Instrucao DGA N© 90/2016, de 21 de outubro de 2016.

Estabelece procedimentos para o recolhimento
e disponibilizacdo de bens mdveis junto ao
depdsito da Secdo de Bens Disponiveis/DGA

A Coordenadoria Geral da Administragdo, no uso de suas atribuicdes, e considerando:

e O disposto nos artigos 1° e 10° da Resolucdao GR n° 24/2003;

e A obrigacdo de zelar pelo registro, controle, guarda e conservagao do patrimonio publico; ’

e A economia de recursos proporcionada pelo reaproveitamento de bens entre Unidades e Orgdos da
Universidade; ]

e A necessidade dessas Unidades e Orgaos realizarem a adequada destinacdo de bens excedentes ou
inserviveis as suas demandas.

Resolve:

Estabelecer regras e procedimentos a serem adotados no ambito desta Universidade para o recolhimento e
disponibilizacdo de bens moveis ao deposito da Secdo de Bens Disponiveis da Diretoria de Controle
Patrimonial/DGA.

As regras e procedimentos ora instruidos encontram-se organizados como segue:

| - CONCEITOS

Il - ATRIBUICOES E PROCEDIMENTOS DE UNIDADES E ORGAOS
II.1 - SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO
II.2 - CONDICOES PARA A SOLICITACAO DE RECOLHMENTO
I1.3 - AGENDAMENTO E EXECUCAO DO RECOLHIMENTO
I11- ATRIBUICOES E PROCEDIMENTOS DA SECAO DE BENS DISPONIVEIS/DGA
II1.1 - AGENDAMENTO, RECOLHIMENTO E RECEBIMENTO DE BENS
I11.2 - DISPONIBILIZACAO E DESTINACAO DE BENS RECOLHIDOS

I - CONCEITOS

1. Recolhimento: é o procedimento através do qual a Unidade ou Orgdo da Universidade transfere seus
bens excedentes ou inserviveis ao depodsito da Segdo de Bens Disponiveis/DGA, a fim de que sejam
disponibilizados internamente para outras Unidades e Orgaos ou alienados.

2. Os bens a serem recolhidos podem se enquadrar nas seguintes condigdes:

a) Em condigcdes de uso: quando o bem ainda mantém suas caracteristicas originais de utilizagdo ou
funcionamento, porém encontra-se ocioso em razdo da perda de sua utilidade face as necessidades
da Unidade ou Orgao;

b) Inserviveis: quando as caracteristicas ou desempenho originais do bem apresentam-se
deteriorados ou comprometidos, podendo ele ser recuperdvel (quando o reparo é possivel e
economicamente viavel) ou irrecuperavel (quando antiecondmico ou sucatado).

3. Somente poderdo ser recolhidos ao depdsito da Secdo de Bens Disponiveis/DGA bens moéveis de
propriedade da Universidade.

4. Os bens moveis em comodato (plagueta ERC) serdo recolhidos apenas quando da doacdo ou
autorizagdo para alienagdo/desfazimento formalizada pela instituicdo cedente, devidamente registrada no
processo de patrimoniamento.


http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=1721

4.1. Situagdes excepcionais envolvendo bens de terceiros inserviveis sem doagdo ou autorizacdo acima
referenciada serdo tratadas mediante prévia analise juridica da Procuradoria Geral da Universidade.

5. Disponibilizacdo: é o ato de divulgar para Unidades e Orgdos da Universidade os bens recebidos em
condicGes de uso no depdsito da Secdo de Bens Disponiveis/DGA, para que possam ser reaproveitados em
atividades de interesse institucional, prorrogando sua vida util.

6. Reaproveitamento: € a transferéncia de um bem recolhido ao depdsito em condigdes de uso para a
Unidade ou Orgdo interessado, a fim de atender demandas desta ultima.

7. Alienagdo: é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem da Universidade em
favor de outra instituicdo, entidade ou pessoa juridica, podendo ocorrer por doagdo ou venda.

8. Reutilizacdo de pecas: é o procedimento realizado por Orgdos Técnicos da Universidade ou pela Secdo
de Bens Disponiveis/DGA que consiste em extrair pecas e componentes do bem considerado irrecuperavel
para fins de reaproveitamento na manutencao de outros bens.

8.1. A reutilizagdo de pegas deverd ser devidamente justificada e formalizada, resultando na baixa
patrimonial do bem original.

9. Parecer Técnico: é o documento emitido pelo érgéo Técnico ou profissional habilitado que atesta as
condicBes de um bem quanto a sua utilidade e viabilidade de utilizacdo ou de reparo.

10. Livro com Laudos de Inspecdo: ¢ o documento administrado pelo Orgéo Técnico ou profissional
habilitado que contém avaliagdes periddicas sobre as condigOes fisicas e técnicas de bens submetidos a
continua pressao de gases ou fluidos, podendo oferecer risco a saude humana.

11. Bem Contaminado: é o bem com caracteristicas originais corrompidas em virtude da exposicao direta
ou indireta a material perigoso (residuo bioldgico, quimico ou radioativo), incorrendo em risco a saude
humana.

12. Descontaminagdo: é o procedimento realizado sobre o bem contaminado que consiste na remocao
fisica de agentes contaminantes ou na alteragdo de sua natureza, transformando-os em substancias indcuas.

13. Parecer Técnico de Descontaminacdo: € o documento por qual o Orgéo Técnico competente atesta que
o bem ja ndo oferece risco de dano ao ambiente e/ou as pessoas.

II - ATRIBUICOES E PROCEDIMENTOS DE UNIDADES E ORGAOS
II.1 - SOLICITAGAO DE RECOLHIMENTO

14. A Unidade ou Orgdo deverd autuar anualmente processo com o assunto “Recolhimento de bens mdveis
permanentes ao deposito da Secao de Bens Disponiveis/DGA — Exercicio/ano”.

15. Proceder a ‘solicitacdo para recolhimento’ dos bens através do Sistema de Patriménio - médulo “Bens
Disponiveis”, informando para cada item: o nimero do registro patrimonial (PI), o grupo de classificagdo, as
condigOes de uso e as condigdes contaminantes (se houver).

15.1. As solicitagGes para recolhimento de bens poderdo ser feitas apenas pelos servidores responsaveis das
Unidades e Orgdos, previamente designados, que terdo acesso ao modulo “Bens Disponiveis” do Sistema de
Patrimonio.

15.2. As informagdes prestadas na ‘solicitacdo para recolhimento’ sdo de responsabilidade da Unidade ou
Orgdo, que devera providenciar a prévia avaliacdo dos bens, de modo a atestar as suas condicoes reais, de
acordo com os critérios estabelecidos no Item 2 desta Instrugdo.



16. Finalizada a solicitacdo para recolhimento, a listagem dos bens nela inseridos devera ser impressa em
duas vias, que deverdo ser submetidas a Direcdo da Unidade ou Orgdo para autorizagdo do procedimento,
juntando-se uma via ao processo e outra a contracapa do mesmo.

17. Ap0s autorizacdo da Diregdo, o processo devera ser encaminhado a Segdo de Bens Disponiveis/DGA
informando o (s) endereco (s) da Unidade ou Orgdo onde sera realizado o servico de recolhimento, para fins
de agendamento junto a empresa de transporte contratada.

18. Apds o envio do processo, a Unidade ou Orgdo ndo deverd inserir novos bens no sistema até que
ocorra a finalizacdo do recolhimento, salvo em situagbes expressamente autorizadas pela Secdo de Bens
Disponiveis/DGA.

II-2 - CONDIGOES PARA A SOLICITAGAO DE RECOLHIMENTO

19. Quando da solicitagdo de recolhimento de bens adquiridos por valor superior a 1000 UFESP (R$
21.250,00 em valores de 2016), a Unidade ou Orgdo devera providenciar previamente o Parecer Técnico
sobre suas condigdes, conforme especificado no Item 9 desta Instrucao.

20. Para solicitar o recolhimento de bens submetidos a pressdo continua de gases ou fluidos (cilindros,
compressores, bombas, autoclaves, trocadores de calor, tanques e fornos tipo caldeira), devera ser
previamente providenciado o Livro com Laudos de Inspecdao dos mesmos, conforme especificado no Item 10
desta Instrugao.

21. Para solicitar o recolhimento de bens submetidos a agentes contaminantes (residuos quimicos,
bioldgicos ou radioativos), devera ser providenciado previamente o Parecer Técnico de descontaminacdo,
conforme especificado no Item 13 desta Instrugao.

21.1. Os bens expostos a esses residuos cuja descontaminacdo ndo for possivel ou viavel deverdo obter
destinacdo final (incineragdo, inutilizagcdo etc) através do Orgdo Técnico competente, Célula de Residuos ou
profissional habilitado, conforme normas vigentes.

22. Na solicitacdo para recolhimento de bens de grande porte ou peso elevado, a Secdo de Bens
Disponiveis/DGA deverd ser comunicada previamente para avaliagdo quanto a viabilidade do servigo ou
necessidade de adequacdo de espaco fisico e logistica especializada para a retirada, transporte ou
recebimento.

22.1. Quando o recolhimento ao depdsito for avaliado como inviavel, a Secdo de Bens Disponiveis/DGA
notificara a Unidade ou Orgdo para que sejam tomadas medidas para a alienacdo dos bens, ou outra
providéncia, diretamente do local de armazenamento.

23. Quando se tratar de bens registrados em comodato (plaqueta ERC), compete a Unidades e Orgdos
responsaveis obter a doacdo ou autorizacdo para alienacdo/desfazimento dos mesmos junto as instituicGes
cedentes, de acordo com as condigOes estabelecidas nos respectivos convénios ou contratos.

23.1. A doacdo ou autorizacdo obtida devera ser encaminhada ao Servigo de Controle Patrimonial/DGA para
regularizacdo do registro dos bens recebidos no Sistema de Patrimonio e liberacdo para o recolhimento, no
caso de bens inserviveis.

23.2. Apds registro e liberagdo no sistema, os bens inserviveis poderdo ter a ‘solicitagdo para recolhimento’
efetuada conforme o Item 15 desta Instrucao.

24. No caso de bens ndo registrados no Sistema de Patrimonio, tais como comodatos antigos com placa
patrimonial e§pecifica (CODETEC, TELEBRAS, FAPESP, CNPq etc., controlados através de Ficha Patrimonial) a
Unidade ou Orgdo devera solicitar o recolhimento relacionando-os diretamente no processo citado no Item
14, discriminando os bens (descricao completa, marca, modelo), a numeracdo da plaqueta e suas condicdes
de utilizagdo.



25.  Quando se tratar de bens dispensados de controle patrimonial (itens de pequeno porte ou de baixo
custo, tais como periféricos de informatica, telefonia ou eletronicos), a Unidade ou Orgdo devera solicitar o
recolhimento relacionando-os no processo citado no Item 14, especificando suas condigOes de utilizagao.

26. No recolhimento de bens em condicdes de uso cuja utilizacdo depender de acessorios (controles
remotos de equipamentos, chaves de armarios ou de gaveteiros, cabos, conectores etc.) estes deverdo
acompanhar os bens, a fim de que, apods recolhidos, os mesmos possam ser disponibilizados em plenas
condicoes de utilizagao.

27. No caso de bens descaracterizados (com visiveis auséncias de pecas e/ou componentes internos),
devera ser juntada ao processo justificativa dos responsaveis acerca da situagao.

27.1 Na auséncia de justificativa, a Secdo de Bens Disponiveis/DGA podera recusar o recebimento desses
bens, devolvendo-os imediatamente a Unidade ou Orgdo de origem.

28. As Unidades e Orgdos que por rotina apresentem grande demanda de recolhimento de bens deverdo
se programar para que o procedimento ocorra de forma periddica, a fim de se garantir que a quantidade de
itens a serem recolhidos seja equilibrada o suficiente para permitir a execugdo do servico em tempo habil e
numa unica viagem.

I1.3 - AGENDAMENTO E EXECUGCAO DO RECOLHIMENTO

29. Ao confirmar a data de agendamento junto & Secdo de Bens Disponiveis/DGA, a Unidade ou Orgdo
devera indicar o servidor que acompanhara o servigo junto a empresa contratada.

29.1. O agendamento sera formalizado por e-mail junto ao servidor indicado.

29.2. O comparecimento e acompanhamento integral do servico pelo servidor indicado sdo obrigatérios, sem
o qual o procedimento ndo sera realizado.

29.3. Na necessidade de cancelar ou postergar o recolhimento agendado, a Secao de Bens Disponiveis/DGA
devera ser comunicada pelo responsavel com, no minimo, 24 horas de antecedéncia.

29.4. A inexecugdo do servigo decorrente do descumprimento das condigbes citadas nos subitens anteriores
podera resultar no repasse a Unidade ou Orgdo das despesas correspondentes a Ordem de Servigo da
empresa de transporte contratada.

30. Na execucdo do recolhimento, a empresa contratada comparecera com veiculo préprio e entregara ao
servidor indicado pela Unidade ou Orgdao o documento ‘Ordem de Servigo’, contendo anexa a relacao dos
bens autorizados para o recolhimento, cabendo ao servidor providenciar:

a) A anotacgdo do horario de inicio do servigo.
b) A conferéncia fisica individual dos bens a serem recolhidos em relacdo ao contido na listagem da

Ordem de Servigo, cuidando para que tdo somente esses bens sejam retirados e embarcados no
veiculo de transporte;

c) A anotacdo do horario de término do servico;

d) A anotacdo de quaisquer divergéncias, ocorréncias ou situacdes verificadas durante o servico que
seja pertinente registrar;

e) A obtencdo da assinatura do motorista ou representante da empresa de transporte na Ordem de
Servigo;

f) A assinatura da Ordem de Servigo, devolvendo a via original ao motorista ou representante da
empresa de transporte.



31. Caso ndo seja apresentado algum dos bens da relacdo da Ordem de Servico, o servidor designado para
acompanhar o recolhimento devera registra-lo (s) neste documento.

32. Em nenhuma hipdtese deverdo ser entregues a empresa contratada bens que ndo constem da listagem
da Ordem de Servigo.

32.1. A entrega de bens sem a formalizagdo e autorizagdo pertinentes consiste em pratica passivel de
apuracdo de responsabilidades. Por esse motivo, o descumprimento da obrigacdo acima podera resultar na
devolugdo imediata dos bens, na recusa de novos recolhimentos enquanto ndo adequadamente sanadas as
pendéncias e, havendo reincidéncias, na notificacdo a Diretoria da Unidade ou Orgdo para providéncias de
sua alcada.

33. Nao serdo recolhidos bens que se encontrem em local de dificil acesso ou que necessitem de
desinstalagdo, desafixacdo ou desligamento de qualquer tipo.

34. Em nenhuma hipdtese serdo recolhidos materiais estranhos ao escopo da Secdo de Bens
Disponiveis/DGA, tais como sobras de construcdo civil ou podas de arvores, vidrarias, espumas ou tecidos,
resmas e papéis, rejeitos laboratoriais ou hospitalares e outros tipos cujo descarte compete a drgdos
especificos ou a propria Unidade.

35. Sera permitido ao servidor designado pela Unidade ou Orgéo:

a) Fazer copia do documento Ordem de Servico ao término do recolhimento, para fins de controle ou
comprovagao de seu teor.
b) Acompanhar o recebimento dos bens recolhidos no depdsito da Secdo de Bens Disponiveis/DGA.

III - ATRIBUICOES E PROCEDIMENTOS DA SEGAO DE BENS DISPONIVEIS/DGA
II1.1 - AGENDAMENTO, RECOLHIMENTO E RECEBIMENTO DE BENS

36. Receber e analisar as solicitagdes para recolhimento de bens contidas no processo citado no Item 14
desta Instrucdo quanto a sua correta formalizagdo e exequibilidade.

37. Providenciar o agendamento do servigo junto a empresa de transporte contratada e ao responsavel
indicado pela respectiva Unidade ou Orgao.

38. Providenciar o comparecimento da empresa contratada na data e endereco (s) previamente
agendados, devendo esta portar a Ordem de Servigo com a listagem dos bens a serem recolhidos.

39. Efetuar a conferéncia minuciosa dos bens recolhidos da Unidade ou Orgdo quando do recebimento
destes no deposito, registrando na Ordem de Servico o horario de chegada da empresa contratada, assim
como quaisquer ocorréncias verificadas no recebimento dos bens e as providéncias a serem adotadas.

39.1. Na observancia de quaisquer divergéncias dos bens recebidos no depdsito em relagdo a listagem da
Ordem de Servico, a Secao de Bens Disponiveis/DGA notificard imediatamente a Unidade ou Orgdo
responsavel das providéncias a serem adotadas, podendo ocorrer:

a) A devolucdo imediata dos bens & Unidade ou Orgdo de origem;

b) A recusa de novos recolhimentos para a Unidade ou Orgdo que ndo sanar pendéncias em seu
processo; )

c) A notificacdo a Diretoria da Unidade ou Orgdo quando verificadas irregularidades graves ou
reincidentes, para as devidas apuracgées e providéncias.

40. Efetuar prontamente no Sistema de Patrim6nio a transferéncia de responsabilidade dos bens
devidamente formalizados e efetivamente recebidos no depdsito.



41. Fornecer a Unidade ou érgéo atendido, através do processo de recolhimento de bens, o relatério final
dos bens recebidos no depdsito.

42. Convocar para orientacdo e treinamento os responsaveis indicados pelas Unidades ou Orgdos quando
da avaliacdo de dificuldades e/ou problemas reincidentes na execugdo do servigo.

43. Notificar a empresa contratada na ocorréncia de quaisquer irregularidades verificadas na execugdo do
servico ocasionadas por sua equipe, encaminhando as providéncias previstas em contrato.

III.2 - DISPONIBILIZAGAO E DESTINAGAO DE BENS RECOLHIDOS

44. A Secdo de Bens Disponiveis/DGA providenciara a triagem dos bens recebidos no depésito de acordo
com as condigbes de uso informadas pela Unidade ou Orgdo de origem na ‘solicitacdo para recolhimento’, de
modo a determinar a destinacao a ser dada aos mesmos.

44.1. Na observancia de bens que visualmente divirjam das condigdes informadas, a Segdo de Bens
Disponiveis/DGA podera notificar a Unidade ou Orgdo para reavaliar e/ou retificar sua condigdo.

45, Para efeito de destinagdo dos bens recolhidos ao depodsito, a Secdo de Bens Disponiveis/DGA
obedecera aos seguintes critérios:

45.1. Os bens recolhidos como em condigbes de uso deverdo ser disponibilizados no Portal da DGA, para
consulta de Unidades e Orgdos da Universidade, pelo periodo minimo de 15 (quinze) dias, para que estas
possam manifestar interesse e/ou agendar vistoria.

45.2. Decorrido esse prazo e nao existindo manifestacdo de interesse, os bens poderdao ser disponibilizados
para doagdo, através da formalizagdo de processos de alienacdo, conforme estabelece a Instrucdo DGA
n°57/2006.

45.3. Os bens recolhidos em condigcdes inserviveis poderdo ser reavaliados quanto a possibilidade e/ou
viabilidade de reparo e, sendo este realizado, obterdo a destinacao prevista nos subitens anteriores.

45.4. Os bens irrecuperaveis ou antiecon0micos, apos Avaliacdo ou Parecer Técnico que ateste essa
condicao, poderao ser alienados por venda ou descartados adequadamente conforme as normas vigentes.

46. Esta Instrucdao entra em vigor a partir da data de sua divulgagdo e revogando a Instrucao DGA n°
65/2008 de 30 de maio de 2008.

MARCOS ZANATTA
Coordenador da Diretoria Geral da Administragao
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