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ANEXO DO ATO EXECUTIVO N° 07/2010

I- CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

1. OBJETIVOS

Estabelecer com base no artigo 10 da Resolugio CAD n° 07/2010, procedimentos
administrativos nas unidades envolvidas na movimentagiio fisica e contabil dos Bens

Patrimoniais da Universidade.

2. CONCEITOS

2.1,

2.1.1

2.1.2

2.2,

2.2.1

222

Bens Patrimoniais ¢ Patrimonio Publico

Bens patrimoniais

Bens sdo objetos destinados as atividades da Universidade, ou exercidos com essa
finalidade e sd#o constituidos de imoveis; instalagdes; mAquinas, aparelhos e
equipamentos; moveis e utensilios; veiculos; ferramentas; livros e acervos; imobilizado
em andamento; obras de arte; marcas e patentes; direitos sobre recursos naturais e
semoventes. Os bens fazem parte integrante do patrimbnio.

Patrim6nio pablico

A resolugiio CFC n° 1.129/08, que aprova a NBC T 16.2, define: Patrimdnio Publico € o
conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou nfo, adquiridos,
formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico, que seja portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou fisturo,
inerente a prestagfio de servigos publicos ou a explora¢io econdmica por entidades do
setor publico e suas obrigagdes.

Composigiio dos bens patrimoniais

Bens imdveis

Terrenos; obras preliminares e complementares; e obras civis.

Bens moveis

a) Instalagdes: abrangem o custo de materiais e outros custos utilizados em sua

implantagdo. Dentre as diversas instalagSes existentes cita-se, por exemplo: instala¢des
elétricas; hidrdulicas; sanitirias, de vapor, de ar comprimido, frigorificas, contra
incéndio, de comunicagdes, de climatizagio, para combustiveis, gases, de antipoluigfio,
€ para cozinha.

Criada nela tei Bxtadual 15 30602006 - Auteozada nelo Decreto Bstadual n? 35092008 - CNPI0§ RRS 100°0001 .54
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" b) Maéquinas, Aparelhos e'-Equipamentbs': s@o constituidas pelo conjunto de bens dessa -

c) Mbébveis e Utensilios: sio constituidos de mesas, cadeiras, arquivos, estantes, armarios,
. & outros bens dessa natureza que tenham vida atil superior a dois anos..

d) Veiculos: sdo éque_les de pfop_riedade da_Ur_liversida.de e que sio utilizados no
desenvolvimento de suas atividades. S : : ‘

'-¢) Ferramentas: sio consideradas como bens patrimoniais --équelaé de valor relevante e
vida util superior a dois anos. - I I ' :
- f) Livros e Acervos: sio aqueles controlados pela biblioteca ‘da Universidade, e _que
- - ficam a disposicio dos alunos e servidores. o : ' '

g) .Obras_‘de' arte: fazem parte dos bens patrimoniais, normalmente nio sdo utilizadas
‘dirétamente nas atividades institicionais e sdo valorizadas com transcorrer dos anos.

2.2.3  Bens semoventes

~Os bens semoventes sdo constituidos por animais sdo utilizados para as diversas
finalidades da Universidade. S <

224 Im'obili.zédo em anﬂaménto

O imobilizado em andamento, também denominado de -imobilizado” em curso, . & -
constituido por construgdes que estio em andamerito: importagdes em andamento;
adiantamentos para inversdes fixas e todos os demais bens que sdo fabricados ou
montados na Universidade. R : ' '

' 225 Bens intangiveis

'a). Marcas e patentes: integram a categoria de bens intangiveis e sdo constituidas pelos
. gastos com seu registro; noine: invenigdes proprias; além de desembolsos a terceiros
por contratos de uso de marcas, patentes ou tecnologia. o : '

b) Direitos sobre recursos naturais: infegram a categoria de bens intangiveis ¢ sdo
constituidas pelos custos incorridos na aquisi¢do dos direitos de exploragido de ‘jazidas
de minério, pedras preciosas e outros stmilares, - : : g ‘

c) Pesquisa e Desenvolvimento: também integra a categoria de bens intangiveis, ¢ sio -

~_ constituidos pelos custos incoiridos na pesquisa e no desenvolvimento de produitos.

226 Bens patrimoniais proprios

Sao'be_n's pal:_rimohiais de propriedade da UniVe'rsidade, que pr_q;stajm beneficios com

sua utilizagdo e que sao adquiridos em observincia aos termos da legislagdo em vigor

~ das Instituigses Pablicas ou Governamentais.

2;2.7 Bens patrimoniﬁis de terceiros .

.
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Sdo bens patrimoniais de propriedade de terceiros, que prestam beneﬁ'_ci'os.éom sua
" utilizagdo e que sdo incorporados as atividades operacionais da Universidade mediante

termos de cessdo, comodato ou permissio de uso, ou deposito.

*
v

Iiﬁédyporacﬁd_ de.béné,patﬁmoniais- ‘ e _-.

' . A incorporagio de bens patrimoniais ocorre por intermédio de compra, doagdo,

 permuta ou outra forma de disponibilidade de uso, devidamente documentada. -

* No- sistema de C_dnu-olc Patrimonial o local onde o bem ba.trimoni'él esta instalado

seré denominado Centro de Custos e possuira um cédigo elaborado com base na

- estrutura Qi'ganizaci(jnal da Universidade. ' : E [
‘Cada bem patrimonial tera uma plaqueta de identificagdio conténdo o nimiero de

" identificagdo e o codigo de barras. LTt
‘Observagiio: Para os Bens que nido comportem plaqueta-ou gravagio de codigd, deve
haver controle interno do centro de 'custq, que identifique o bem € nio modifique as
suas caracteristicas original e fincional. ‘ SR

Aqﬁisi(:ﬁo pijdprin o,
Bens adﬁuiridqs ‘por intermédio de conipra_ pela - Universidade, 'devida:nente'_-
documentada conforme legislagio especifica; destinados para uso das atividades da
Universidade, ou exercidos com essa finalidade.. S

Aqilisi(;ﬁo por convénio

Bens adquiﬁdqs pela Universidade com recursos de convénio, para utilizagdo nas
-condi¢des prescritas em Convénio. ' o ' . :

Céss_ﬁb de_ hs:l_)..de be_:nsde Vtgrcei_ros"‘ SR - S

Bens  patrimoniais pertencentes a terceiros, com  cessdo 'de uso e posse para a
* Universidade, ‘para utilizagio por tempo determinado, nas condigdes prescritas no
termo de cessiio de uso. . D : S '

Permissio de uso de belis de terceiros .

Bens patrimoniais pertencentes:a terceiros, com permissio de uso para o pessoal da.
Universidade, para utilizagdo por tempo determinado, nas_condigbes prescritas no

- termo de permissdo, desde que envolva o interesse institucional da Universidade.

Comodato s _ .
Representa toda colnc‘éssﬁo. gratuita de bem de tefceiros,, 'que' 'ﬁndo 0 prazo acordado,
devem ser restituidos no tempo convencionado, ou reqebidos por doagido. O Combdato

somente ocorre mediante interesse da Universidade.

_I,)_dét;ﬁo : o . o

- Recebimento gratuito. de direito ‘de propriedade de ‘bem patrimonial de terceiros,
constituindo-se ‘em liberalidade do doador. A doagdo somente ocorre mediante
interesse da Universidade. =~ - o I ' ' '

.
v
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2.4,

2.5.

2.5.1

252
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2.6.

2.6.1
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ANEXO DO ATO EXECUTIVO N° 07/2010

Permuta

Recebimento de bem patrimonial em decorréncia de troca entre entidades da
administragdo piblica e a Universidade, observada a legislagio vigente.

Transferéncia de bens patrimoniais

E o procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma Unidade para
outra, dentro da propria Universidade.

A transferéncia de bens determina também a transferéncia da responsabilidade do bem
para o responsavel pelo centro de custos que o estara recebendo.

Baixa de bens patrimoniais por alienacio ou permuta

Processo de exclusdo de bem patrimonial, motivado por alienagéio, permuta ou outras
baixas.

Por alienagiio de bens imodveis e moveis

Baixa de bens patrimoniais alienados. Em caso de aliena¢dio de bens avaliados
isoladamente ou globalmente, devem ser observados os limites de valores e condigdes
contidos nos termos da legislagio vigente. O processo necessita de autorizagiio do
Conselho de Administragdo.

Por alienacilo de semoventes

Baixa de animais em pé alienados vivos, como descarte ou na categoria de matriz. Para
proceder a baixa serd necessdrio: Laudo de avaliagio da comissfio instituida
especificamente para essa finalidade, ou outro 6rgiio competente caso seja necessario,
observado os limites de valores e condigSes contidos nos termos da legislagiio vigente.

Por permuta

Baixa de bens patrimoniais em decorréncia de permutas, permitida entre 6rgos ou
Entidades da Administragdo Publica, conforme legislagdo vigente. A baixa somente
serd efetivada apos deliberagio do Conselho de Administragio e homologagdo do
Reitor.

Outras baixas de bens patrimoniais

Processo de exclus@o de bem patrimonial, motivado por consumo, obsolescéncia,
inservibilidade, doagdio, furto, roubo, sinistros por ag#io de terceiros ou
desaparecimento, sinistro, morte, sacrificio de animais, término de cesséio de uso, ou

outro motivo justificado.

Por consumo

Baixa de bens patrimoniais que foram descaracterizados da condi¢do de permanente.

Crada peta Ter Estadual 15 3007006 - Autonzada pelo Decreto Fatadual n® 3906 28618 - (NPT OR 8RS 1IHEHIN) -S4
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265
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- 2.6.7

N Por morte

_'.IAnéxo ﬁnicé do Ato-Executivo 07/2010° ‘. o S

'Por obsolescencna

-Baixa de bens patrlmomals que possuem condlgi’ieé de uso, entretanto em face de.
evolug;ao tecriologica tornam-se obsoletos. '
Deve ser emitido laudo pela qomlssao de avallag:ao de bens patrlmomals obsoletos e
-materiais mser‘vwels ‘

O progesso dé baixa somente sera efetwado apos homologag:ao do laudo e autonz.ag:ao

. do reltor oua quem ele delegar

-Por msemblhdade

Banxa de bens patnmomals, sem condlgﬁes de uso, avanados em estado Irrecuperavel
ou (ue o-or¢amento. para o seu conserto se_|a lgual ou superlor a 50% do seu valor de
mercado.. '

- Deve ser ermtldo laudo peIa comissio de avallag:ao de bens patnmomals 1nser'vwezs 0:
-processo de baixa somente serd efetlvado apos homologagﬁo do laudo € autonzag;ao do

. reltor ou a-quem ele delegar

Pordoa;ﬁo - o e o

Baixa de bens patrimoniais doados para out:ras entldades pubhcas

- Deve ser emitido laudo pela comissio de avaliagio de bens patnmcmlals a serem :

doados nos termos da Ieglslaqao vigente.
O .processo de'. doagdo 'somente "serd efetivado apos homologac;ﬁo do. laudo- e’
autonzag:ﬁo do reitor, ou a quem ele delegar

i
1

Por Furto, Rouho, Slmstros por acao de terceiros on Desaparecnmento

Baixa de bens patnmoma:s que foram furtados roubados ou desaparemdos medlante
- parecer conclusivo da Comissdo Permanente de Apurag:ao de Responsabllldades de
Furtos, Roubos, SlmSIJ'OS por’ ag:ao de tercelros e desaparec:mentos de’ Bens
'Pau'lmonzals. )

Por siniétro h _ , .

- Baixa por processo de damﬁcag:ﬁo de um bem por ac;ao dos elementos da natureza-
como: raio, ‘vendaval, granize, ou por cohsao explosdo, ou incéndio. A baixa ocorrera
-apds apuragio dos fatos com emlssﬁo de parecer tecmco de orgao competente para o
‘caso.,

O processo de balxa somente sera efetwa.do apos horﬁologag:ao do laudo € autorlzagao
do reitor, oua quem ele delegar. !

. Baixa de bens semoventes d\ecorren;es de morte. : S
Para proceder & baixa serd necessario documento do responsavel pelo animal .
atestando a causa da riorte e a sua forma de descarte.
Em casos mais espec:ﬁcos seré exngndo atestado de morte fornec1d0 pelo Vetennarlo :

’ responsavei

O ‘processo de baixa somente serd efetwado apos homologag:ao do documento e

B autonzag:ﬁo do reltor ou a quem ele delega.r

Cnad.ﬂ pela Lei Estadua.l 15. 300/2006 Aumnzxdu pelo Degreto. E'!taduaf n? 390972008 .- CNPY 08, 885 1000001 - 54
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Anéxo't’mi'co do.Ato E}gcc_utiyd (_)7/2010. :

Por sacrificio de animais _ _
‘Baixa ‘de bens semoventes sacrificados em decorréncia de doenga, queimadura, .
' experiéncia ou algo semelhante. S e IR
Para proceder a baixa sera necesséria:'atestado de morte fornecido.pelo Veterjn;’irio
responsavel. S T o
O. processo de bdixa somente sera efetivado apos. homologagdo do documento e
autorizagdo do reitor, ou a quem ele delégar. BT T
. 269 _ Portérmino de.cessiio dé uso - L | o
‘Baixa de beﬁs patrimoniais em que ao término do projeto, a Entidade F inénci_adora ou.
Pessoa Fisica nio concede a continuidade da ufiliza¢do dos bens. - . -
O pedido do bem deve ser formalizado pelo proprietdrio ou Entidade Financiadora. -
27.. '-Unidadé§ enﬁqlvidas no c_bntrolé de bens phtrimonihis _
_ A-descrig:io da competéncia e-atividades de cada unidade, consta do.regulamento geral -
da UENP e regimento da Reitoria. ' R . ‘
2.8, ‘Depreciagio de bens patrimoniais o L _ : o
" E a desvalorizagdo por desgaste durante o periodo.de vida atil do bem ativado. Os -
critérios de depreciaglo sdo estabelecidos com base na Lei Fiscal.
2.9.  Vida itil de bens patrimoniais _ N
" Entende-se por periodo de vida til, o teinpo efetivamente utilizado na produgdo de
- bens ou servigos sem que o bem entre em estado de obsolescéncia, isto é: cessa a vida
_ atil quando o bem se toma economicamente inviavel. _ - - _ _
‘O custo mensal de depreciagiio registrado, teoricamente, garante a reposigéo-do bem no
prazo de sua vida util. - : ' o : '
I PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS -
3. . - Incorporacio de bens patrimoniais:
O cadastramento dos bens no ambito da .Univérsid'ade? serd feito exclusivamente pela

. Divisdo de Cadastro do Patriménio. SR .

- "Ao receber copia-da Ordem de Compra e Nota Fiscal ou Termo de Doagio ¢/ou Termo:
de Comodato ou outro documento correlato a incorporagdo do bem ao patriménio da -
Universidade, devem ser tomadas as seguintes 'p_l‘ovi_dene_:ias: B

a) Verificar se as ‘espéciﬁéaqﬁes' técnicas do bem citados nos documentos de incorporagio .

_correspondem ao bem a ser cadasttado;, - | : .

v . g . . o . . [
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51. Termo d-e_réc_ebim'énto_

5.2.

“ _Anexo“l'miéo do Ato-Executivo 07/2010

Providenciar a Plaqueta de Identificagdo observando a ordem nimérica seqliencial das
mesmas; : : . R .

Fixar a PlaQﬁeté- de Identiﬁc_éic;?io' no bem, antes de sua liberagio para uso da drea
desﬁnatéria; o o o SRR

Cadastrar o bem no Sistema de Contrdle-‘-PﬁtrimoniéI, procedendo ao registro dos dados

- ¢ especificagdo técnica do bem: -~ - .

. . . o
Para os  bens que ndo permitem ~emplaquetamento, relaciona-los  no Sistema
Patrimonial, conforme especificagdo técnica contida na Nota Fiscal de Compras ou
documento equivalente” de incorporagdo. Deve ser estabelecido um cédigo. de
identificagdo ¢ o Centro de Custo onde os’bens serio lotados, para que seja permitido
umi rastreamerito desses bens. : : ' S

Transferéncia de bens patrimoniais

A Diviséio de Cadastro do Patriménio ¢ responsavel pelo ancorr"lpanhfrlrrjuéntc:)'t através do

Sistema dé Controle Patrimonial, " dando- suporte aos USUArios no- processo  de

transferéiicias ‘que serdo realizadas pelos préprios responséveis pelos Centros de

~ Custos de origem e destino do bem." -

Ao necessitar transferir um bem patrimonial de sua ré'sponsabil-idadc, deve ser utilizado

o Pedido de Transferéncia no Sistema de Controle Patrimoniial, que ser4 considerada .
concluida apés a assinatura eletrdnica do Termo de Recebimento pelo destinatario.

" Nas transferéncias de um bem do Patriménio, devem ser utilizados os Cédigos vigentes,

constantes da estrutura de.centro de custas da Universidade,

. O Pedido de Transferéncia s6 pode ser efetuado- por pessoas responsdveis. por um

Centro de Custo, previamente cadastradas e autorizadas pela Divisio de Cadastro do
Patriménio. IR ' . S o
Esse procedimento ¢ obrigatério, sempre que: houver uma transferéncia de Bem
Patrimonial. ' S : I ST

Termo de recebimento, Desativagio e Valorizagiio de bens patrimoniais -

’

'E 0 meio utilizado pelo usuario para receber um bem, seja ele adquirido com recursos

proprios, de terceiros, doagio, comodato, ou que for transferido POr outro usudrip. Este
recebimento consiste em uma assinatura eletrOnica, assumindo a -responsabilidade
sobre esse bem. L - ' : SR '

O Termo de recebimento s6 pode ser efetuado por pessoas responsaveis por um
Centro de Custo, e previamente’ cadastradas e autorizadas pela Divisdo-de Cadastro do -
Patriménio. Esse procedimento € obrigatério, sempre que houver uma ‘aquisicdo ou
fransferéncia de Bem Patrimonial. ‘ T

Desativagio de bens patrimoniais -~

Criade pela Lei Estadual 15.300/2006 - Auvtorizada pelo Decrero Estadual n® 35092008 - CNP) 68385,-100!0001-54
Av. Getelio Vargas, 850, CEP-86400-000 Jacarezinho/PR g‘fouc.ffp.x 43 3525 3589 wwiw.uenp edu.br

I




. ;b)".

7' _?Ane-xoﬁnico..do Ato Executivo 07/2010° : I

. A desativagio do Bem " ocorrers por. intermédio da Divisio de Cadastro do
- 'Patriménio que procedera a sua baixa.definitiva no Sistema de Controle Patrimonial,

c)

apos a realizagio dos seguintes procedimentos:

- Para a-efetiva'g:ao..da defs'ativég:ﬁd dq Bem; 0 usuario r‘_esponsévél pelo bem deve
- transferir o bem para ¢ Depésito de inateriais permanentes DA PRAF/Divisdo de

 Fiscalizagdo do Patriménio, através do Pedido de transferéncia.

Apbs o recothimento do bem e o rqgistrb do-mesmo, no Sistema de Controle de Bens ' " -

Patrimoniais; a Divisio dé Fiscalizagdo do Patriménio fari 'o_pedido'ldé Ayaliag:ﬁo .
Técnica a Diretoria de Equipamentos que- emitirs Laude. técnico e o devolverd a -

Divisio de F iscalizag@io do patriménio para as demais providencias.-
Apds as etapas’das 'Ietrajs Ma"; e "b", a 'I')'ivis.iio de Fis_éalizagﬁo do Patriménio, emite

~ parecer- sobre a desativagio do Bem, com remessa para a Divisio de Cadastro de

~ Patriménio para as providencias devidas. .

Observacio: As Sucatas de Bens Permanentes, ou seja: todos 0s moveis, maquinas ou
equipamentos " obsoletos ~ou - avariados, cuja recuperagdo ‘. nio seja  vidvel
economicamente, decorrido o3 procedimentos’ legais estabelecidos -pelos_consethos

. 'superiores e legislagdo vigente, poderdo ser alienados. -

53,

' Valorira_giﬁo de bens pétrimm_li_ﬁis-_. o

r
'

A Divisio de Cadastro do’ Patritdnio poders atualizar o valor do bem | por avaliagdo

. Ou orgamientago. "Es_té processo poderd ser realizado Sempre que necessario ou por

ocasido do Inventario Geral, respeitando-se os preceitos legais 'vigcnte's. '

. Sempre que o bem for reformado, serd determinado seu valor com base no- custo da

de benspatr.imoniais.

reforma; determinagio de sua vida atil para depréciagéo, e registro no sistema contdbil :

R&npohsabili_dadé'dé behs'pa'tr;i-mo'niais _

A Fesponsabilidade. de todos 0s bens que - estio lotados ‘em seu Ce‘nti-ci'_ de Custo no.

mudanga de chefia.

_Sistema de Controle Patrimonial, efetiva-se quanda de aquisigbes,. transferéncias ou

6.1. .. Por qquisicﬁo,de.l;iens'patrimé'niais

Em caso de aquisigio de Bens para uso da 4rea de sua responéabilidade,' seja com

- recursos, proprios, recursos de terceiros, doagdo, comodato ou outra forma, antes de ' -

~ colocé-lo em operagdo, -0 ‘responsavel pelo bem ‘deve certificar se o mesmo- estd

- devidamente cadastrado e liberado ‘para- uso da area, e, posteriormente, con\?alidar

62,

eletronicamente o Termo de recebimento, no Si,stema de Coﬁtr,olq Patrimonial.
Por transferéncia de bens patrimoniais
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6.3. Ao assumir cargo ou Iungiﬁb_

7.

Anexo tinico do Ato EX'écuti"vo"O’/'{ZOlO_' _

Em caso de. transferéncia de Bens para uso da area de sua responsabilidade, o
~ responsavel pela unidade assume a responsabilidade - desde que, a referida
- transferéncia tenha obedecido aos termos constantes do presente manual dé normas.

Ao assumir ca:go ou fungio, 'éu_tomaticamgnte o novo titular da Unidade assume a
_responsabilidade de todos os bens Que estdo lotados.em seu Centro de Custo no Sistema

de Controle Patrimonial.

_ Dos proc’gdimep.tos em' caso de Furtes, Roubes. Desabareciﬁ_rentos e Sinistro por
acgio de terceiros. ‘ - L S

‘Ao ocorrer qualquer wm desses eventos, devem - ‘ser- adotados 0s seguintes
procedimentos; - s _ B ntes

; a) O responsavel pelo Bem deve comunicar, por escrito, a Divisdo de Seguranca, o fato

apontando todos os detalhes ocorridos;

b) O Responszivel -pe-lo ‘bem, deve acpinpanha} 0 re'preséntahte da Divisdo de Seguranga -

- at¢ a Delegacia dé Policia, para registrar o Boletim. de Ocorréncia, prestando todas as
informagdes necessérias; : : T : . . .

c) A Divisio de ‘Seguranga emitird um relatéric com seu -parecer sobre o fato,
protocolizando o seu “Relatério . o Boletim de Ocorréncia para: a Divisdo de
Fiscalizagio do Patriménio; ' ' ' - o

d) 'A Divisdo de Fis'cal_iZagﬁo-dqr Patriménio registrara o fato em seus controles internos

e anexara ao processo a Ficha ‘Cadastral do Bem, encaminhando o processo ao

. Gabinete do Reitor; . T Lo

€) O Gabinete do Reitor enviara o processo a Divisio de Processo Administrativo para os
~devidos registros e encaminhamento. 3 Comissdo Permanente de. Apuragio de

Responsabilidade de Furto, Roubo, Sinistro por agdes de terceiros ¢ Desaparccimento

. de Bens, para as providencias cabiveis;
). A Divisdo de Séguranga.deve acomp_ahha_r junto a Delegacia de Policia, os resultados .
- das diligencias policiais referente ao furto, roubo ou desaparecimento dos bens da -

g) Apoés a conclusic .dos trabalhos da Comiissdo 'Penhanerite “de Apu'r.a'g:éio “de.

Responsabilidades de Furto, Roubo, Sinistro por a¢des de terceiros e Desaparecimento

de Bens Patrimoniais, o processo - sera encaminhado a Divisio: de processo- o
Administrativp, que procedera aos demais encaminhamentos pertinentes; ‘

- h) Concluido o processo com a respectiva homologagdo do Reitor; cabers a Divisio de

Processo Administrativo” do -Gabinete do. Reitor, encaminhar o ‘processo para as

* unidades pertinentes para as providencias cabiveis.e necessarias.

>
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. ‘Anexo Ginico do Ato Executivo 07/2010
1) Se, o responsivel pelo bem ou- qualquer outro servidor for considerado culpado e
- condenado ao ressarcimento, a PRAF definird o valor do Bem a ser ressarcido;

j): A Diretoria c‘je,_(‘_)rc;ainel}to e'F,inan-g:'as, com base no vélot .do,bemdeﬁﬁido‘ pela PRAF
e osalario do Usuério condenado ao pagamento, estabelecerdo as parcelas a serem
cobradas. As pa:celasdeyerﬁo ser descontadas em folha de pagamento; e, -

k) As baixas de bens Patrimoniais decorrentes de 'Furto's,,RouboS_, ‘Desaparecimentos,
- Sinistro por agéo criminosa no Sistema de Controle Patrimonial, somente poderio sér
realizadas apés homologacdo do processo administrativo pelo Reitor. '

- 8. - Inventario.dos bens patrimoniais
Consiste na "ide_n.tiﬁcapﬁo‘ fisica e c,oﬁferéncia'-. anual dos Bens 'Patri‘moh_iais ‘da
Universidade Estadual do Notte do Parana. DR -

81. . : Ipvéntﬁﬁd Eotgtivd de befns patrimoniais

Realizado -por amostragem, conforme a necessidade levantada pela Divisio de
Fiscalizagdo do Patriménio, e realizado por funcionarios do préprio setor. A finalidade
desse levantamento ¢ simplesmente para corferéncia fisica-do bem. Em caso de
-divergéncia, a Divisdo.de-Cadastro do Patriménio deve verificar e corrigir a distorgio.

8.2. Invenllliriqlgé.ral dos bens patrimoniais |

Anualmente, a Divisio de Fiscalizagﬁb do Patriménio deve organizar.¢ coordenar a
operacionaliza¢io do Levantamento Geral dos Bens Patrimoniais da Universidade, a ser
executado pelas unidades onde- estiverem alocados os bens patrimoniais, obedecendo as
seguintes determinagbes: ' ' : e
~a)-O levantamento' geral dos bens méveis e iméveis. tem por. base a relagdo analitica de
~ cada unidade administrativa e os-elementos da escrituragdo na Contabilidade;
, f)) 0 le.vanta.inentd deve ser fisico, com. -conferéhc'ia. e :"identiﬁga(;ﬁo' de ‘cada ‘B.ém
Patrimonial; o C L I o : -

. "c) Apo6s realizado o levantamento fisico: por cadaunidade, a Divisaio de Fiscalizagio do

- Patriménio, procede as analises ¢ ajustes dos dades fisicos; e os dados financeiros e os

ajustes, necessarios’ para conciliagdo dos valores com ‘os constantes do balango do
exercicio social, fica'a cargo da Divisdo de Contabilidade; ' '

d) Os.éjust_amentos serdo feitos'Vériﬁcando-se‘ 0s assentamentos contdbeis em confronto
com os dados do inventirio realizado; - C : :

¢) As distorgdes de‘l(jcz-ili-zagﬁo, '_es’tédo_ fisico do bem, diférenq:a dos dados verificados no

‘levantamento dos Bens, serdo ajustadas no' Sistema de Controle Patrimonial pela

: Di‘yi’sﬁo'_dg Cadastro do'Patriménio; e, _ !
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9.2.

9.3.

f)

. de Servigo estabelecendo procedimentos referentes a0 Levantamento Geral dos Bens |

- “Anexo (nico do Ato Executivo 07/2010 .

A PRAF, por soli¢itagdo da Divisio de T is'éa]izag;ﬁo do Patriménio, puincara Instrugéic

Patrimoniais da UENP.

Outros procedimentos administrativos

- Danos e outras avarias S ‘ L "

- ‘Qualquer dano causado em bem patrimonial, o responsavel pelo bem deve comunicar,

_por ‘escrito, o titular da unidade, com copia para a Divisdo de Fiscalizacdo do
Patriménio, L DR : ' ' ‘ o

Recebimenti; de bem em doagic e/on 'cq'modaitd

Ao receber um bem em doagio efou Comodato, o responsavel pela unidade deve

IUtiiim(;'ﬁo de bens psi'rﬁcu;laré j |

encaminbhar, 4 Divisio de Cadastro do Patriménio, o Termo de Doagio e/ou Comodato, -
constando as caracteristicas do bem e devidamente assinado pelo respectivo doador, .
com copia dos dOcumentos‘dc'aquisig:ﬁQ, para que seja providenciado.o cadastramento

S

~do bem; e a inclusdo do mesmo no Sistema de Controle Patrimonial: . -

. A ' \

O responsével pelo Centro. de Custo, a6 colocar um bein de propriedade particular 4 |

servico da Instituicdo, deve providenciar o Termo de Comodato devidamente assinado,
_constando as caracteristicas do bem e encaminhando-o 4 Divisio de Cadastro 6

. Patriménio, juntamente com ‘copia dos documentos ' de ‘aquisigdo, para ‘que’ seja
~providenciado o cadastramento e. a inclusdo do meésmo no Sistema de Controle.

Pa_irimqnial'; :AQ_--retirar_‘deﬁnitivarne'nte o bem da Instituigdio, o responsavel deve:
informar, imediatamente, a Divis3o de Cadastro- do Patriménio, para que seja efetuada

- a baixa do mesmo no Sistema de Controle Patrimonial. O responsavel pelo Centro de

- particulares a servigo da Instituigio.

94,

95,

Custo deve cobrar esses procedimentos de todo' e:qualquer servidor que calocar bens

Aquisiciio de bens com recursos de convénios

No éas_o ‘de dqtiisig:ﬁ_o ﬂe um.novo bem, a Divisdo d'e'Alrh'oxarifado da Di_r.etdria de
Material - PRAF, deve encaminhar 2 Divisio de Cadastro do Patriménio, cdpia da

Ordem.de Compra ¢ da Nota Fiscal de aquisi¢do; para que sejam tomadas as
‘providéncias - necessérias ao ‘cadastramento da - bem; antes ‘que © mesmo " seja

h diSponib_ili_zadQ para uso. Este proced_irﬁento é absolutamente necessario para garantir o
controle efetivo do patriménio da Instituigdo, devidamente atualizado.. ° '

. Ferramentas-

ol
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9.6.

9

9.7.

' seguintes crltcrlos de controlc € movnmentag:ao

d)

Anexo unico do Ato Executlvo 07/2010

Entende-se comg ferramenta o ob]eto fe]to com madelra, metal e/ou ferro (chaves de-

fenda, alicates, martelos plama e outros correlatos) usado em. diversos oficios

objetivando facilitar ou tomar possivel o trabalho do ser. humano observando—se 08

=

As ferramentas ‘devem possuir .um. namero de controle € ta.mbem .devem ser
relacionadas no Sistema " de Controle Patrimonial, conforme espec:lﬁcagao técnica

contida na Nota Fiscal de’ Compras ou documento equivalente de aquisigio ou . .

mcorporag:ao Deve ser estabelecido um cédigo de 1dent1ﬁcac;ao ¢ o Centro de Custo -
onde as ‘mesmas estardo alocadas para que seja perrmtldo um rasl:reamento desses
bens; : : . .

O responsavel. por todas as ferramentas de uso- geral € o encan'egado do setor de
Almoxarifado e Ferramentaria, e- sempre que-os reSponsaveis de turma ‘ou servidores-

‘necessitarem dessas ferramentas devem requ131ta-las transfenndo a rcsponsablhdade-_ '

para 0 usbario sohcltante

_ O usuario solicitante- deve prestar contas das ferramentas requ151tadas ao Encarregado
do Almoxanfado e, ' :

As umdades de Almoxarifado e Ferramentana devem adotar e mstltr.ur 08 mecanismos

_de controle que possibilite o momtoramento €. locahzac;ao das ferramentas e)ustentes

- em cada umdade

: Movinfeniac;ﬁo das bens patrimOniais di’sponiv'eis S o ‘

CA D1v13a0 de Flsca.hz.ac;ao do Patrlmomo splicitara" a Prefeltura do Campus o"

-recolhimento dos bens patrimoniais formalmente dlspomblllzados para armazehamento

‘no Depésito de Matcriais Permanentes, via Sistema de Controle’ PatmnOmal '
. observando—se 0s seguintes cr1terlos de controle e mov1mentag:a0 '

‘Apos o recolhimento,- efctuar 0 receb1ment0 dos bens no Termo de Receblmento no
Slstema de Controle Pammoma.l

SO]lCltaI a avahaqao tecmca e/ou manutent;ao dos bens _|unto a Dlretorta de
Equlpamentos sempre que houver nece551dade :

Dnspomblhzar os bens que estwerem €m condlg:oes de uso aos mteressados dentro d.a

AUmver51dade e . o , ) ;

Efetuar q Pedldo de Trausferencla no Slstema de Controle Pammomal sempre que
transferlr um bem para outros centros de custos.

F iscalizac;ﬁo de'bens Patrimdn.iais -

A Diviséo de Flscahzat;ao do Patnmomo é a unidade com autondade para ﬁscahzar a.

qualquer momento, a localizagio de bens pammomals e 0 estado fisico .dos mesmos,

" Havendo algumia anormalldade, deve tomar as medldas cablvets para o cunlprlmento :

98.

‘ desta Norma

Normas co.'n_; pleméntares

k]
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' Aﬁqxo anicao do Afo Exécuti_vo -07?2010 .

- As Dmsoes de Cadastro do Patnmomo e Ftscallzagao do Patrimdnio, por intermédio -
da PRAF .Pré-Reitoria de- Admlmstraqao e Fmant;as ‘podem emitir Instrugdo ou
Ordem de- Servmo, obJetwando ajustar e/ou complementar procedimentos definidos

. néste Manual de Normas de Controie de Bens Patrimoniais. -~ o S
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