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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 1, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022

Dispoe sobre os procedimentos a serem adotados para transferéncia de
Bens Moveis Permanentes, no ambito da Universidade Federal de
Rondénia — UNIR.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO SUBSTITUTA da Fundacdo Universidade Federal de Rondénia, no uso das atribui¢des estatutarias e
regimentais que lhe foram conferidas,

Considerando a Instrucdo Normativa n? 205/1988 da SEDAP — Instrumento que rege o controle de material, tanto de consumo, quanto
permanente, na Administra¢do Publica Federal;

Considerando o Decreto n? 9.373 de 11 de maio de 2018, da Presidéncia da Republica - Disp&e sobre a alienacao, a cessao, a transferéncia, a
destinacdo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administragcdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Portaria n? 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional - Define o que sdo bens permanentes, consumo e servicos, além
do detalhamento da natureza de despesas para suas respectivas contas;

Considerando a Lei n2 4.320 de 17 de margo de 1964, da Presidéncia da Republica - Institui Normas Gerais de Direito Financeiro da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Considerando a Portaria n? 446/2019/GR/UNIR, de 30 de Maio de 2019, da Universidade Federal de Rondo6nia, que a Reitoria dispse obre
competéncias e atualizacdo de delegacdo de competéncias para emissao de portarias e da outras providéncias.

RESOLVE:
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Art. 12 Aprovar os procedimentos a serem adotados para transferéncia de Bens Moveis Permanentes, no ambito da Universidade Federal de
Rondénia — UNIR.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 As normas gerais e especificas sobre a gestdo patrimonial de bens mdveis no ambito da UNIR, obedecerdo a legislacdo vigente e as
normativas internas.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa regulamenta os procedimentos a serem adotados para transferéncia de Bens Permanentes Mdveis entre
servidores da Universidade Federal de Rondonia.

Art. 42 Para efeito desta Instrugao Normativa, consideram-se:

| - Bens Patrimoniais: sdo aqueles bens mdveis ou imdveis que prestam beneficios com a sua utilizacdo e que sdo adquiridos (comprados) em
observancia aos termos da legislagdo vigente ou mesmo incorporados a atividade operacional do 6rgao mediante doacao.

Il - Carga Patrimonial: E o instrumento administrativo de atribuicdo da responsabilidade, relacionando os bens patrimoniais lotados em
determinada unidade, guarda, conservacgao e uso destes bens ao seu consignatario.

1l - Controle Patrimonial: E o registro preciso de todos os bens méveis e iméveis adquiridos ou incorporados ao patriménio da UNIR.

IV - Gestdo Patrimonial: E o processo de incorporacdo, registro, conservacdo e controle do acervo fisico, contabil e dos bens permanentes de
um dérgao.

V - Registro Patrimonial (RP): E o nimero que identifica individualmente cada bem mével no ato de sua incorporacdo. E impresso em etiqueta
patrimonial com cddigo de barras ou ainda controlado como nao etiquetavel.

VI - Responsabilidade Patrimonial: Sdo deveres dos servidores no que diz respeito ao patrimoénio quanto ao zelo pela guarda do material, pela
conservagao, utilizagdo e movimentagao.

VII- Responsavel: E o servidor que detém sob sua guarda direta o bem patrimonial, sendo que este se responsabilizard pela guarda desse
bem, com a assinatura do Termo de Responsabilidade. Também pode ser tratado como consignatario.

VIII - Sistema de Administragdo Patrimonial: E o sistema de administracdo de patriménio desenvolvido para cadastrar, incluir, alterar, excluir e
consultar as movimentacGes de bens (entradas e saidas) e fornecer relatdrios sobre as referidas movimentacGes, com acesso restrito exclusivo aos
servidores da Coordenadoria de Patrimonio.

IX - Termo de Responsabilidade: E o documento que formaliza a efetivacdo da carga e responsabilidade pela guarda do bem patrimonial.

X - Termo de Transferéncia: E o documento que formaliza a movimentagdo de bens de um local para outro ou apenas a mudanca de
responsavel, identificando quem recebe o bem, além do local de destino.
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CAPITULO Il
DA INCORPORAGAO DE BENS E EMISSAO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Art. 5° A Coordenadoria de Patrimonio — COPAT é responsavel pela incorporacdo e tombamento do material permanente, procedimento
administrativo que consiste em cadastrar no sistema de patriménio da UNIR as caracteristicas, as especificacdes, o nimero de patriménio, o valor de
aquisicao

Art. 6° Em conformidade com a IN 205/88, em seu item 7.11, nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a
unidade requisitante sem a respectiva carga patrimonial, que se efetiva com a emissdo e assinatura do Termo de Responsabilidade.

Art. 7° O Termo de Responsabilidade efetiva a carga e responsabilidade pelo uso, guarda e prote¢do do patrimdnio, sendo emitido pela
Coordenadoria de Patrimonio e assinado na entrega do bem pelo servidor indicado na demanda da aquisigao.

Art. 8° O gestor de setor administrativo e/ou académico podera indicar qualquer servidor como responsavel por bens moéveis da UNIR,
mediante identificacdo fisica do bem e a assinatura do Termo de Responsabilidade e/ou Transferéncia Patrimonial.

Art. 9° O servidor designado como responsavel por bens permanentes tem as seguintes atribuicdes:

a) Realizar o recebimento definitivo do bem com o respectivo ateste da Nota Fiscal autorizando a Coordenadoria de Patrimoénio a promover o
registro do bem;

b) Assinar os termos relativos aos bens distribuidos e inventariados na Unidade que ficardo sob sua responsabilidade;

¢) Realizar conferéncia periédica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios
constantes deste Regulamento;

d) Manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes;

e) Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a chefia imediata e a Coordenadoria de Patrim6nio, comunicagGes sobre avaria ou
desaparecimento de bens;

f) Solicitar autorizacdo e envio dos bens em estado de ociosidade, obsolescéncia, ou ainda sem condi¢es de uso, a Divisdo de Recebimento,
Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes — DRMABP.

g) Auxiliar os trabalhos de Comissdo e garantir o atendimento do prazo previsto para realizacdo do Inventario.

CAPITULO 1lI
DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL
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Art. 10. O titular da Unidade Gestora de Recursos - UGR atuard como responsavel nato pelo patrimoénio de seus setores administrativos e/ou
académicos, devendo tomar todas as providéncias administrativas cabiveis, no sentido de garantir a protegao do acervo patrimonial.

Art. 11. O gestor de setor administrativo e/ou académico atuard como responsdvel direto na aquisicdo, controle, destinagcdo dos bens
pertencentes aos setores subordinados hierarquicamente, devendo assumir, ainda que transitoriamente, carga patrimonial de bens para posterior indicagao
de novo responsavel.

Art. 12. O servidor detentor de carga patrimonial é o responsavel direto pela prestacdo de contas, realizacdo de inventario, zelo, guarda,
vistoria permanente, solicitacdes de manutencdo, fiscalizacdo do uso, controle interno, comunica¢cdo de movimentacdo e irregularidade relativas aos bens
de sua carga patrimonial.

Art. 13. Em conformidade com a Lei n.° 8.112/93, de 11 de Dezembro de 1990, da Presidéncia da Republica, Art. 116, é dever do
servidor zelar pela economia do material e a conservacdo do patrimonio publico, sendo a ele proibido retirar, sem prévia anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento ou objeto da reparticdo, opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execug¢do de servico,
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades particulares.

Art. 14. Em conformidade com Constituicdo Federal de 1988, da Presidéncia da Republica, Art. 70, devera prestar contas qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DA CARGA PATRIMONIAL

Art. 15. A Coordenadoria de Patrimonio — COPAT serd responsavel por realizar a homologacdo do Termo de Transferéncia no Sistema de
Patrimoénio da UNIR.

Art. 16. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial ocorrera quando houver:
| - extingdo, transformacao, reestruturagao ou criagao de Unidade;

Il - desvinculagdo de cargo, funcdo ou emprego de servidores;

IIl - Remocao, transferéncia e redistribuicdo de servidor, que exijam nova indicacao;

IV - 6bito do servidor;

V - Afastamento para capacitacdo (mestrado, doutorado), aposentadoria e licenga para tratar de assuntos particulares e mais situacdes
permitidas em lei e ndo abordadas nesta resolugao.

Paragrafo Unico. A transferéncia de responsabilidade da carga patrimonial sempre sera efetuada apds o levantamento fisico dos bens pelo seu
detentor e o futuro detentor do bem.
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Art. 17. A efetivacdo de transferéncia da carga patrimonial de bens no dmbito da Universidade Federal de Rond6nia ocorrera através de uma
das seguintes formas;

A) Transferéncia para outro Servidor Responsdvel que fara uso do bem;

- Formaliza-se processo no SEl indicando se tratar de Transferéncia de Bens Mdveis;

- Servidor detentor da carga patrimonial deve fazer o levantamento fisico de cada um dos bens identificando sua localizacdo;
- Apresentar fisicamente os bens ao novo servidor que fara uso e sera responsavel pela carga patrimonial;

- Emitir o termo de transferéncia no Sistema de Informacdo Patrimonial - SIP informando o nome do novo servidor, a localizacdo dos bens e o
estado de conservagao;

- Enviar via SEI para homologagao na COPAT o Termo de Transferéncia assinado por ambos os envolvidos no processo.

B) Transferéncia transitdria para o gestor do setor administrativo e ou/ académico;

- Formaliza-se processo no SEl indicando se tratar de Transferéncia de Bens Moveis;

- Servidor detentor da carga patrimonial deve fazer o levantamento fisico de cada um dos bens identificando sua localiza¢ao;

- Apresentar fisicamente os bens ao gestor do setor administrativo e ou/ académico, que sera o responsavel pela carga patrimonial;

- Emitir o termo de transferéncia no sistema SIP informando o nome do novo responsavel, a localizagao dos bens e o estado de conservagao;

- Enviar via SEI para homologagao na COPAT o Termo de Transferéncia assinado por ambos os envolvidos no processo.

C) Transferéncia para o setor de Alienacdo de Bens mediante desfazimento (somente bens inserviveis);
- Formaliza-se processo no SEl indicando se tratar de Transferéncia de Bens Mdveis;
- Servidor detentor da carga patrimonial deve fazer o levantamento fisico de cada um dos bens identificando sua localiza¢ao;

- Solicitar aos setores competentes a emissdo de Laudo técnico de bem inservivel (Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTl para bens de
Informatica, e Diretoria Administrativa do Campus de Porto Velho - DAC ou Coordenadorias Administrativas - CADM para méveis em geral);

- Emitir o termo de transferéncia no sistema SIP informando o nome do chefe da Divisdo de Recebimento, Movimentacao, Alienacdo de Bens
Permanentes - DRMABP, a localizacdo dos bens e o estado de conservacao;

- Enviar via SEIl para homologacao na COPAT o Termo de Transferéncia assinado por ambos os envolvidos no processo;

- Entregar os bens no depdsito da DRMABP.
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CAPITULO V
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 18. A Coordenadoria de Patrim6nio — COPAT fica responsavel por emitir através de consulta ao Sistema de Gestdo a Certiddo de Nada
Consta Patrimonial.

Art. 19. Para todos os efeitos so sera considerado sem débito de carga patrimonial o servidor que ndo tiver qualquer bem registrado em seu
nome.

Art. 20. A Coordenadoria de Patriménio podera, no caso do item 5 do artigo 16° desta Instrucdo Normativa, executar compulsoriamente a
transferéncia de bens moveis permanentes.

Art. 21. As situagdes ndo previstas nesta instrugao normativa serdao deliberadas pela Pré-Reitoria de Administragao - PRAD.

Art. 22. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 01.03.2022.

GABRIELA FONTELES MAIO
Pré-Reitora de Administragdo Substituta
Portaria n? 127/2020/GR/UNIR

Documento assinado eletronicamente por GABRIELA FONTELES MAIO, Pré-Reitor(a) Substituto, em 11/02/2022, as 11:06, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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