela Diretoria da DGA.

4.12 — Encaminhar o processo a Se¢do de Controle Patrimonial da DGA solicitando a baixa

de bens de terceiros e incorporacdo dos bens como proprios, informando seus numeros
identificadores.
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4.13 — Divulgar amplamente aos docentes da Unidade ou Orgdo que todo material
permanente adquirido com recursos da CAPES deve ser patrimoniado no prazo de 30 dias
contados do seu ingresso na Universidade, conforme item O1.

S — S3o atribui¢des da Secdo de Controle Patrimonial da DGA:

I - Incorporagdo

5.1 — Receber processos de Unidades e Orgios contendo solicitagdo de incorporagio de bens
recém adquiridos pela CAPES.

5.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporacdes no Sistema de Patrimonio apos conferéncia
da documentacdo de aquisi¢do e verificacdo da exatiddo das informagdes registradas no
sistema.

5.2.1 — Conferir o grupo BEC informado na incorporagdo e, se necessario, corrigi-lo, para a
correta atribuicao da conta contabil.

5.2.2 — Verificar se os campos descricdo detalhada, marca, modelo, nimero de série, prazo de
garantia, 6rgao responsavel, localizacao fisica e fotografias (opcional), foram preenchidos no
sistema, ndo sendo de responsabilidade do Controle Patrimonial DGA a conferéncia da
exatidao desses dados.

5.2.3 — Quando se tratar de 6rgdos ligados a reitoria, providenciar o aceite de doagdo ou
comodato para os bens.

5.2.4 — Encaminhar as etiquetas de identificacdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (para Unidades que ndo imprimem etiquetas)

I1) Baixa de Bens de Terceiros e Incorporacdo como Bem Proprio

6 — Receber processos de Unidades e Orgdos contendo solicitagio de Fim de Cessdo em
comodato de bens cedidos pela CAPES, previamente incorporados como bens de terceiros,
verificando a juntada ao processo da declaracdo de aprovagdo da prestacdo de contas e
respectivo Aceite de Doagdo assinado pela diretoria da unidade, conforme Deliberacio
CONSU A-19/2004. Nos casos de Orgdos ligados a reitoria providenciar o aceite junto a
Diretoria da DGA.

6.1 — Verificar se os bens possuem grupo BEC cadastrado corretamente, procedendo sua
inclusao ou correcao, se necessario.

6.1.1 — Analisar se os bens atendem aos critérios de incorporagao:

a) Quando atender aos critérios, providenciar a altera¢do de bens de terceiros para
bens proprios da Universidade.

b) Quando ndo atender aos critérios, providenciar a baixa dos bens de terceiros
por fim de cessdo.
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6.2 — Solicitar providéncias de Unidades e Orgdios quando da apuragio de bens permanentes
adquiridos com recursos da CAPES pendentes de registro patrimonial.

6.3 — Solicitar providéncias de Unidades e Orgios quando da apuragdo de bens de terceiros
cedidos pela CAPES e com o periodo de vigéncia de comodato expirado.
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4 — COMODATO DE PESSOA FISICA OU JURIDICA

CRITERIOS

1 — Para efeito deste Manual, considera-se o conceito de Comodato definido no Art. 3°, Inciso
XXII da Instrucdo DGA 111/2023.

2 — Para efeito desta secdo do Manual, ndo sdo considerados os comodatos recebidos da
FUNCAMP, FAPESP, CNPq ¢ CAPES.

3 — Todo bem recebido de terceiro para uso em atividades institucionais da Universidade
devera ser registrado no sistema de patriménio no prazo de 30 dias contados do seu ingresso
na Universidade, conforme Art. 2° da Resolucdo GR n° 97/2020 e Art. 9° da IN DGA
111/2023.

4 — O comodato de bens realizado em favor de Unidades Orgamentarias tera o aceite
consumado por seu Dirigente, ou substituto legal, enquanto as operagdes de mesma natureza
realizadas em favor de Orgios vinculados a Reitoria terdo o aceite realizado pelo Diretor
Geral da Administragdo, ou seu respectivo substituto legal, conforme determina a

Deliberacio CONSU A-19/2004.

5 — Constitui responsabilidade do interessado, em conjunto com a autoridade que vier a
aceitar o comodato, a averiguacdo das condigdes em que os bens serdo recebidos e o
provimento das condi¢des para sua manutencao e demais obrigacdes relativas.

6 — Tratando-se de comodato de equipamentos pertencentes ao escopo de manutengdo dos
Orgdos Técnicos da Universidade, a autoridade responsavel pelo aceite devera solicitar a
analise prévia, a fim de obter parecer sobre as condi¢des do equipamento, sobre a politica de
manuten¢do aplicével e outras obrigacdes inerentes.

6.1 — Ao Orgdo Técnico cabe estabelecer os critérios para a analise, podendo delegé-la a
outros orgaos ou declinar da emissdo de parecer, caso a considere desnecessaria, justificando
a decisdo.

6.2 — No caso de equipamentos ndo pertencentes ao escopo de manutengdo dos Orgios
Técnicos da Universidade, o parecer técnico podera ser emitido por profissional habilitado da
Unidade ou Orgao beneficiario do comodato, ou profissional contratado para esta finalidade.

7 — Cabe a autoridade competente a decisdo final sobre o aceite do comodato. O parecer do
Orgdo Técnico tem carater opinativo e orientador.

7.1 — No caso de aceite, havendo parecer contrario do Orgdo Técnico, a responsabilidade
pelos procedimentos e custos de instalagdo e manutengdo, entre outros, sera da Unidade ou

Orgdo beneficiario do comodato ou do Comodante, caso previsto em contrato.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

8 — S3o atribui¢cdes do interessado no comodato:
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8.1 — Fornecer a Segdo de Patriménio da Unidade ou Orgdo os seguintes documentos:

8.1.1 — Copia do documento fiscal de aquisicdo do bem a ser recebido em comodato, emitido
em nome do comodante, a fim de comprovar a origem ¢ a propriedade do bem.

a) No caso de comodato de Pessoa Juridica, o documento fiscal de aquisi¢do
podera ser substituido por documento fiscal de comodato, emitido pelo comodante
em favor da Universidade.

b) Em comodatos de Pessoa Fisica, na auséncia do documento fiscal de aquisicao,
o comodante devera subscrever a Declaraciao de Propriedade de Bem Movel do
bem oferecido em comodato.

8.1.2 — Justificativa acerca do interesse e/ou viabilidade do recebimento do bem oferecido em
comodato, que subsidiara a decisdo da autoridade competente.

8.2 — Fornecer informagdes a Se¢do de Patrimonio de sua Unidade ou Orgdo a respeito da
localizagdo exata dos bens recebidos em comodato, para fins de patrimoniamento, assim

como informar quaisquer movimentagdes ou ocorréncias envolvendo 0os mesmos.

9 — Sdo atribuicoes da Autoridade competente pelo aceite do comodato:

9.1 — Decidir sobre o aceite do comodato com base nas avaliagdes e pareceres exarados no
ambito do processo, subscrevendo o Contrato de Comodato.

10 — Sao atribuicdes da Secdo de Patrimonio de Unidades e Orgﬁos:

10.1 — Receber do interessado no recebimento do comodato a documentagdo descrita nos
subitens 8.1.1, 8.1.2 ¢ 8.2.

10.2 — Providenciar a abertura de processo conforme abaixo, juntando ao mesmo a
documentacao citada no subitem anterior:

Interessado: Codigo da Unidade ou Orgdo responsavel

Tipo Documental: 04.03.01.08 — Processo de Patrimoniamento de Bens Moveis
Assunto: ‘Patrimoniamento de bens recebidos em comodato de <Nome completo ou
Razao Social do Comodante>’

10.3 — Obter as assinaturas no Contrato de Comodato do comodante e do responsavel pelo
aceite do comodato, conforme o item 4.

10.4 — Gerar Incorporacdo do Tipo Manual, no sistema de Patrimdnio, e inserir as
informagdes referentes a documentagdo de origem dos bens, sendo: nimero do processo,
quantidade de bens, tipo de bem (Terceiro), prazo de garantia, modalidade de incorporagao
(Comodato), cedente (Comodante), vigéncia do comodato, tipo de documento fiscal, nimero
do documento fiscal, data do documento fiscal, data de recebimento e valor unitario de
aquisi¢do. Cada material permanente descrito nos Documentos Fiscais deve originar uma
Incorporag¢do no sistema de Patrimdnio. (Manual Online para Incorporagdo Manual)
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10.5 — Providenciar a coleta das informagdes individuais necessdrias para a incorpora¢do dos
bens adquiridos, sendo: descri¢ao detalhada, marca, modelo, numero de série, responsavel,
localizagdo fisica (imovel e localidade) e fotografias (Opcional).

10.6 — Providenciar a inser¢ao das informag¢des descritas no subitem 10.5, acima, nas
respectivas Incorporagdes, no sistema de Patrimonio.

10.7 — Encaminhar o processo a Secdao de Controle Patrimonial da DGA para a efetivacdo das
incorporagdes, no sistema de Patrimonio, e emissdo de etiquetas de identificagao.

10.8 — Providenciar a identificagdao patrimonial dos bens por meio da colagem de etiqueta em
local de facil visualizacdo, apds o recebimento do processo da Se¢do de Controle Patrimonial
da DGA.

10.9 — Apos o fim do periodo de vigéncia do comodato, ou apos entendimentos entre as partes
solicitar a Se¢ao de Controle Patrimonial da DGA um dos procedimentos a seguir, conforme
cada caso:

a) Alteracdo do periodo de vigéncia, juntando ao processo o documento aditivo
ao contrato ou equivalente, que comprove a prorrogacao da vigéncia.

b) Incorporacao dos bens como préoprios, informando os identificadores dos bens
e juntando ao processo o documento que comprove a doacdo dos bens a
Universidade, assinado pelo doador, ¢ o aceite de doagdo, assinado pela
autoridade competente da Universidade, conforme a Deliberacio CONSU
A-19/2004.

c) Baixa dos bens, juntando ao processo o comprovante de devolucao
devidamente assinado pelo Comodante, contendo a descri¢do e o identificador de

cada bem devolvido.

11 — Sao atribuicoes da Secdo de Controle Patrimonial da DGA:

11.1 — Receber processos de Unidades e Orgos contendo solicitagdo de incorporagdo de bens
recebidos em comodato.

11.2 — Providenciar a efetivacdo das incorporacdes no Sistema de Patrimonio apos
conferéncia da documentacdo de aquisicdo e verificagdo da exatiddo das informagdes
contabeis no sistema.

11.2.1 — Conferir o grupo BEC informado na incorporagdo e, se necessario, corrigi-lo, para a
correta atribuicao da conta contabil.

11.2.2 — Verificar se os campos descricdo detalhada, marca, modelo, nimero de série, prazo
de garantia, 6rgao responsavel, localizacdo fisica e fotografias (Opcional) foram preenchidos
no sistema, ndo sendo de responsabilidade da Secdo de Controle Patrimonial DGA a
conferéncia da exatidao desses dados.

11.3 — Encaminhar as etiquetas de identificacdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (para Unidades que ndo imprimem etiquetas).
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11.4 — Atender as solicitagdes dos Setores de Patrimonio das Unidades e Orgaos com relagéo
a destinacao dos bens recebidos em comodato, conforme o item 10.9.

11.4.1. Em caso de incorporagcdo como bem proprio, analisar se os bens atendem aos
critérios de incorporagao:

a) Quando atender aos critérios, providenciar a baixa de bens de terceiros e
incorporagao como bens proprios da Universidade, além de inserir o nimero do
termo de doagdao (se houver) no cadastro do respectivo bem no sistema de
Patriménio.

b) Quando ndo atender aos critérios, providenciar a baixa dos bens de terceiros
por fim de cessao.

11.5 — Solicitar providéncias das Unidades e Orgios quando da apuragio de bens de terceiro
registrados com o periodo de vigéncia de comodato expirado.

DISPOSICOES GERAIS

12 — As providéncias e tratativas para situacdes ndo previstas nesta secdo deverdo ser
definidas pela Secao de Controle Patrimonial da DGA.
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5 - PRODUCAO PROPRIA

CRITERIOS

1 — Para efeito desta secdo, considera-se como produgdo propria a fabricacdo de material
permanente utilizando-se mao de obra exclusiva ou majoritariamente da Universidade,
conforme definicdo no Art. 3°, Inciso XXIV da IN DGA 111/2023.

2 — Deverao ser juntadas ao processo de incorporacdo todas as notas fiscais referentes a
aquisi¢do de insumos ou servigos destinados a produ¢do do bem.

2.1 — Na auséncia da documentagao fiscal, devera ser realizada pesquisa de mercado
considerando-se, a0 menos, trés materiais com as mesmas caracteristicas do produzido,
tomando-se a média dos valores obtidos como valor de aquisicdo do material produzido.

3 — O responsavel/interessado na producao deverd providenciar declaracdo de que o material
foi produzido, aos seus cuidados, pela Unidade ou Orgdo de origem.

4 — A Dire¢do da Unidade ou Orgao responsavel pela producdo do material devera manifestar
sua ciéncia com relacdo a declaragdo mencionada no item 3.

5 — Todo bem produzido que atender aos critérios de incorporagao previstos no Art. 8° da IN
DGA n°111/2023 deve ser registrado no sistema de patrimdnio no prazo de 30 dias contados
do seu ingresso na Universidade (neste caso, entendido como a conclusdo da produgao),
conforme estabelece o Art. 9° da IN DGA 111/2023 e Art. 2° da Resoluciao GR n°® 97/2020 .

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

6 — Sio atribuicdes do responsavel/interessado na producio:

6.1 — Fornecer a Se¢dao de Patrimonio de sua Unidade ou Orgdo, logo apos a conclusdo da
producao, as notas fiscais de aquisi¢cao de insumos e/ou servigos utilizados na produgao dos
materiais permanentes.

6.1.1 — Na auséncia da documentacgdo fiscal, devera fornecer a Secao de Patrimdnio de sua
Unidade ou Orgdo ao menos trés cotagdes para materiais equivalentes ao produzido, a fim de
obter-se uma estimativa de seu valor de mercado.

6.2 — Fornecer a Se¢do de Patriménio de sua Unidade ou Orgdo declaragdo de que os
materiais foram produzidos na Universidade.

6.3 — Fornecer a Se¢do de Patrimdnio da Unidade ou Orgdo informagdes precisas a respeito
da localizagdao dos materiais produzidos, para fins de patrimoniamento, assim como informar

quaisquer movimentagdes ou ocorréncias envolvendo os mesmos.

7 — Sdo atribuicdes da Direcio da Unidade ou Orgio:
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7.1 — Manifestar sua anuéncia com relagdo a produgdo propria dos materiais permanentes a
serem incorporados ao patrimonio.

8.1 — Receber do responsavel/interessado na produ¢do a documentacdo mencionada nos itens
6.1,62¢7.1.

8.2 — Providenciar a autuagdo de processo de incorporagdo de bens, juntando a documentacao
citada no item anterior, conforme segue:

Interessado: Codigo da Unidade ou Orgdo responsavel

Tipo Documental: 04.03.01.08 — Processo de Patrimoniamento de Bens Moveis
Assunto: ‘Patrimoniamento de bens produzidos pelo(a) <Unidade ou Orgdo de
origem> sob a responsabilidade de <Nome completo do responsavel/interessado na
producao>’

8.3 — Gerar Incorporagao do Tipo Manual, no sistema de Patrimdnio, e inserir as informagdes
referentes a documentacdo de origem dos bens, sendo: nimero do processo, quantidade de
bens, tipo de bem (Proprio), modalidade de incorporagdo (Producao Propria), tipo de
documento fiscal, nimero do documento fiscal (se houver), data do documento fiscal, data de
recebimento e valor unitario de aquisi¢ao.

8.4 — Providenciar a coleta das informacoes individuais necessarias para registro de cada bem,
sendo: descricao detalhada, responsavel, localizacdo fisica (imovel e localidade) e fotografias
(Opcional).

8.5 — Providenciar a inser¢do das informagdes descritas no item 8.4 nas respectivas
Incorporagdes, no sistema de Patrimodnio.

8.6 — Encaminhar o processo a Secdo de Controle Patrimonial da DGA para a efetivacao das
incorporagdes no sistema de Patrimonio e emissao de etiquetas de identificacao.

8.7 — Providenciar a identificagdo patrimonial dos bens por meio da colagem de etiqueta em

local de facil visualizacdo, apés o recebimento do processo da Se¢do de Controle Patrimonial
da DGA.

9 — S3o atribuicdes da Secdo de Controle Patrimonial da DGA:

9.1 — Receber processos de Unidades e Orgdos contendo solicitagdo de incorporagdo de bens
produzidos na Universidade.

9.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporagdes no Sistema de Patrimdnio apds conferéncia
dos documentos de aquisi¢do e verificar a exatiddo das informagdes contabeis no sistema.

9.2.1 — Conferir o grupo BEC informado na incorporacao e, se necessario, corrigi-lo, para a
correta atribuicao da conta contabil.
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9.2.2 — Verificar se os campos descricdo detalhada, 6rgdo responsavel, localizagdo fisica e
fotografias (Opcional) foram preenchidos no sistema, ndo sendo de responsabilidade da Secao
de Controle Patrimonial DGA a conferéncia da exatidao desses dados.

9.3 — Encaminhar as etiquetas de identificacdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (para Unidades que ndo imprimem etiquetas).

DISPOSICOES GERAIS

10 — As providéncias e tratativas para situagdes ndo previstas nesta secdo deverdo ser
definidas pela Se¢dao de Controle Patrimonial da DGA.
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6 — TRANSFORMACAO

CRITERIOS

1 — Para efeito desta se¢do, considera-se como transformagdo o procedimento pelo qual sdo
alteradas caracteristicas fisicas de bens permanentes originais, resultando em novos bens, que
poderdo possuir fungdes distintas dos originais. A transformagdo pode ser consequéncia da
insercdo de novas partes ao bem original, da remocao de partes previamente existentes, da
unido entre bens ou da divisdo de bens, conforme defini¢ao no Art. 3°, Inciso XXVI da IN
DGA 111/2023.

1.1 — Nao ¢ permitida a transformagdo de bem de terceiro sob posse da Universidade. No
caso de interesse, a Unidade ou Orgao responsavel devera, inicialmente, obter a doagdo do
bem junto ao cedente.

2 — Nos casos de inser¢do ou remocao de partes, deverd ser verificado, com auxilio da Se¢do
de Controle Patrimonial da DGA, se as alteracdes nas caracteristicas do bem original
caracterizam sua transformag¢do em um novo bem ou apenas sua atualizac¢ao (upgrade).

2.1 — Quando caracterizada a transformacao, os bens resultantes deverdo ser incorporados ao
patrimonio da Universidade e os bens originais deverdo ser baixados.

3 — O valor total de incorporacdo dos bens resultantes devera corresponder ao valor liquido
contabil (campo “saldo contabil” do Sistema de Patrimdnio) dos bens originais, acrescido dos
valores dos insumos adquiridos e servigos contratados para a transformagao, se houver.

4 — O responsavel/interessado na transformacdo deverd providenciar uma declaracdo de
intencao de transformagdo de bens, na qual informe os bens originais a serem transformados e
os bens resultantes, e demonstre que a transformagdo possui vantagem técnico-econdmica
para a Universidade.

5 — A Diregdo da Unidade ou Orgao responsavel pela transformacao deverd manifestar sua
anuéncia com relacdo a declaragao mencionada no item 4.

6 — Todo bem permanente resultante de transformacao deve ser registrado no sistema de
patriménio no prazo de 30 dias contados do seu ingresso na Universidade (neste caso,
entendido como a conclusdo da transformagao), conforme estabelece no Art. 2° da Resolucao
GR 1n°97/2020 e Art. 9° da IN DGA 111/2023.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

7 — Sao atribuigdes do responsavel/interessado na transformagao:

7.1 — Fornecer a Sec¢do de Patrimonio de sua Unidade ou Orgdo a declaragdo de intengdo de
transformagdo de bens, contendo a descricao e o nimero de identificagdo dos bens originais a
serem transformados, a descricdo dos bens resultantes da transformagao, o detalhamento da
vantagem técnico-econdmica a Universidade e a anuéncia da Direcao.
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7.2 — Apo6s a conclusdo da transformacdo, fornecer as notas fiscais a Secao de Patrimonio de
sua Unidade ou Orgdo, nos casos de aquisicdo de insumos e/ou contratacdo de servigos
destinados a transformacao.

7.2.1 — Na auséncia da documentacdo fiscal, devera fornecer a Secao de Patrimdnio de sua
Unidade ou Orgdo ao menos trés cotagdes para bens equivalentes ao bem resultante da
transformacao, a fim de obter-se uma estimativa de seu valor de mercado

7.3 — Fornecer a Secao de Patrimonio da Unidade ou Orgdo informagdes precisas a respeito
da localizacdo dos bens resultantes da transformagdo, para fins de patrimoniamento, assim
como informar quaisquer movimentagdes ou ocorréncias envolvendo os mesmos.

8 — S3o atribui¢des da Direcdo da Unidade ou Orgﬁo:

8.1 — Manifestar sua anuéncia com relagdo a intengdo de transformacgdo de bens declarada
pelo responsavel/interessado.

9 — S3o atribuicdes da Secdo de Patriménio de Unidades e Orgﬁos:

9.1 — Receber do responsavel/interessado na transformacao a documentacdo mencionada nos
itens 7.1, 7.2 € 8.1.

9.2 — Providenciar a juntada da documentacao ao processo de aquisi¢do do bem original
utilizado na transformagao.

9.2.1 — Caso a transformag¢do inclua mais de um bem original, incorporados por meio de
diferentes processos, qualquer desses processos podera ser utilizado para a incorporacao do
bem resultante. Nos demais processos, deverd ser juntada informacdo da baixa dos bens
originais € os numeros identificadores dos bens resultantes da transformacgao.

9.3 — Gerar Incorporagao do Tipo Manual, no sistema de Patrimonio, e inserir as informagdes
referentes & documentacdo de origem dos bens, sendo: nimero do processo, quantidade de
bens, tipo de bem (Proprio), modalidade de incorporagdo (Transformacao), tipo de documento
fiscal, nimero do documento fiscal (se houver), data do documento fiscal, data de
recebimento e valor unitario de aquisi¢ao.

9.4 — Providenciar a coleta das informagdes individuais necessarias para registro de cada bem,
sendo: descricao detalhada, responsavel, localizacao fisica (imovel e localidade) e fotografias
(opcional).

9.5 — Providenciar a inser¢do das informacdes descritas no item 9.4 nas respectivas
Incorporagdes, no sistema de Patrimoénio.

9.6 — Encaminhar o processo a Se¢do de Controle Patrimonial da DGA para a efetivacao das
incorporagdes no sistema de Patrimonio e emissao de etiquetas de identificagao.

9.7 — Providenciar a identificagdao patrimonial dos bens por meio da colagem de etiqueta em
local de facil visualizacdo, ap6s o recebimento do processo da Secdo de Controle Patrimonial
da DGA.
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9.8 — Solicitar a Secdo de Controle Patrimonial da DGA a baixa patrimonial dos bens
originais utilizados na transformacdo, por meio de seus respectivos processos de
incorporagao.

10 — S3o atribui¢cdes da Secdo de Controle Patrimonial da DGA:

10.1 — Receber processos de Unidades e Orgdos contendo solicitagdo de incorporagio de bens
transformados na Universidade.

10.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporagdes no Sistema de Patrimdnio apods
conferéncia dos documentos de aquisi¢cao e verificar a exatidao das informacdes contabeis no
sistema.

10.2.1 - Conferir o grupo BEC informado na incorporagdo e, se necessario, corrigi-lo, para a
correta atribuicao da conta contabil.

10.2.2 - Verificar se os campos descri¢ao detalhada, marca, modelo, nimero de série, prazo de
garantia, o0rgdo responsavel, localizagdo fisica e fotografias foram preenchidos no sistema,

ndo sendo de responsabilidade da Se¢do de Controle Patrimonial DGA a conferéncia da
exatiddo desses dados.

10.3 - Encaminhar as etiquetas de identificagdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (para Unidades que ndo imprimem etiquetas).

10.4 — Providenciar a baixa patrimonial dos bens originais utilizados na transformacao.

DISPOSICOES GERAIS

11 — As providéncias e tratativas para situacdes ndo previstas nesta secdo deverdo ser
definidas pela Secao de Controle Patrimonial da DGA.
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7 — ADJUDICACAO

CRITERIOS

1 — Para efeito desta secdo, adjudicagdo ¢ a transferéncia da propriedade de bens em favor da
Universidade, decorrente de expropriagdo judicial, emanada a partir de a¢gdo movida pela
Fazenda Publica, orgaos de controle e fiscalizacdo ou pela propria Universidade, conforme
definicdo no Art. 3°, Inciso XXVII da IN DGA 111/2023.

2 — Devera ser anexada ao processo de incorporag¢do a Carta de Adjudicacdo, ou documento
equivalente, emitido pela autoridade judicidria, determinando a transferéncia da propriedade
de bens em favor da Universidade.

3 — Todo bem recebido por meio de adjudicagdo devera ser registrado no sistema de
patrimdnio institucional no prazo de 30 dias, contados do seu ingresso na Universidade,
conforme Art. 2° da Resolucio GR n° 97/2020 e IN DGA 111/2023.

4 — Os bens recebidos por Unidades Orcamentarias terdo o aceite realizado por seu Dirigente,
ou seu substituto legal, enquanto aqueles recebidos por Orgdos vinculados & Reitoria terdo o
aceite realizado pelo Diretor Geral de Administracdo, ou seu respectivo substituto legal,
conforme determina a Deliberacio CONSU A-19/2004.

5 — Constitui responsabilidade da autoridade que vier a aceitar a propriedade dos bens, a
averiguagdo das condigdes em que eles serdo recebidos e o provimento das condigdes para
manuten¢do ¢ demais obrigagdes relativas.

6 — Tratando-se de equipamentos pertencentes ao escopo de manutengdo dos Orgdos Técnicos
da Universidade, a autoridade responsavel pelo aceite devera solicitar a analise prévia, a fim
de obter parecer sobre as condi¢des do equipamento, sobre a politica de manutengao aplicavel
e outras obrigacgdes inerentes.

6.1 — Ao Orgao Técnico cabe estabelecer os critérios para a analise, podendo delegé-la a
outros orgaos ou declinar da emissdo de parecer, caso a considere desnecessaria, justificando
a decisdo.

6.2 — No caso de equipamentos ndo pertencentes ao escopo de manutengdo dos Orgios
Técnicos da Universidade, o parecer técnico podera ser emitido por profissional habilitado da
Unidade ou Orgdo beneficiario da transferéncia de propriedade, ou profissional contratado
para esta finalidade.

7 — O parecer do 6rgdo técnico tem carater opinativo e orientador, ficando a autoridade
competente, conforme o item 4, responsavel pela decisdo final sobre o aceite da propriedade
dos bens.

7.1 — No caso de aceite, havendo parecer contrario do Orgdo Técnico, a responsabilidade
pelos procedimentos e custos de instalacdo e manutencdo sera da Unidade ou Orgio
beneficiario da transferéncia de propriedade.
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RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

88— Sao atribuicoes da Autoridade competente pelo aceite:

8.1 — Decidir sobre o aceite da propriedade dos bens destinados a Universidade, com base nas
avaliagdes e pareceres exarados no processo.

9 — Sio atribuicdes do Responsdvel pela guarda do bem:

9.1 — Fornecer informagdes a Se¢do de Patrimdnio de sua Unidade ou Orgdo a respeito da
localizagdo exata dos bens recebidos, para fins de patrimoniamento, assim como informar
quaisquer movimentagdes ou ocorréncias envolvendo os mesmos.

10 — S3o atribuicdes da Secdo de Patrimdnio de Unidades e Orgﬁos:

10.1 — Receber a documentacdo fiscal e a Carta de Adjudicacdo, referentes aos bens
transferidos para a Universidade e demais documentos citados nos itens 6 e 7.

10.2 — Providenciar a abertura de processo, conforme abaixo, juntando ao mesmo a
documentagao citada no subitem anterior:

e Interessado: Codigo da Unidade ou Orgdo responsavel

e Tipo Documental: 04.03.01.08 — Processo de Patrimoniamento de Bens Moveis

e Assunto: ‘Patrimoniamento de bens recebidos de <Nome completo ou Razio Social
do cedente> por meio de adjudicagdo’

10.3 — Providenciar o aceite da propriedade dos bens, por parte da autoridade responsavel,
conforme o item 4, e sua juntada ao processo.

10.4 — Gerar Incorporacdo do Tipo Manual, no sistema de Patrimonio, e inserir as
informagdes referentes a documentagdo de origem dos bens, sendo: nimero do processo,
quantidade de bens, tipo de bem (Proprio), prazo de garantia, modalidade de incorporagdo
(Adjudicagdo), cedente (o expropriado), tipo de documento fiscal, nimero do documento
fiscal, data do documento fiscal, data de recebimento e valor unitirio de aquisi¢ao. Cada
material permanente descrito nos Documentos Fiscais deve originar uma Incorporagdo no
sistema de Patrimonio.

10.5 — Providenciar a coleta das informacgdes individuais necessarias para a incorporagao dos
bens adquiridos, sendo: descricdo detalhada, marca, modelo, nimero de série, responsavel,
localizagdo fisica (imével e localidade) e fotografias (opcional).

10.6 — Providenciar a insercdo das informagdes descritas no subitem 11.5 nas respectivas

incorporagdes, no sistema de Patrimonio.

10.7 — Encaminhar o processo a Secdo de Controle Patrimonial da DGA para a efetivacao das
incorporagdes, no sistema de Patrimdnio, e emissdo de etiquetas de identificagao.
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10.8 — Providenciar a identificagdo patrimonial do bem por meio da colagem de etiqueta em
local de facil visualizagdo, apds o recebimento do processo da Se¢dao de Controle Patrimonial
da DGA.

11 — Sao atribuicoes da Secao de Controle Patrimonial da DGA:

11.1 — Receber processos de Unidades e Orgdos contendo solicitagio de incorporagdo de bens
recebidos por meio de adjudicacio.

11.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporagdes no Sistema de Patriménio apos
conferéncia dos documentos de aquisi¢cao e verificar a exatidao das informacdes contabeis no
sistema.

11.2.1 - Conferir o grupo BEC informado na incorporacdo e, se necessario, corrigi-lo, para a
correta atribuicao da conta contabil.

11.2.2 - Verificar se os campos descri¢do detalhada, marca, modelo, nimero de série, prazo de
garantia, o0rgdo responsavel, localizagdo fisica e fotografias foram preenchidos no sistema,
ndo sendo de responsabilidade do Controle Patrimonial DGA a conferéncia da exatidao
desses dados.

11.3 - Encaminhar as etiquetas de identificagdo patrimonial a serem afixadas aos bens
adquiridos (para Unidades que ndo imprimem etiquetas).

DISPOSICOES GERAIS

12 — As providéncias e tratativas para situacdes ndo previstas nesta secao deverdo ser
definidas pela Secao de Controle Patrimonial da DGA.
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8 - TRANSFERENCIA DE LOCALIZACAO

CRITERIOS

1 — E definida como a transferéncia de um bem mével, preservando a area de patrimonio e
orgao a ele vinculados, conforme defini¢do no Art. 3°, Inciso XXIX da IN DGA 111/2023.

2 — Todo registro de movimentacdo de bens deve ser reconhecido, imediatamente, no sistema
de patrimonio, conforme o Art. 18° da IN DGA 111/2023.

3 — Para efetuar a transferéncia de localizagdo fisica, nenhum documento € necessario. O
nome do responsavel pelo registro da transferéncia, no sistema, assim como as informagdes
de origem e destino, serdo registrados na ocorréncia da transferéncia do bem.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

4-E atribuicdo do Responsavel pelo bem:

Garantir o registro da transferéncia de localizagdo fisica, no sistema de patrimonio. A
efetivagdio do registro podera ser feita pela Secdo de Patrimonio de sua Unidade ou Orgdo, ou
por outro usuario devidamente habilitado no Sistema de Patrimdnio com perfil “Operador de
Patrimoénio Unidade” ou “Operador de Movimentagdo de Unidade”, desde que solicitado
pelo responsavel pelo bem, fornecendo as informagdes necessarias.

5—E atribuicdo da Se¢ao de Patriménio da Unidade ou Orgéo:

Efetuar o registro da transferéncia de localizagao fisica de bens, no sistema de patrimonio,
quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que deverd informar, com precisdo, a
localizacao fisica de destino dos bens.

PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

6 — O procedimento de transferéncia de localizacdo fisica estd descrito no item “6./ —
Transferir Bem Entre Localidades Fisicas”, do manual online do sistema, acessado por meio
do icone “Manual”, no canto superior direito. (Manual Online - Transferéncia de Bem entre
Localidades Fisicas)

7 — Para que a Unidade ou Orgdo possa controlar de forma realista a localizagio fisica dos
bens sob sua responsabilidade, inicialmente, ¢ necessario fazer o mapeamento dos imodveis
por ela ocupados, possibilitando o conhecimento e o cadastramento, no Sistema de
Patrimonio, das salas, laboratérios e demais localidades que abriguem bens moéveis
incorporados ao patrimonio.

8 — O procedimento de cadastramento de localidade fisica, no Sistema de Patrimdnio, esta
descrito no item “5./ — Cadastrar Localidade em Imovel”, do manual online do sistema,
acessado por meio do icone “Manual”, no canto superior direito. (Manual Online -
Cadastramento de Localidade)
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9 — Registrar no sistema de patrimonio toda mudanca de localizacdo fisica torna o
gerenciamento dos bens moveis da Universidade mais eficiente, reduzindo as pendéncias
encontradas durante a realizagdo do inventério patrimonial, e evitando situa¢des indesejadas
quando da verificagdo in loco realizada pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.
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9 - TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

CRITERIOS

1 — E a transferéncia de um bem movel em que se altera o 6rgdo a ele vinculado, podendo
essa alteragao implicar em modificacao da area de patrimdnio cadastrada, conforme defini¢ao
no Art. 3°, Inciso XXX da IN DGA 111/2023.

1.1 — E considerado responsavel pelo bem o responsavel pelo 6rgio no qual o bem esta
registrado.

2 — Toda movimentacdo de bens deve ser reconhecida, imediatamente, no sistema de
patrimonio, conforme o Art. 7° § 4° da IN DGA 111/2023.

3 — A transferéncia de responsabilidade ¢ realizada em duas etapas, no Sistema de Patrimonio,
sendo:

a) Movimentagio — Etapa de envio, efetuada pela Unidade ou Orgdo de origem do
bem;

b) Conclusdo da movimentagdo — Etapa de recebimento, efetuada pela Unidade ou
Orgao de destino do bem.

3.1 — Ainda que a transferéncia de responsabilidade seja efetuada dentro da mesma Unidade
ou Orgio (ou Area de Patrimonio, conforme nomenclatura utilizada pelo Sistema de
Patrimdnio), a transferéncia de responsabilidade serd efetuada nas duas etapas descritas
anteriormente.

4 — Para efetuar a transferéncia de responsabilidade, nenhum documento ¢ necessario. O
nome do responsavel pelo registro da movimentagao, assim como as informagdes de origem e
destino, serdo registrados pelo sistema, na ocorréncia de movimenta¢do do bem. Da mesma
forma, o nome do responsavel pela conclusao da movimentagao, bem como as informagdes
de origem e destino, serdo registrados pelo sistema, na ocorréncia de conclusdo de
movimentac¢do do bem.

5 — As movimentacdes pendentes de conclusao sao listadas e informadas, periodicamente, por
meio de e-mail enviado pelo Sistema de PatrimOnio aos usuérios habilitados com perfil
Operador de Patrimonio Unidade. Os enderecos de e-mail dos destinatarios, utilizados pelo
Sistema de Patrimonio, sdo aqueles cadastrados no sistema SISE, do Centro de Computagao.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

6—F atribuicao do Responsavel pelo bem na Unidade ou Orgéo de origem:

Solicitar a movimenta¢do do bem, no sistema de patriménio. O registro da movimentacao
podera ser feito por usudrio devidamente habilitado no Sistema de Patriménio com perfil
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“Operador de Patriménio Unidade” ou “Operador de Movimentagdo de Unidade”, a partir
das informacdes repassadas pelo responsavel.

Efetuar o registro da movimentagdo do bem, no sistema de patrimonio, quando solicitado pelo
responsavel pela guarda, que deverd fornecer todas as informacdes necessarias. (Manual
Online - Envio de Bem)

Solicitar a conclusdo da movimentagdo, no sistema de patrimonio. A conclusdo do registro
poderé ser efetuada por usuario devidamente habilitado no Sistema de Patrimonio com perfil
“Operador de Patrimonio Unidade” ou “Operador de Movimentagdao de Unidade”, a partir
das informacdes repassadas pelo responsavel.

9-E atribuicao da Secdo de Patriménio da Unidade ou Orgéo de destino:

Efetuar o registro da conclusdo da movimenta¢do do bem, no sistema de patrimonio, quando
solicitado pelo responsavel pela guarda, que deverd fornecer todas as informagdes
necessarias. (Manual Online - Recebimento de Bem)

PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

10 — E fundamental que o responsavel pelo bem, cadastrado no Sistema de Patriménio, reflita
a realidade, possibilitando a correta formalizacdo dos direitos e deveres inerentes a sua
guarda, como o direito ao uso e obrigatoriedade na prestacdo de contas por ocasido do
inventario patrimonial ou da ocorréncia de extravio/sinistro.

11 — O procedimento de transferéncia de responsabilidade, no Sistema de Patrimonio, etapa
de movimentagdo, esta descrito no item “6.2 — Transferir Bens Entre Orgdos — Enviar”, do
manual online do sistema, acessado por meio do icone “Manual”’, no canto superior direito.

12 — O procedimento de transferéncia de responsabilidade, no Sistema de Patrimdnio, etapa
de conclusdo da movimentagdo (recebimento), esta descrito no item “6.3 - Transferir Bens
Entre Org&os — Receber”, do manual online do sistema, acessado por meio do icone
“Manual”, no canto superior direito.

13 — Caso o registro da conclusdo da movimenta¢do nao seja efetuado logo apds o
recebimento fisico do bem, é recomendado que a Unidade ou Orgdo responsavel pela
movimentag¢do o solicite a Se¢ao de Patrimonio da Unidade ou Orgﬁo recebedor, por e-mail.
Caso ndo seja atendida, podera solicitar a interveniéncia da Se¢ao de Controle Patrimonial da
DGA, encaminhado o e-mail no qual fez a solicitagao.
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10 - EMPRESTIMO

CRITERIOS

1 — E o procedimento pelo qual o responséavel pelo bem cede o mesmo para outro orgio da
Universidade, por tempo determinado, conforme definicdo no Art. 3°, Inciso XXXI da IN
DGA 111/2023

1.1 — Durante a vigéncia do empréstimo, a posse do bem sera do recebedor, que ficara
responsavel por sua guarda, controle e conservagdo. Entretanto, o cedente podera exigir a
devolucao do bem a qualquer tempo, restituindo a sua posse.

2 — Todo registro de movimentacdo de bens deve ser reconhecido, imediatamente, no sistema
de patrimonio, conforme Art. 18° da Instru¢do DGA n° 111/2023.

3 — O nome do responsavel pelo registro da movimentagdo, as informagdes de origem e
destino, e a data prevista para devolugdo, serdo registrados pelo sistema, na ocorréncia de
empreéstimo.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

4 — Siao atribuigdes do Responsavel pelo bem:

4.1 — Garantir o registro do empréstimo, no sistema de patriménio. O registro do empréstimo
poderd ser feito por usuario devidamente habilitado no Sistema de Patrimonio com perfil
“Operador de Patrimonio Unidade” ou “Operador de Movimentagdo de Unidade”, a partir
das informacdes repassadas pelo responsavel.

4.2 — Garantir o registro da devolugdo de bens ou prorrogacao da data prevista para retorno,
no sistema de patrimonio. O registro da devolugdo podera ser feito por usudrio devidamente
habilitado no Sistema de Patrimonio com perfil “Operador de Patriménio Unidade” ou
“Operador de Movimentagdo de Unidade”, a partir das informagdes repassadas pelo
responsavel.

5 — Sao atribuicdes da Secao de Patrimoénio da Unidade ou Orgﬁo:

5.1 — Efetuar o registro do empréstimo, no sistema de patrimoénio, quando solicitado pelo
responsavel pela guarda, que devera fornecer todas as informagdes necessarias.

5.2 — Efetuar o registro da devolugao de bens ou prorrogacao da data prevista para retorno, no
sistema de patrimonio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer
todas as informagoes necessarias.

PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

6 — O procedimento de empréstimo, no Sistema de Patrimdnio, estd descrito no item “70.1 —
Emprestar Bem”, do manual online do sistema, acessado por meio do icone “Manual”, no

canto superior direito. (Manual Online - Emprestar Bem)
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7 — O procedimento de retorno do bem emprestado, no Sistema de Patrimonio, esta descrito
no item “/0.2. Devolver Bem Emprestado”, do manual online do sistema, acessado por meio
do icone “Manual”, no canto superior direito. (Manual Online - Devolver Bem)

7.1 — O sistema ndo possui ferramenta para a prorrogacao da data prevista para o retorno do
bem emprestado. Em caso de prorrogagdo, o bem deverd ser devolvido, no sistema, e uma
nova movimenta¢ao devera ser feita.
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11 — CESSAO DE USO

CRITERIOS

1 — E a transferéncia gratuita da posse de um bem da Universidade em_favor de outra
instituicdo publica, a fim de que esta o utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo
Termo de Cessao de Uso, por tempo determinado, conforme definicdo no Art. 3°, Inciso
XXXII da IN DGA 111/2023.

1.1 — A posse do bem ¢ transferida para a cessionaria, que fica responsavel por sua guarda,
conservagao, manutencao e demais despesas que incidirem sobre o bem.

1.2 — A cessao de uso de bens da Universidade devera ser revestida de interesse publico e/ou
institucional e devera ser formalizada com a anuéncia da dire¢do da Unidade ou Orgdo
responsavel.

1.3 — A cessao de uso podera ser concedida pelo periodo maximo de 02 anos, podendo ser
prorrogada nas mesmas condigdes.

1.4 — A cessdo de uso podera ser revogada a qualquer tempo pela Universidade.
2 — A cessdo de uso devera ser formalizada por meio do Termo de Cessao de Uso de Bens

Moveis, subscrito pela autoridade responsavel pelo recebimento do bem, junto a cessionaria,
e pela dire¢do da DEA, conforme o item II, do Art. 1°, da Deliberacio CONSU-A-012/2013.

2.1. — Caso a Cessdo de Uso deva ser prorrogada, o novo prazo deverd ser formalizado
mediante Termo Aditivo, conforme item 1.1.1. do Termo de Cessdo de Uso de Bens Moveis,
subscrito conforme item 2.

3 — Todo registro de movimentagdo de bens deve ser reconhecido, imediatamente, no sistema
de patrimonio, conforme o Art. 18° da Instrucdo DGA n° 111/2023.

4 — O nome do responsavel pelo registro da movimentagdo, as informagdes de origem e
destino, e a data prevista para devolucdo, serdo registrados pelo sistema, na ocorréncia de
cessdo para terceiros do bem.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

5 — S3o atribuicOes do Responsavel pelo bem:

5.1 — Garantir a formalizagao da cessao de uso por meio do Termo de Cessao de Uso de Bens
Moveis, devidamente subscrito pela autoridade competente, conforme a Deliberacio
CONSU-A-012/2013, e pela autoridade responsavel pelo recebimento, junto a cessionaria.

5.2 — Garantir o registro da cessdo de uso, no sistema de patriménio. O registro da cessao de
uso podera ser feito por usudrio devidamente habilitado no Sistema de Patrimonio com perfil
“Operador de Patrimoénio Unidade” ou “Operador de Movimentagdo de Unidade”, a partir
das informacdes repassadas pelo responsavel.
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5.3 — Garantir o registro de devolugdo do bem ou prorrogagdo da cessdo de uso, no sistema de
patrimoénio. O registro de devolucdo ou prorrogagdo podera ser feito por usuario
devidamente habilitado no Sistema de Patrimoénio com perfil “Operador de Patriménio
Unidade” ou “Operador de Movimentagdo de Unidade”, a partir das informacdes repassadas
pelo responsavel.

6 — Sao atribuicdes da Secdo de Patrimonio da Unidade ou Orgéo:

6.1 — Providenciar a abertura de processo conforme abaixo, juntando ao mesmo a
documentagao citada no subitem anterior:

e Interessado: Codigo da Unidade ou Orgdo responsavel

e Tipo Documental: 04.03.01.10- PROCESSO DE CESSAO DE USO DE BENS
MOVEIS

e Assunto: ‘CESSAO DE USO DE BENS MOVEIS em favor de <Nome completo ou
Razao Social do cessionario >’

6.2 — Preencher o Termo de Cessdao de Uso de Bens Moveis e solicitar a assinatura do
responsavel, junto a cessiondria, ¢ da dire¢cdo da DEA, conforme a Deliberacido
CONSU-A-012/2013, quando solicitado pelo responsavel pela guarda do bem, que devera
fornecer todas as informagdes necessarias.

6.3 — Efetuar o registro da cessdo de uso de bens, no sistema de patrimonio, quando solicitado
pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer todas as informacgdes necessarias.

6.4 — Efetuar o registro da devolugdo de bens ou prorrogacao da cessdo de uso, no sistema de
patrimdnio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que deverd fornecer todas as
informacodes necessarias.

7.1 — Decidir sobre as solicitacdes de cessao de uso de bens moveis da Universidade,
conforme o Art. 1° da Deliberacio CONSU-A-012/2013, subscrevendo o Termo de Cessao
de Uso de Bens Moveis, em caso de deferimento.

8 — E atribuicio da Cessiondria:

8.1 — Subscrever o Termo de Cessao de Uso de Bens Moéveis, cumprindo suas disposigdes
legais.

PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

9 — O procedimento de cessao de uso, no Sistema de Patrimonio, esta descrito no item “7./ —
Ceder Bem para Terceiro”, do manual online do sistema, acessado por meio do icone
“Manual”, no canto superior direito. (Manual Online - Ceder Bem para Terceiro )

10 — O procedimento de prorrogagao da vigéncia da cessao de uso, no Sistema de Patrimonio,
estad descrito no item “7.2 — Prorrogar Cessdo de Bem para Terceiro”, do manual online do
sistema, acessado por meio do icone “Manual”, no canto superior direito. (Manual Online -
Prorrogar Cessao de Bem)
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11 — O procedimento de devolugdo do bem cedido para terceiro, no Sistema de Patrimdnio,

esta descrito no item “7.3 — Devolver Bem Cedido para Terceiro”, do manual online do
sistema, acessado por meio do icone “Manual”, no canto superior direito. (Manual Online -

Devolver Bem Cedido para Terceiro)
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12 - REPOSICAO

CRITERIOS

1 — Para efeito desta secdo, considera-se como reposi¢ao o oferecimento de um bem em
substitui¢do a outro bem anteriormente incorporado, conforme defini¢do no Art. 3°, Inciso
XXV daIN DGA 111/2023.

2 — A reposicdo podera ocorrer tanto por motivo de defeito de fabricacdo ou
desconformidade, dentro do prazo de garantia, quanto por motivo de dano, extravio, furto ou
roubo, sendo, nestes casos, a reposi¢ao determinada em processo de sindicancia
administrativa.

2.1 — O bem substituido devera ser baixado do patriménio da Universidade, enquanto o bem
oferecido em reposi¢do devera ser incorporado.

2.2 — A reposi¢do de bem de terceiro serd feita pela incorporacdo de um bem na modalidade
comodato, mesma modalidade na qual estava incorporado o bem a ser substituido. J& os bens
proprios, deverdo ser repostos pela incorporagdo de bem na modalidade de reposigao.

2.3 — Caso o bem baixado esteja registrado no patrimonio em regime de comodato, a Unidade
ou Orgao responsavel devera comunicar a instituigdo cedente os nimeros de identificagao dos
bens incorporados e baixados, assim como o motivo da reposi¢ao.

2.4 — O campo descrigdo, do bem a ser incorporado, devera conter, ao seu final, a seguinte
referéncia, entre parénteses: “ (Bem oferecido em reposi¢dao ao bem identificado por n° ID) ™.

3 — O bem que se pretende oferecer em reposi¢do deve ser avaliado tecnicamente, de modo a
demonstrar que € equivalente ou superior aquele a ser substituido.

3.1 — No caso de bem pertencente ao escopo de manuten¢do dos 6rgdos técnicos da
Universidade, devera ser solicitado parecer técnico ao 6rgao pertinente.

3.2 — No caso de bem fora do escopo de manutencao dos 6rgdos técnicos da Universidade, o
parecer técnico deverd ser emitido por profissional habilitado da Unidade ou Orgdo, ou
profissional contratado com essa finalidade, desde que este possua o conhecimento técnico
necessario.

4. — Todo bem reposto deve ser registrado no sistema de patriménio no prazo de 30 dias
contados do seu ingresso na Universidade, conforme estabelece o Art. 2° da Resolucdao GR n°
97/2020 e Art. 9° da IN DGA 111/2023.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICC)ES
5 — Sao atribui¢des do responsavel pela reposicao:

5.1 — Fornecer & Secdo de Patriménio da Unidade ou Orgdo a nota fiscal de compra ou
devolugao, de acordo com a situacao.
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5.2 — Fornecer a Secdo de Patrimonio da Unidade ou Orgdo parecer técnico que ateste que o
bem oferecido em reposicao € equivalente ou superior aquele a ser substituido, conforme os
item 3.

6 — Sao atribuicdes da Segdo de Patrimdnio de Unidades ¢ Orgﬁos:

6.1 — Receber do responsavel pela reposicao a nota fiscal de compra ou remessa do bem
adquirido para reposigao.

6.2 — Providenciar a juntada da nota fiscal ao processo de aquisicao do bem a ser reposto.

6.3 — No caso de bem pertencente ao escopo de manutencdo dos Orgdos técnicos da
Universidade, encaminhar o processo ao 6rgdo técnico pertinente e juntar o parecer que
informe se o bem a ser recebido ¢ tecnicamente equivalente ou superior ao bem a ser reposto,
conforme item 3.1.

6.3.1 — No caso de bem fora do escopo de manutengdo dos 6rgaos técnicos da Universidade,
receber do responsavel pela reposicdo e juntar ao processo o parecer técnico que informe que
o bem a ser recebido ¢ tecnicamente equivalente ou superior ao bem a ser reposto, conforme o
item 3.2.

6.4 — Gerar Incorporagdo do Tipo Manual, no sistema de Patrimoénio, e inserir as informagdes
referentes a documentacdo de origem do bem, sendo: nimero do processo, quantidade de
bens, tipo de bem (Préprio), modalidade de incorporacdo (Reposicao), tipo de documento
fiscal, nimero do documento fiscal, data do documento fiscal, data de recebimento e valor
unitario de aquisigao.

6.5 — Providenciar a coleta das informagdes individuais necessarias para registro de cada bem,
sendo: descricdo detalhada, responsavel, localizacdo fisica (imdvel e localidade) e fotografias
(opcional).

6.6 — Providenciar a inser¢cdo das informagdes descritas no item 7.5 nas respectivas
incorporagdes, no Sistema de Patrimonio.

6.7 — Encaminhar o processo a Se¢do de Controle Patrimonial da DGA para a efetivagdo das
incorporagdes no sistema de Patrimonio e emissao de etiquetas de identificacao.

6.8 — Providenciar a identificagdo patrimonial dos bens por meio da colagem de etiqueta em
local de facil visualizagao, apds o recebimento do processo da Se¢do de Controle Patrimonial
da DGA.

6.9 — Solicitar a Se¢do de Controle Patrimonial da DGA a baixa do bem substituido, por meio
do seu processo de incorporagdo, no caso de reposi¢do imposta como consequéncia da
instauracdo de sindicancia administrativa, a baixa devera ser solicitada pela comissdo
sindicante, em seu relatorio final, por meio de processo especifico.
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7 — Sao atribui¢des da Se¢do de Controle Patrimonial da DGA:

7.1 — Receber processos de Unidades e Orgos contendo solicitagdo de incorporacio de bens
por reposic¢ao.

7.2 — Providenciar a efetivagdo das incorporacdes no Sistema de Patrimonio apos conferéncia
da documentagdo de aquisi¢do, e verificagdo da exatiddo das informagdes contidas na
incorporagdo, com excecdo da descricdo detalhada, 6rgdo responsavel, localizagdo fisica e
fotografias (de responsabilidade exclusiva da Secdo de Patrimonio da Unidade ou Orgao
interessado, cabendo ao Patriménio da DGA apenas verificar se os campos foram
preenchidos).

7.3 — Conferir o grupo BEC informado na incorporacdo e, se necessario, corrigi-lo, para a
correta atribuicao da conta contébil.

7.4 — Providenciar a emissao das etiquetas de identificacdo patrimonial para as Unidades e
Orgaos que ndo as imprime.

7.5 — Providenciar a baixa patrimonial do bem substituido, mediante a solicitacdo da Unidade
ou Orgao responsavel.

DISPOSICOES GERAIS

8 — As providéncias e tratativas para situagcdes ndo previstas nesta se¢do deverdo ser definidas
pela Se¢ao de Controle Patrimonial da DGA.
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13 - MANUTENCAO EXTERNA

CRITERIOS

1 — Ocorre quando o bem ¢ enviado para avaliagdo, orcamento, reparo ou manutencao a ser
realizada fora dos campi, por terceiro contratado para esta finalidade, conforme defini¢do no
Art. 3°, Inciso XXXV da IN DGA 111/2023.

1.1 — Devera ser observado, antes da contratagdo de manutengdo, se o bem possui garantia
vigente, a0 que a obrigacdo serd repassada as expensas do fornecedor ou assisténcia técnica
por este contratada, que devera proceder avaliagcdo, reparo ou substituicdo por outro bem
similar.

1.1.1 — No caso de substituicdo por outro bem, devera ser solicitado documento fiscal da
operacao, procedendo-se a baixa do bem substituido e a incorporagdo do bem recebido, na
modalidade Reposi¢ao, conforme procedimento descrito na se¢ao 12 deste manual.

2 — A saida de bens para manuten¢ao externa devera ser formalizada por meio do documento
Movimentagdo de Bens para Manutencdo, gerado automaticamente apds o registro da
movimentagdo, conforme o item 6.2, subscrito pelo responsavel pelo bem ou Secao de
Patriménio da Unidade ou Orgfo e pelo representante da empresa contratada.

3 — Todo registro de movimentagdo de bens deve ser reconhecido, imediatamente, no sistema
de patrimonio, conforme Art. 18° da IN DGA 111/2023.

4 — O nome do responsavel pelo registro da movimentagdo, as informagdes de origem e
destino, e a data prevista para devolucgdo, serdo registrados pelo sistema, na ocorréncia de
movimentagdo de transferéncia para manutengdo externa do bem.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

5 — Sdo atribuicOes do Responsavel pelo bem:

5.1 — Garantir a formalizagao da transferéncia do bem para manutengdo externa por meio do
documento de Movimentacao de Bens para Manuten¢ao, devidamente subscrito pela dire¢do
da Unidade ou Orgao e pelo representante da empresa contratada.

5.2 — Garantir o registro da transferéncia do bem para manutencao externa, no sistema de
patrimonio. A efetivacao do registro podera ser feita por outro usuario devidamente habilitado
no Sistema de Patrimoénio com perfil “Operador de Patriménio Unidade” ou “Operador de
Movimentagdo de Unidade”, a partir das informacdes repassadas pelo responsavel.

5.3 — Garantir o registro da devolugdo de bens ou prorrogacdo da data prevista para entrega,
no sistema de patrimonio. A efetivagdo podera ser feita por outro usuario devidamente
habilitado no Sistema de Patrimonio com perfil “Operador de Patrimonio Unidade” ou
“Operador de Movimentagdo de Unidade”, a partir das informagdes repassadas pelo
responsavel.
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6 — Sao atribuicdes da Secdo de Patrimonio da Unidade ou Orgéo:

6.1 — Efetuar o registro da transferéncia do bem para manutencdo externa, no sistema de
patrimonio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer todas as
informacgdes necessarias.

6.2 — Gerar o documento de Movimentacao de Bens para Manutencao e solicitar a assinatura
da dire¢do da Unidade ou Orgdo e do representante da empresa contratada, quando solicitado
pelo responsavel, que devera fornecer todas as informagdes necessarias.

6.3 — Efetuar o registro da devolugdo de bens ou prorrogacao da data prevista para entrega, no
sistema de patrimonio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer
todas as informagdes necessarias.

PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

7 — O procedimento de movimentagdo de bens para manuten¢do externa, no Sistema de
Patrimonio, esta descrito no item “8./ — Enviar Bem para Manutengdo Externa”, do manual
online do sistema, acessado por meio do icone “Manual”, no canto superior direito. (Manual
Online - Enviar Bem Manutencao Externa)

8 — O procedimento de geragdo do documento de Movimentagdo de Bens para Manutengdo,
estd descrito no item 8.2. Imprimir Lista de Bens Enviados para Manutengdo Externa”, do
manual online do sistema de patrimdnio, acessado por meio do icone “Manual”, no canto

superior direito.(Manual Online - Imprimir Lista)

9 — O procedimento de retorno do bem enviado para manutencdo externa, no Sistema de
Patriménio, esta descrito no item 8.3. “Devolver Bem Enviado para Manuteng¢do Externa”,
do manual online do sistema de patrimdnio, acessado por meio do icone “Manual”, no canto

superior direito. (Manual Online - Devolver Bem Enviado Manutencdo)

9.1 — O sistema de patrimonio ndo possui ferramenta para a prorrogagao da data prevista para
o retorno do bem em manutencdo externa. Em caso de prorrogagdo, o bem deverd ser
devolvido, no sistema, ¢ uma nova movimentagao devera ser feita.
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14 - MANUTENCAO INTERNA

CRITERIOS

1 — Ocorre quando o bem ¢ enviado para avaliagcdo, reparo ou manutengao a ser realizada por
6rgdo técnico da Universidade — CEB, CEMEQ e outros — de acordo com o escopo de
equipamentos do 6rgao técnico, conforme definigdo no Art. 3°, Inciso XXXVI da IN DGA
111/2023.

1.1 — Devera ser observado, antes do envio de equipamento ao 6rgdo técnico, se 0 bem possui
garantia vigente, ao que a obrigagdo sera repassada as expensas do fornecedor ou assisténcia
técnica por este contratada, que deverd proceder avaliagdo, reparo ou substituicdo por outro
bem similar.

2 — Todo registro de movimentacdo de bens deve ser reconhecido, imediatamente, no sistema
de patrimonio, conforme o Art. 18° da IN DGA 111/2023.

3 — O sistema de patrimdnio registra o codigo do orgdo técnico e a data prevista para a
devolugdo do bem. A Unidade/Orgao mantém a responsabilidade sobre o0 mesmo.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

4 — S3o atribuicdes do Responsavel pelo bem:

4.1 — Garantir o registro da movimentacdo do bem para manutencao interna, no sistema de
patrimdnio. A efetivacdo do registro poderd ser feita pela Se¢do de Patrimdnio de sua
Unidade ou Orgdo, ou por outro usuario devidamente habilitado no Sistema de Patriménio
com perfil “Operador de Patrimonio Unidade” ou “Operador de Movimentagdo de
Unidade”, desde que solicitado pelo responsavel pelo bem, fornecendo as informagdes
necessarias.

4.2 — Garantir o registro da devolucdo de bens ou prorrogagdo da data prevista para entrega,
no sistema de patrimonio. A efetivagdo do registro podera ser feita pela Secao de Patrimonio
de sua Unidade ou Orgdo, ou por outro usuario devidamente habilitado no Sistema de
Patrimonio com perfil “Operador de Patrimonio Unidade” ou “Operador de Movimentagao
de Unidade”, desde que solicitado pelo responsavel pelo bem, fornecendo as informagdes
necessarias.

5.1 — Efetuar o registro da movimentacdo do bem para manutengdo interna, no sistema de
patrimonio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer todas as
informagdes necessarias.

5.2 — Efetuar o registro da devolugdo de bens ou prorrogacao da data prevista para entrega, no
sistema de patrimonio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer
todas as informacgdes necessarias.
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PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

6 — O procedimento de saida para manuten¢do interna, no Sistema de Patrimdnio, esta
descrito no item “9.1/ — Enviar Bem para Manuten¢do Interna”’, do manual online do sistema,
acessado por meio do icone “Manual”, no canto superior direito.(Manual Online - Enviar

Bem para Manutencao Interna)

7 — O procedimento de retorno do bem enviado para manutengdo interna, no Sistema de
Patrimonio, esta descrito no item “9.2. Devolver Bem Enviado para Manutengdo Interna”, do
manual online do sistema, acessado por meio do icone “Manual”, no canto superior

direito. (Manual Online - Devolver Bem Manutencdo Interna)
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15- AUTORIZACAO DE USO DE BEM MOVEL

CRITERIOS

1 — E a transferéncia gratuita da posse de um bem da Universidade em favor de pessoa fisica
com vinculo com a Universidade, a fim de que o autorizado o utilize nas condi¢des
estabelecidas no respectivo Termo de Autorizacdo de Uso de Bem Movel, por tempo
determinado, conforme defini¢ao no Art. 3°, Inciso XXXIII da IN DGA 111/2023.

1.1 — A posse do bem ¢ transferida para o autorizado, que fica responsavel por sua guarda e
conservacao.

1.1.1 O bem sera mantido na residéncia do Autorizado para uso nas atividades
pertinentes a Universidade, podendo ocorrer, quando necessario o deslocamento do
bem para utilizagdo em eventos cientificos, reunides técnicas e de interesse da
Unicamp.

1.1.2. Constitui obrigacdo do Autorizado em manter o bem em bom estado de
conservagao e funcionamento, sendo de sua responsabilidade e 6nus o ressarcimento
do mesmo em caso de dano, roubo, furto, extravio, quando ndo houver seguro
contratado que dé cobertura a tais eventos e desde que demonstrada a ocorréncia de
dolo ou culpa no sinistro.

1.1.3. Em situagdes de roubo, furto ou extravio o(a) Autorizado(a) devera proceder
conforme o artigo 5° da Resolucao GR 97/2020;

1.1.4. O Autorizado deverda comunicar imediatamente a Se¢do de Patrimdnio
responsavel quaisquer ocorréncias relativas aos bens sob sua guarda.

1.2 — A autorizacdo de uso de bens da Universidade devera ser revestida de interesse publico
e/ou institucional e devera ser formalizada com a anuéncia da dire¢do da Unidade ou Orgdo
responsavel.

1.3 — A autorizacdo de uso deverd ser registrada no sistema de patrimoénio pelo periodo
maximo de 01 ano, podendo ser prorrogado.

1.4 — A autorizagdo de uso podera ser revogada a qualquer tempo pela Universidade.
1.5 - Nao sendo mais necessario seu uso, ou nas situagdes de desligamento do Autorizado, o

equipamento devera ser devolvido ao patrimonio responsavel, em perfeito estado de
conservagdo, considerando o tempo de uso.
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2 — A autorizagdo de uso deverd ser formalizada por meio do Termo de Autorizacdo de Uso
de Bem Modvel, subscrito pelo autorizado e pela autoridade competente, junto a Universidade,

conforme os Art. 1° ¢ 2°, da Deliberacao CONSU-A-012/2013.

3 — A Autorizagdo de Uso deve ser registrada imediatamente no sistema de patrimonio,
conforme o Art. 18° IN DGA 111/2023.

4 — O nome do responsavel pelo registro e a data prevista para devolugao, ficardo registrados
pelo sistema, na ocorréncia de bens moveis.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

5 — S30 atribuicdes do Responsavel pelo bem:

5.1 — Garantir a formalizagdo da autorizagdo de uso por meio do Termo de Autorizacdo de
Uso _de Bem Movel, devidamente assinado pela autoridade competente, conforme a
Deliberacio CONSU-A-012/2013, e pelo autorizado.

5.2 — Garantir o registro da autorizagdo de uso, no sistema de patrimonio. O registro podera
ser feito por usudrio devidamente habilitado no SIAD/Patriménio com perfil “Operador de
Patrimdnio Unidade” a partir das informagdes repassadas pelo responsavel.

5.3 — Garantir o registro da devolu¢ao de bens ou prorrogacao da autorizagdo de uso, no
sistema de patrimonio. A efetivacdo do registro podera ser feita por usudrio devidamente
habilitado no SIAD/Patrimdnio com perfil “Operador de Patrimonio Unidade” a partir das
informagdes repassadas pelo responsavel.

6 — Sdo atribuicdes da Secdo de Patrimdnio da Unidade ou Orgio:

6.1 — Preencher o Termo de Autorizacdo de Uso de Bem Movel e solicitar a assinatura do
autorizado e¢ da autoridade competente junto a Universidade, conforme a Deliberacio
CONSU-A-012/2013, quando solicitado pelo responsavel pela guarda do bem, que devera
fornecer todas as informagdes necessarias.

6.2 — Efetuar o registro da autorizacdo de uso de bens, no sistema de patrimonio, quando
solicitado pelo responsavel pela guarda, que devera fornecer todas as informagdes
necessarias.

6.3 — Efetuar o registro da devolugdo de bens ou prorrogagdo da autorizacdo de uso, no
sistema de patrimdnio, quando solicitado pelo responsavel pela guarda, que deverd fornecer
todas as informagoes necessarias.

7-E atribuicdo da Direcdo da Unidade ou Qrgﬁo:

7.1 — Decidir sobre as solicitagcdes de autorizacao de uso de bens moveis da Universidade
feitas por membros do corpo docente, discente ou servidores técnicos administrativos da
Universidade, conforme o Art. 2°, da Deliberacio CONSU-A-012/2013, subscrevendo o
Termo de Autorizacdo de Uso de Bens Moveis, em caso de deferimento.

43


https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/9-T-T-81-12-07-16.doc?v=2
https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/9-T-T-81-12-07-16.doc?v=2
https://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=S&id_norma=3420
https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/9-T-T-81-12-07-16.doc?v=2
https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/9-T-T-81-12-07-16.doc?v=2
https://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=S&id_norma=3420
https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/9-T-T-81-12-07-16.doc?v=2
https://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=S&id_norma=3420
https://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=S&id_norma=3420
https://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=S&id_norma=3420
https://www.pg.unicamp.br/storage/licitacao/9-T-T-81-12-07-16.doc?v=2

8—E atribuicdo do Autorizado:

8.1 — Subscrever o Termo de Autorizacdo de Uso de Bem Movel, cumprindo suas disposi¢des
legais.

PROCEDIMENTOS E RECOMENDACOES

Para inserir os dados da Autorizacdo de Uso no SIAD Patriménio, acessar a op¢ao "Consulta
Bem Movel", inserir o Identificador e ao pesquisar o sistema ira localizar o cadastro do bem.
Ao visualizar o bem, a opg¢do "Autorizagdo de Uso" esta localizada na aba inferior da tela. A
op¢ao serd habilitada somente para bens com status "EM USO".

Ao clicar na opgdo “Autorizag¢do de Uso”, o sistema abrira uma janela para preenchimento da
matricula do autorizado, matricula do autorizador, n° do processo (nao obrigatorio, porém
recomendavel, conforme item 10) e data de devolucdo. Apods o preenchimento, deve-se
confirmar a operagao.

9- A presente Autorizagdo, ato precario que ¢, poderd, a qualquer tempo, ser sumariamente
revogada sem Onus para a Universidade.

10 - E recomendavel que as Unidades e Orgdos providenciem abertura de processo especifico
para a guarda do Termo de Autorizacdo de Uso de Bem Movel , devidamente preenchido e

assinado pelo autorizado e autorizador.
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OBSERVACOES:

1)

2)

3)

As incorporagdes de bens adquiridos com recurso de convénio executado pela
FUNCAMP, bem como incorporacao de bens adquiridos com recurso FAPESP ou
CNPq, normatizadas através das Instru¢des DGA 21/2001, 30/2002 e 27/2002, todas
em fase de atualizacdo, terdo seus procedimentos descritos em Manual anexado as
Instrugdes que vierem a regular cada assunto.

As incorporagdes de bens recebidos através de DOACAO em favor da Universidade,
realizada por pessoa fisica ou juridica, normatizada através da IN DGA n°® 44/2003,
que se encontra em fase de atualizagdo, terdo seus procedimentos descritos em Manual
anexado a Instrug¢do que vier a regular o assunto.

o

As incorporagdes de bens através de PERMUTA, normatizada através da IN DGA n
57/2006, em fase de atualizagdo, terdo seus procedimentos descritos em Manual
anexado a Instru¢do que vier a regular o assunto.
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