MINISTERIO DA EDUCAQAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N° 224/2011

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA
BAHIA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias, e considerando a
necessidade do estabelecimento de normas e procedimentos para a
regulamentacao das atividades relativas ao tombamento, registro, controle,
movimentac¢do, baixa e inventario de bens moveis, incluindo os bens
culturais adquiridos pela Institui¢do, assim como a incorporacdo ao
patrimoénio desta Universidade dos bens e equipamentos provenientes de
doacoes,

RESOLVE,
Art. 1° Instituir as normas de registro e controle de bens patrimoniais
moveis da Universidade Federal do Recéncavo da Bahia;

Art. 2° O descumprimento das normas de que trata esta Portaria
estara passivel de aplicacdo das penalidades previstas em lei;

Art. 3° As normas de registro e controle de bens patrimoniais de que
trata o art. 1° constam do Anexo [ desta Portaria.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Cruz das Almas, 09 de maio de 2011.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

ANEXO I DA PORTARIA N° 224/2011

NORMAS DE REGISTRO E CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
DA UFRB

CAP{TULO I - Das Disposicées Gerais

Art. 1° Este documento cria Normas de Registro e Controle de Bens
Patrimoniais Moéveis, constituidos por equipamentos e material permanente
e por bens culturais, integrantes do Sistema de Gestao do Patrimoénio
Mobiliario da UFRB, define as Unidades que o integram, os seus agentes e
gestores, bem como a responsabilidade de cada um, no que diz respeito ao
registro, controle, guarda, conservacao, movimentacao, baixa e ao inventario
do patriménio institucional.

Paragrafo unico. Para efeito deste documento, consideram-se:

I. como equipamentos e material permanente: maquinas e equipamentos
mecanicos, hidraulicos, elétricos, eletrénicos, agricolas, rodoviarios, graficos,
de processamento de dados, de comunicacdo, de oficina, de audio, video e
foto; embarcagoes e veiculos terrestres; equipamentos, maquinas, aparelhos
e utensilios de uso laboratorial; equipamentos de medi¢ao, orientacao,
protecao, segurancga, socorro e salvamento; colecdes, periédicos e outros
materiais bibliograficos, discotecas e filmotecas; instrumentos musicais e
artisticos; aparelhos e utensilios domésticos. de escritério e mobiliario em
geral; semoventes;

II. como bens culturais: obras de arte, constituidas, entre outras, por
pinturas, desenhos, gravuras, serigrafias, esculturas e outros artefatos
culturais; pe¢as para museu; obras raras da Biblioteca Central da UFRB.

Art. 2° As normas estabelecidas neste documento sio aplicaveis a
todas as Unidades Académicas e Administrativas, Orgaos Complementares e
Centros, assim como a todos os servidores técnico-administrativos e
docentes da UFRB e, no que couber, aos alunos, pesquisadores, prestadores
de servigos a UFRB e aos parceiros institucionais.
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Art. 3° Todos os membros da comunidade universitaria tém o dever de
zelar pelos bens patrimoniais da Instituigao.

Paragrafo anico. Toda pessoa que tiver conhecimento de fatos ou indicios de
roubo, furto, extravio, danos ou uso indevido, por qualquer forma, de bens
patrimoniais da Instituicdo tem o dever de comunicar tal ocorréncia ao
Nucleo de Gestao do Patriménio - NUGPAT, por intermédio do Agente
Patrimonial, sob pena de ser responsabilizado por negligéncia, omissao ou
conivéncia, sujeitando-se as penalidades cabiveis na legislacao em vigor e
nestas normas.

Art. 4° As presentes normas aplicam-se aos bens moveis das seguintes
categorias:

I. bens da UFRB;

1. bens cedidos a UFRB, mediante doacéo, por pessoas fisicas ou juridicas,
ou por meio de comodato;

III. bens resultantes de contratos de locacao ou decorrentes de servigos,
utilizados em atividades da UFRB.

Art. 5° Aos bens de terceiros, desde que néo inclusos no art. 5°, sejam
esses de servidor da UFRB, alunos de todas as categorias ou qualquer tipo
de pessoa fisica ou juridica, ndo se aplicam as presentes normas.

CAPITULO II - Do Sistema de Gestdo do Patrimonio Mobiliario

Art. 6° O SIGPAT compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagdo, preservacao, baixa, incorporagao e
inventario de bens moveis, provenientes de aquisi¢ao no mercado interno e
externo, € de doagdes, que incorporam O acervo patrimonial movel da UFRB,
assim como a indicacao de servidores como agentes patrimoniais, no ambito
da UFRB.

Art. 7° O Nucleo de Gestao do Patrimoénio - NUGPAT da CMP € o orgao
gestor central e responsavel pelo Sistema, ao qual compete efetuar o controle
e o acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema, além daquelas
definidas especificamente neste documento.

Art. 8° Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao -
COTEC dar o suporte técnico permanente necessario a manutencao e
atualizacao do Sistema.

Art. 9° Compete ao Nucleo de Manutenc¢ao de Bens, além da funcgao
basica de manutencio e reparos de equipamentos, emitir laudo de vistoria,




para efeito de baixa patrimonial ou redistribuicao, ouvida, previamente, a
Procuradoria Juridica.

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Informacao e Documentacao -
CID da PROAD o registro, a manuteng¢io, a preservacio, o controle, a gestao
e a divulgacao das obras de arte que estao sob sua guarda.

Art. 11. Compete ao Nucleo de Informacao da CID organizar, preservar
e divulgar o acervo documental da UFRB, englobando a pesquisa de novas
tecnologias nas areas de microfilmagem, digitalizacdo, preservacao e
restauracao de documentos e obras de arte. '

Paragrafo unico. E de responsabilidade da CID elaborar e manter
atualizado o catalogo das pecgas integrantes dos bens culturais da UFRB, de
maneira a facilitar o acesso as informacdes a eles pertencentes, tanto pela
comunidade universitaria, quanto pela sociedade em geral.

Art. 12. Compete a Nucleo de Biblioteca Central da CID o registro, a
catalogacdo, a guarda, a conservagéo, a preservacéo, a gestao e a divulgacgao
das obras raras daquela Biblioteca, desenvolvendo e implantando
mecanismos adequados de controle que assegurem a integralidade de tais
obras, em eventuais consultas.

Art. 13. Compete a Comissdao de Gestdo de Bens Culturais, instituida
pelo Reitor, composta por servidores da CID, entre outras Unidades, propor
diretrizes relacionadas a gestao do patriménio cultural da UFRB,
notadamente, no que diz respeito a sistematica de registro, classificacao,
catalogacdo, tombamento, guarda, manuseio, avaliagao, manutencao,
preservacao e adequado controle dos bens culturais da UFRB.

§ 1° A responsabilidade pela guarda e preservagdo de bens culturais
localizados em outros Centros de Ensino é de competéncia direta dos
respectivos agentes patrimoniais, observadas as diretrizes definidas pela
Comissao de Gestao de Bens Culturais.

§ 2° O planejamento, organizacao e execu¢ao de exposicdes de obras de arte
ou outros bens culturais da UFRB sao de responsabilidade das unidades que
detém sua guarda, observadas as diretrizes definidas pela Comissao.

CAPITULO III - Do Tombamento, Registro e Controle de Bens Moveis

Art. 14. Todo bem - equipamento, material permanente € bens
culturais — adquirido pela UFRB, por meio de processo licitatorio realizado
pela Institui¢do, ou recebido mediante doacao - devera dar entrada no
Nucleo de Gestio do Patriménio - NUGPAT da CMP, para efeito de
tombamento e demais registros.

Paragrafo unico. Quando se tratar de bens culturais, devem ser observadas
as diretrizes especificas a respeito, estabelecidas pela Comissao de Gestao de
Bens Culturais.
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Art. 15. Para todo bem movel produzido na UFRB devera ser emitido,
pela unidade fabricante, o formulario Guia de Fabricagdo Propria.

Art. 16. Concluida a producdao de cada bem moével, a unidade
fabricante encaminhara a documentacao concernente ao NUGPAT, para que
sejam procedidos o tombamento, o registro, a classificacdo contabil e a
emissao do Termo de Responsabilidade, antes de sua distribuigdo ao
usuario.

Paragrafo unico. A inobservancia do disposto no caput deste artigo implicara
a responsabilizacao do servidor que lhe der causa.

Art. 17. Quando se tratar de obra de arte criada no ambito da UFRB e
que venha a integrar seu acervo cultural, a unidade produtora encaminhara
a documentacdo concernente ao NUGPAT, para que sejam procedidos o
tombamento, o registro, a classificacdo contabil e a emissao do Termo de
Responsabilidade, antes de sua distribuicdo ao local de destino, segundo as
diretrizes definidas pela Comissao de Gestao de Bens Culturais.

CAPITULO IV - Do Agente Patrimonial Delegado e do Termo de
Responsabilidade

Art. 18. Agente Patrimonial Delegado é todo servidor indicado pelo
titular da Unidade como responsavel imediato por bens moveis da UFRB,
inclusive bens culturais, mediante a assinatura de Termo de
Responsabilidade e Relagao de Carga Patrimonial.

§ 1° Os servidores investidos em funcao de chefia, direcao e assemelhados
tém responsabilidade pelo acervo patrimonial pertencente ao seu setor, sem
prejuizo da responsabilidade imediata do Agente Patrimonial, mediante os
respectivos termos de responsabilidade.

§ 2° O Titular da Unidade - Pro-Reitor, Diretor, Assessor, Chefe de Gabinete,
Coordenador, Chefe de Nucleo — é o Agente Patrimonial Nato.

§ 3° Somente podera ser Agente Patrimonial servidor pertencente ao Quadro
de Pessoal da UFRB ou servidor publico cedido a UFRB.

Art. 19. O Agente Patrimonial Delegado sera o responsavel direto pela
prestacao de contas, zelo e integridade do bem sob sua utilizacao direta.

§ 1° E dever do Agente Patrimonial Delegado comunicar imediatamente ao
seu substituto qualquer irregularidade ocorrida com o equipamento,
material permanente ou bem cultural entregue aos seus cuidados.

§ 2° Todo e qualquer servidor ou prestador de servicos pode ser
responsabilizado pelo desaparecimento ou dano de bens patrimoniais que
lhe forem confiados para uso.
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Art. 20. O Agente Patrimonial Delegado sera o responsavel pela vistoria
permanente, solicitacoes de manutencao, fiscalizacdo do uso, controle
interno, comunicagao de movimentacao e irregularidade relativas aos bens
de sua carga patrimonial.

§ 1° E dever do Agente Patrimonial Delegado comunicar, imediatamente e
por escrito, a Coordenadoria de Material e Patrimonio qualquer
irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial sob sua responsabilidade,
que resulte em desaparecimento, depredacao, danificagdo ou sinistro,
enviando cépia para a Comissao de Gestiao de Bens Culturais, quando se
tratar de bem cultural.

§ 2° O documento basico para ensejar exame do material ou averiguagao de
causas da irregularidade ocorrida com o bem sera o expediente
circunstanciado, exarado pelo Agente Patrimonial Delegado, ou constatacao,
in loco, sem prejuizo de participag¢des verbais que, informalmente, antecipam
a ciéncia pela CMP.

Art. 21. O Agente Patrimonial Delegado sera indicado pelo Titular da
Unidade de lotacao do servidor.

Art. 22. Para cada local definido na Unidade, s6 podera haver um
Agente Patrimonial indicado, o qual podera, ainda, ser responsavel por mais
de um local.

Paragrafo unico. Para efeito da aplicacao destas normas, entende-se como
local cada dependéncia do Setor.

Art. 23. O Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial da UFRB,
descentralizado por Unidade/agente patrimonial/local, € representado por
um dos seguintes formularios: Relacdo de Carga Patrimonial por Agente;
Termo de Responsabilidade Patrimonial; e Termo de Cessdo em Comodato.

Art. 24. A Relacdao de Carga Patrimonial por Agente sera expedida
exclusivamente pelo NUGPAT, sempre que houver incorporagéao,
transferéncia entre unidades e/ou agentes, reestruturagao organizacional de
unidade, por ocasido do inventario anual, implicando a redistribuicao da
responsabilidade de carga patrimonial.

Art. 25. O Termo de Responsabilidade Patrimonial sera expedido
sempre que houver incorporacgao, transferéncia de bens entre Unidades e/ou
agentes, devendo ser assinado pelo respectivo Agente Patrimonial,
imediatamente ap6és a sua apresentacao na Unidade depositaria, e nele
devem ser apostos o carimbo e a matricula.

Art. 26. No impedimento ou inexisténcia de Agente Patrimonial
Delegado, o Termo de Responsabilidade Patrimonial devera ser assinado pelo
titular da Unidade, que posteriormente enviara documento ao NUGPAT,
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solicitando a transferéncia de responsabilidade da carga ao Agente
Patrimonial devidamente indicado por ele.

Art. 27. O Termo de Responsabilidade Patrimonial e a Relacao de
Carga Patrimonial por agente s6 poderdo ser assinados por servidor da
UFRB ou por servidor cedido & UFRB.

CAPITULO V - Da Delegacio de Competéncia e Transferéncia de
Responsabilidade

Art. 28. Cabera ao Titular da unidade, na condi¢do de Agente
Patrimonial Nato, tomar todas as providéncias administrativas cabiveis, no
sentido de garantir o controle do acervo patrimonial de sua Unidade.

§1° Havendo necessidade de delegacao de responsabilidade, compete ao
Titular da unidade a indicacado de Agente Patrimonial Delegado, em numero
que julgar necessario para garantir o controle equitativo e eficaz do acervo
da unidade, permanecendo co-responsavel pela carga patrimonial de sua
Unidade.

§ 2° O Titular da Unidade devera informar o nome, a matricula e a lotacao
do agente indicado, assim como a descricdo detalhada do local cujos bens
estejam sob a sua responsabilidade.

Art. 29. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial
ocorrera quando houver:

1. extingao, transformagéo, reestruturacdo ou criacao de Unidade;
I1. desvinculacao de cargo, func¢éao ou emprego de servidores;

IIl. remocdo, transferéncia e redistribuicao de servidor, que exijam nova
indicacao;

IV. obito do servidor.

Paragrafo unico. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial
sempre sera efetuada apos o levantamento fisico dos bens patrimoniais.

Art. 30. Na transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial, s6
sera considerado sem débito o agente patrimonial que fizer o levantamento
fisico da carga e providenciar o envio de documento ao NUGPAT com o “de
acordo” pelo recebimento da carga, exarado pelo Agente Patrimonial
Substituto e apos assinatura do Termo de Responsabilidade.

Paragrafo unico. O descumprimento do disposto neste artigo determinara a
inadimpléncia do Agente Patrimonial Delegado, inviabilizando processo de
desvinculacado de cargo, funcao ou emprego e determinando débito
patrimonial para com a UFRB.




Art. 31. Em todo processo de desligamento ou afastamento de
servidores da UFRB devera constar o formulario de consulta de débito de
carga patrimonial emitido pelo NUGPAT e enviado a Pré-reitoria de Gestao de
Pessoas -PROGEP.

Art. 32. As substitui¢oes ou interinidades de agente patrimonial devem
ser comunicadas formalmente ao NUGPAT, pelas unidades, com a indicacao
do Agente Patrimonial Substituto.

CAPITULO VI - Da Movimentacao de Bens Méveis
Art. 33. A movimentagédo de bens moveis da UFRB dar-se-a por:
I. empréstimo;

II. exposicao publica, por iniciativa de 6rgio responsavel por sua guarda, no
caso de bens culturais;

III. transferéncia de carga patrimonial;

IV. necessidade de seu reparo e manutencéao pelo Nucleo de Manutencéao de
Bens ou de seu deslocamento para fora do Campus, quando se tratar de
equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos
comprovadamente nao possam ser realizados pelo Nucleo de Manutencao de
Bens.

§ 1° Os bens culturais da UFRB poderao ser cedidos, por empréstimo
temporario, a pessoas juridicas, publicas ou privadas, mediante o
cumprimento dos seguintes requisitos:

[. a entidade interessada devera formalizar o pedido de empréstimo a
Unidade detentora da carga patrimonial do bem, no qual constem,
obrigatoriamente: a identificacdo dos bens, a finalidade a que se destinam e
o prazo do empréstimo;

II. aprovado o pedido, segundo as diretrizes da Comissédo de Gestao de Bens
Culturais, a unidade exigira, do tomador do empréstimo, a assinatura de
Termo de Responsabilidade, mediante o qual serao asseguradas a Instituicao
as garantias adequadas a integridade e conservaciao das pecas e definidos o
prazo, a forma de utilizagcdo e a responsabilizacdo por perda, avaria ou pelo
eventual mau uso do bem, assim como a aplicacdo de multa por atraso na
sua devolucéo;

III. é obrigatéria a exigéncia de caugido, seguro ou outra garantia fiduciaria,
quando se tratar de empréstimo de bens de grande valor, em termos
quantitativos, qualitativos ou de importancia historico-cultural;

IV. apds a aprovagao pela unidade, o pedido sera encaminhado ao NUGPAT,
juntamente com o Termo de Responsabilidade assinado, para efeito de




controle e emissdao da Guia de Empréstimo Externo, a qual devera ser
assinada pela CMP, pela unidade detentora do bem e pelo solicitante.

§ 2° No caso de obras raras, livros e peridédicos, devem ser observadas as
particularidades das normas especificas a respeito, baixadas pela CID.

Art. 34. Quando se tratar de transferéncia de bem ou de carga
patrimonial entre agentes e/ou Unidades, compete a unidade responsavel
pelo bem solicitar sua movimentacao.

Paragrafo unico. A transferéncia somente sera efetivada apos a emissao e
assinatura do Termo de Responsabilidade pelo NUGPAT e assinatura dos
Agentes Remetente e Recebedor.

Art. 35. Quando se tratar de transferéncia de bens moéveis para o
Deposito do NUGPAT, por nao mais ser do interesse da unidade detentora da
carga patrimonial, devem ser observados os seguintes procedimentos:

a) no caso de equipamentos, os bens deverao ser obrigatoriamente
inspecionados pelo Nucleo de Manutencao de bens;

b) no caso de bens culturais, tais bens deverio ser obrigatoriamente
inspecionados pela Comissdo de Gestdo de Bens Culturais;

Art. 36. E de exclusiva competéncia do NUGPAT emitir Termos de
Responsabilidade sobre Transferéncia de Bens Moveis entre agentes ou
Unidades da UFRB.

Art. 37. Quando se tratar de empréstimo de bens entre os agentes ou
Unidades da UFRB, assim como a alunos, pesquisadores, conferencistas ou
quaisquer prestadores eventuais de servicos, por interesse da Instituicao,
compete ao Titular da Unidade responsavel pelo bem a emissao da Guia de
Empréstimo, devendo o tomador do empréstimo assinar Termo de
Responsabilidade especifico, mediante o qual serao asseguradas a
Instituicao as garantias adequadas pela integridade e conservacio dos bens
e definidos o prazo, a forma de utilizacdo e a responsabilizacdo por perda,
avaria ou pelo eventual mau uso do bem, por parte do responsavel pelo
empréstimo, segundo controle da prépria Unidade, encaminhando ao
NUGPAT a terceira via, devidamente assinada.

§1° Os empréstimos, no ambito da UFRB, deverao ser controlados
obrigatoriamente pelo Agente Patrimonial da Unidade cedente, a quem cabe
a responsabilidade imediata pelo bem, com autorizacao do Titular da
Unidade, devendo-se dar ciéncia a Comissao de Gestdo de Bens Culturais,
no caso de bens culturais.

§ 2° E vedado o empréstimo de bens por tempo indeterminado.

§ 3° Quando se tratar de empréstimo de bens a alunos, devem ser
observados os procedimentos especificos estabelecidos no artigo 38.



Art. 38. Havendo a necessidade de ceder, por empréstimo, bens a
membros do corpo discente da UFRB, imprescindiveis a realizagao de
atividades fora do Campus Universitario, em horario extra-aula e
relacionados a projetos ligados as disciplinas ministradas pela Instituicao, o
aluno deve preencher Termo de Responsabilidade especifico, juntamente
com o professor orientador.

§ 1° O Termo de Responsabilidade devera conter necessariamente:
I. nome do aluno e numero de matricula;

1. descri¢ao do projeto a ser desenvolvido;

I1II. nome do professor orientador;

IV. relacao dos objetos emprestados, com o respectivo NuUmMero do
patrimoénio;

V. clausula de compromisso de devolver os objetos nas mesmas condicoes de
uso em que foram recebidos;

VI. clausula de compromisso de utilizar os objetos apenas para os fins a que
se destinam,;

VIL. clausula de responsabilidade pelo ressarcimento de eventuais danos
causados ao patriménio da UFRB,;

VIII. prazo de duracao do empréstimo;
[X. assinatura do aluno;

X. assinatura do professor orientador, atestando a existéncia do projeto e
que esse se encontra em desenvolvimento, assim como que € orientador do
aluno e que o equipamento tem utilidade para a realizacao de atividade
atinente ao projeto.

§ 2° Findo o prazo estipulado, os objetos deverao ser entregues a unidade
responsavel, que anotara, na presenca do aluno, o estado em que eles foram
devolvidos.

§ 3° Caso os objetos nao sejam devolvidos na data estabelecida, sera fixada
multa no valor de 0,01%, por dia de atraso, calculada sobre o valor
atualizado dos bens.

§ 4° Salvo hip6tese de caso fortuito ou forca maior, devidamente comprovada
e reconhecida pela UFRB, o aluno respondera integralmente pelos danos,

furto ou extravio do bem emprestado.

§ 5° Quando se tratar de empréstimo feito conjuntamente por professor e



aluno, ambos serdo considerados co-responsaveis pelos objetos
emprestados, respondendo civilmente de forma solidaria.

§ 6° E facultada a Unidade responsavel pelo empréstimo dos bens a
exigéncia de caugao ou outra garantia fiduciaria, especialmente quando se
tratar de bens de facil sumigo, como cameras fotograficas, cameras de video,
computadores portateis, entre outros.

§ 7° Além das medidas necessarias ao ressarcimento da UFRB, poderao ser
aplicadas ao membro do corpo discente as sang¢des de adverténcia, ou, se for
0 caso, repreensao, nos termos do Regimento Geral da UFRB.

Art. 39. Quando se tratar de empréstimo de bens moéveis, para érgaos
ou institui¢des externas, compete a unidade detentora do bem encaminhar o
pedido de empréstimo a PROAD, via Gabinete do Reitor, para avaliacao do
pleito.

Paragrafo unico. Apos a aprovacao pela PROAD, o pedido sera encaminhado
ao NUGPAT, que efetuara o controle e a emissao da Guia de Empréstimo
Externo, a qual devera ser assinada pela PROAD, pela unidade detentora do
bem e pelo solicitante.

Art. 40. Quando se tratar de equipamentos para reparo, compete a
unidade detentora da carga patrimonial solicitar os reparos necessarios,
junto ao Nucleo de Manutencéo de Bens.

Art. 41. Quando se tratar de mobiliario em geral para conserto,
compete a Unidade detentora da carga patrimonial a emissdao da Guia de
Solicitacado de Reparos para o Nucleo de Manutencao de Bens, que
providenciara os reparos in loco ou removera o bem para a Carpintaria,
quando for o caso, encaminhando ao NUGPAT, semestralmente, nos meses
de junho e novembro, o relatério dos bens movimentados.

CAPITULO VII - Do Desaparecimento e Depredacao de Bens Moéveis

Art. 42. O desaparecimento de um bem patrimonial mével — total ou
parcial — por furto, roubo, depredacao ou qualquer outro sinistro, devera de
imediato ser comunicado, pelo Agente Patrimonial Delegado, a NUGPAT e a
Comissdo de Gestdo de Bens Culturais, quando se tratar de bens culturais,
observando-se os seguintes encaminhamentos e providéncias:

[. a NUGPAT devera registrar a ocorréncia em livro proprio e emitir Extrato
de Ocorréncia, enviando-o a unidade ao qual o bem pertence;

[I. a NUGPAT entrara em contato com o Departamento de Policia Federal -
Delegacia de Prevencao e Repressdo a Crimes Fazendarios — para registrar a

ocorréncia e encaminhara oficio solicitando providéncias;

Art. 43. O processo, acompanhado de parecer conclusivo da Comissao
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de Sindicancia, devera ser encaminhado ao NUGPAT, para as providéncias
que se fizerem necessarias.

§ 1° No caso de parecer pela reposicao ou recuperacdo do bem pelo
responsabilizado, devidamente homologado pela autoridade competente na
UFRB, ouvida a Comissao de Gestao de Bens Culturais, quando se tratar de
bem cultural, o processo devera ser encaminhado ao NUGPAT, que expedira
comunicagao oficial estipulando o prazo de 30 dias, a contar da data do
recebimento, para as providéncias necessarias.

§ 2° No caso de parecer pela baixa patrimonial, devidamente homologado
pela autoridade competente, ouvida a Comissdao de Gestiao de Bens
Culturais, quando se tratar de bem cultural, — depois de esgotadas todas as
possibilidades de apuragido de responsabilidades, visando a reposicao do
bem, com a conseqiiente garantia de integridade do acervo patrimonial da
UFRB -, o processo devera ser encaminhado ao NUGPAT, que o instruira
para ser homologado pelo Reitor.

Art. 44. O bem reposto pelo responsabilizado ficarda no deposito
patrimonial da UFRB, em local e em condi¢cdes adequadas, até que se
encerrem 0s procedimentos administrativos para os registros de controle no
NUGPAT.

CAPITULO VIII - Do Saneamento e Baixa de Equipamentos

Art. 45. O Nucleo de Manutencgao de bens, por solicitacao de qualquer
Unidade ou por ocasido do reparo de equipamento, fara vistoria do bem,
procedendo da seguinte forma:

I. emite parecer técnico, justificando a total impossibilidade de recuperacéao
ou a inviabilidade econémica de reparo do equipamento;

II. emite laudo técnico, sugerindo ao NUGPAT a baixa patrimonial do bem,
enviando copia do referido documento ao Centro de Custo, fazendo constar,
da citagao, as partes, pecas, periféricos ou componentes do equipamento a
ser baixado, para efeito de aproveitamento na recuperacao de outros
equipamentos.

§ 1° Para os equipamentos que se encontrarem em reparo no Nucleo de
Manutencao de Bens, a Unidade interessada podera diligenciar ou indicar
alternativas que viabilizem a sua recuperacao, desde que o custo dos
servigos nao ultrapasse o limite de 50% (cinquenta por cento) do seu valor de
mercado, de acordo com a Instrucido Normativa SEDAP n° 205/1988.

§ 2° Esgotadas as alternativas que poderiam viabilizar a recuperacao do
equipamento, o Nucleo de Manutencao de Bens disponibilizara, informacao
de indicacao da baixa patrimonial do equipamento, constando, inclusive, o
numero do Laudo de Vistoria, contendo justificativas da tomada de decisao.
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§ 3° O NUGPAT formalizara o processo de baixa, por alienac¢ao, o qual sera
submetido a consideragao do Reitor, para a respectiva homologacao.

§ 4° Apos a homologaciao, o processo de baixa sera devolvido ao NUGPAT,
para os devidos registros patrimoniais.

§ 5° Cabera ao Nucleo de Manutencao de Bens manter em estoque as pecas,
partes ou componentes retirados dos equipamentos baixados, bem como
lhes atribuir valor com base em pesquisa a ser realizada no mercado,
mencionando-se o numero do tombamento do bem de onde se retirou a peca
Ou componente.

Art. 46. O Nucleo de Manutencao de Bens solicitara ao NUGPAT o
devido registro patrimonial, nos seguintes casos:

. quando alguma peca, parte ou componente for classificado como “Material
Permanente”;

II. quando alguma peca, parte ou componente vier originar outro
“Equipamento”.

Art. 47. Quando as pec¢as, parte ou componentes nao se enquadrarem
no inciso II do art. 48, serao classificados como pecas de “Reposicao”
(material de consumoj.

Art. 48. Os equipamentos serio classificados na forma abaixo:

I. ocioso, quando néao estiver sendo aproveitado, mesmo estando em perfeitas
condigoes;

II. antiecondémico, quando a sua manutencao for onerosa ou seu rendimento,
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou estar
obsoleto;

lII. avariado e recuperavel, quando o somatério das despesas envolvidas
orcar menos que 50% (cinquienta por cento) do seu valor estimado no
mercado;

IV. irrecuperavel, quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade
econdmica de sua recuperacdo, € quando o somatério das despesas
envolvidas orgar mais que 50% (cinqiienta por cento) do seu valor estimado
no mercado;

V. descontinuado, quando nao forem disponibilizados, no mercado ou pelo
fabricante do equipamento, pecas, partes, componentes ou periféricos que
viabilizem a sua recuperacao.

CAPITULO IX - Da Baixa Patrimonial de Bens Moveis



Art. 49. Sera procedida a baixa patrimonial de veiculo automotor,
mobiliario, utensilios de escritorio, quando houver desaparecimento ou
alienacao.

§ 1° Quando se tratar de equipamento, a baixa sera procedida na forma
prevista no Capitulo VIII deste documento.

§ 2° A baixa patrimonial por desaparecimento sera procedida conforme
estabelecido no Capitulo VII deste documento.

§ 3? Para efeito de aplicacdo do disposto no caput deste artigo, havera de se
esgotar todas as possibilidades de apuracao de responsabilidades, visando a
reposicdo do bem com a consequente garantia da integridade do acervo
patrimonial da UFRB.

Art. 50. Sera procedida a baixa patrimonial de bens culturais, quando
houver desaparecimento, permuta ou doac3io.

§ 1° A baixa patrimonial por desaparecimento sera procedida conforme
estabelecido no Capitulo VII deste documento.

§ 2° O processo de baixa patrimonial por permuta ou doacao, quando
previamente autorizada pelo Reitor, ouvida a Comissao de Gestio de Bens
Culturais, sera iniciado mediante solicitacdo formal de baixa de bem
artistico-cultural, emitida pela unidade responsavel por sua guarda e
dirigida a referida Comissao, que expedira laudo técnico a ser homologado
por Ato da Reitoria.

§ 3° Apds a homologacio, o processo de baixa sera devolvido ao NUGPAT,
para os devidos registros patrimoniais.

Art. 51. A baixa patrimonial de bens moveis, por alienagao sera
procedida mediante processo instruido pelo NUGPAT, observadas as
disposicoes do art. 55 deste documento.
Paragrafo unico. Para efeito de aplicacao do disposto no caput deste artigo,
entenda-se por processo de alienacdo de bem movel a transferéncia do
direito de propriedade mediante venda, permuta ou doacéo.

Art. 52. Adotar-se-a a alienacao quando o bem movel for considerado
0C10s0, antiecondmico ou irrecuperavel, conforme classificagao especificada
no art. 50 deste documento.

Art. 33. O processo de baixa patrimonial por alienacdo sera iniciado
mediante solicitacao formal de baixa de bem movel, emitida pela unidade
responsavel e dirigida ao érgao de manutencao competente, que expedira
laudo técnico a ser homologado por Ato da Reitoria.

CAPITULO X - Da Doag¢édo de Bens Méveis a UFRB



Art. 54. Antes de dar inicio ao processo de doagdo de bens moveis a
UFRB, a unidade interessada devera dirigir-se ao NUGPAT, que o instruira
quanto aos procedimentos adequados.

Art. 55. Todos os documentos relativos a doacado deverao ser
encaminhados ao NUGPAT, com cépia para a Comissao de Gestao de Bens
Culturais, quando se tratar de bens culturais, os quais COmporao o processo
de doacao a UFRB, encaminhando-o ao Gabinete do Reitor, para aceitacao,
mediante a emissdo de Ato da Reitoria incorporando o bem ao acervo
patrimonial da UFRB.

Art. 56. O processo de doagdo de bens a UFRB, por pessoas fisicas ou
juridicas, estara concluso somente apds o aceite oficial por parte do Reitor
ou outra autoridade delegada, mediante a assinatura do Termo de
Doacao/Cessdo, ouvida, previamente, a Procuradoria Juridica e a emissao
de Ato da Reitoria incorporando o bem.

§ 1° No Termo de Doagédo devera constar, obrigatoriamente: a identificacao e
assinatura do doador, a especificacao, quantidade dos bens e respectivos
valores.

§ 2° No caso de doagao de bens moéveis por Instituicao de Pesquisa o Termo
de Doacdo somente podera ser assinado apos o cumprimento das seguintes
exigéncias:

I. que o bem esteja previamente identificado e tombado (plaquetado) pela
Instituicdo doadora;

II. que a instituicdo doadora indique a localizacao precisa do bem e o nome
do responsavel por sua guarda € manutencao;

[II. que a instituicio doadora apresente documento comprobatério da
entrega do bem a servidor da UFRB,;

IV. que o bem esteja devidamente tombado pelo NUGPAT e atribuida a
respectiva carga patrimonial;

V. que o Termo de Doacédo seja entregue a UFRB no prazo maximo de 30
dias, apés a emissao da nota fiscal, respeitados os prazos contratuais.

Art. 57. Os bens doados deverdo dar entrada na UFRB por intermédio
do Deposito do NUGPAT, onde serdo tombados, e, apoés a assinatura do
respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial, serdo distribuidos as
Unidades interessadas.

§ 1° Quando, em razéo de seu volume, tamanho ou peso, ou por necessidade
exclusiva de trabalho, os bens doados tiverem de ser recebidos diretamente
na unidade ou local onde serao expostos, o NUGPAT devera ser previamente
comunicado, para efeito de efetuar o respectivo tombamento in loco.




Art. 58. O descumprimento do disposto neste Capitulo, quando
ocasionar descontrole, imprecisdo de caracteristicas ou de quantidades e
extravio de carga doada, implicara a responsabilizacdo pela prestacao de
contas por parte do interessado na unidade que intermediou o processo de
doacéo.

CAPITULO XI - Do Inventario Patrimonial

Art. 59. O inventario fisico dos bens patrimoniais sera realizado
anualmente, em todas as Unidades da UFRB.

Art. 60. Para a realizacao do Inventario Patrimonial Anual, deverao ser
constituidas pelo Gabinete do Reitor, mediante solicitacdo da PROAD, uma
Comissao Central de Inventario e Subcomissdoes de Inventario, cujos
componentes serdo indicados pelo Titular de cada Unidade, com um minimo
de trés membros, sendo o seu Presidente Nato o Titular ou o Agente
Patrimonial Delegado da respectiva Unidade, de acordo com o Decreto-Lel n.
200/1967 e a Instrucao Normativa SEDAP n° 205/1988.

Paragrafo unico. A Comissdo Central de Inventario sera integrada por
servidores ndo-pertencentes ao NUGPAT.

Art. 61. Os relatorios finais de Inventario Patrimonial Anual deverao
ser encaminhados ao NUGPAT, pela Comissao Central e pelas Subcomissoes
de Inventario, com copia para a Comissao de Gestao de Bens Culturais, até o
dia 30 de novembro de cada exercicio, para integrar a Prestacao de Contas
Fisico-Financeira da UFRB.

Paragrafo unico. A responsabilidade e co-responsabilidade pelo relatorio de
Inventario e o seu encaminhamento ao NUGPAT sao do Titular de Unidade €
do Titular da Subunidade, respectivamente, e dele deverao constar a relacao
de bens méveis inventariados por agente, o relatério analitico por unidade,
devidamente assinados, sendo que eventuais ocorréncias detectadas na
carga patrimonial deverao ser registradas e detalhadas.

CAPITULO XII - Das Penalidades

Art. 62. O descumprimento dos dispositivos constantes deste
documento sera considerado ato de improbidade administrativa, conforme
disposto no Capitulo Il da Lei n. 8.429, de 2/6/1992, o que sujeita o infrator
as penas estabelecidas na Secao II do artigo 10 do mesmo Capitulo,
independentemente das sanc¢des penais, civis e administrativas previstas na
legislacao especifica.

Art. 63. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor,

por descumprimento das presentes normas, que resulte em dano ao
patriménio publico, o Reitor determinara a imediata apuracdo dos fatos que



sera processada na forma prevista nos artigos 148 e 182 da Lei n. 8.1 12, de
11/12/1990.

CAPITULO XIII - Das Disposi¢ées Finais e Transitorias

Art. 64 A definicaio de normas para atualizacdo de valores e
depreciacao de bens integrantes do patriménio da UFRB € a atribuiciao de
valor a bens ou a pecas doados a Instituicido far-se-ao nos termos
estabelecidos em norma complementar, editada pela Reitoria, a qual fara
parte integrante deste documento.

Art. 65. Os casos omissos serio apreciados pelo Reitor ou por outra
autoridade da UFRB, mediante delegacao de competéncia.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Cruz das Almas, 09 de maio de 201 1.
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Paulo Gabriel Sol e Nacif
Reito



