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~ UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS

PORTARIA N2 001/2025, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispde sobre as normas gerais na gestao de bens de consumo e
permanentes no ambito da Universidade Federal de Jatai-UF].

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI, no uso de suas atribuicdes
legais, estatutarias e regimentais, nomeado pela Portaria N2 099
de 31 de Janeiro de 2024, tendo em vista ao que consta do
Processo SEI N2 23854.000735/2024-73, e ainda,

- a Constituicao da Republica Federativa do Brasil de
1988;

- a Lei n? 14.133, de 19 de abril de 2021, que
regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicao Federal,
instituindo normas para licitacdes e contratos da Administracao
PlUblica e da outras providéncias;

- a Lei n? 12.305, de 2 de agosto de 2010, que
institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos; altera a Lei n®
9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e da outras providéncias;

- a Lei n?2 9.637, de 15 de maio de 1998, e as
organizacoes da sociedade civil de interesse publico a que se
refere a Lei n29.790, de 23 de marco de 1999;

- aLlein29.790, de 23 de marco de 1999, que dispde
sobre a qualificacdo de pessoas juridicas de direito privado, sem
fins lucrativos, como Organizacbées da Sociedade Civil de
Interesse Publico, institui e disciplina o Termo de Parceria, e da
outras providéncias;

- 0 Decreto n? 5.940, de 25 de outubro de 2006, que
institui a separacao dos residuos reciclaveis descartados pelos
orgaos e entidades da administracao publica federal direta e
indireta, na fonte geradora, e a sua destinacao as associacoes e
cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, e da outras
providéncias;



- 0 Decreto n? 9.373, de 11 de maio de 2018, que
dispde sobre a alienacao, a cessao, a transferéncia, a destinacao
e a disposicao final ambientalmente adequada de bens modveis
no ambito da administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional;

- a Instrucao Normativa SLTI/MPOG N¢ 3, de 15 de
maio de 2008, que dispde sobre a classificacao, utilizacao,
especificacao, identificacao, aquisicao e alienacao de veiculos
oficiais e da outras providéncias;

- a Instrucao Normativa SG/MPDG N° 11, de 29 de
novembro de 2018, que dispde sobre ferramenta informatizada
de disponibilizacao de bens modveis inserviveis para fins de
alienacao, de cessao e de transferéncia no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional -
Reuse.Gov (Doacdes.gov);

- a Instrucao Normativa STJ/GDG N° 1, de 3 de janeiro
de 2019, que disciplina a gestao dos recursos materiais e
patrimoniais no Superior Tribunal de Justica;

- a Instrucao Normativa N2 9, de 11, de junho de
2019, que estabelece normas gerais sobre a gestao de bens
permanentes no ambito do Ministério Publico Federal;

- a Instrucao Normativa SLTI/MPOG N¢ 2, de 4 de
junho de 2014, que dispde sobre regras para a aquisicao ou
locacao de maquinas e aparelhos consumidores de energia pela
Administracao PUblica Federal direta, autarquica e fundacional, e
uso da Etiqueta Nacional de Conservacao de Energia - ENCE nos
projetos e respectivas edificacdes publicas federais novas ou que
recebam retrofit;

- a Instrucao Normativa N2 11, de 29 de novembro de
2018, que dispbe sobre ferramenta informatizada de
disponibilizacao de bens modveis inserviveis para fins de
alienacao, de cessao e de transferéncia no ambito da
Administracao PuUblica federal direta, autarquica e fundacional -
Reuse.Gov (Doacdes.gov);

- a Portaria MPDG n? 385, de 28 de novembro de
2018, que institui o Sistema Integrado de Gestao Patrimonial
(SIADS), no ambito da Administracao Publica federal direta,
autarquica e fundacional e empresas publicas dependentes do
Poder Executivo Federal; e

- 0 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Pdblico - MCASP, aplicado a Uniao, aos estados, ao Distrito
Federal e aos municipios, Ministério da Fazenda, Secretaria do



Tesouro Nacional,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 A gestao dos bens méveis e imdveis do acervo
patrimonial da Universidade Federal de Jatai - UF)] compreende
atividades como aquisicao, recebimento, controle, conservacao,
manutencao e desfazimento do ativo permanente.

Paragrafo Unico. Os bens mdveis e imdveis sao
gerenciados pelo Sistema Integrado de 2 Administracao e
Servicos - SIADS, pelo Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de
Uso Especial da Uniao - SPIUnet, pelo Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - Siafi, e pelo
sistema de Contratos.gov, que consistem nos principais
instrumentos utilizados para registro, acompanhamento e
controle da execucao orcamentaria, financeira e patrimonial na
esfera federal.

Art. 22 Cabe a Pré-Reitoria de Administracao e
Financas - PROAD, érgao administrativo da UFJ, realizar os
planejamentos estratégico, tatico e operacional das atividades
relativas ao patriménio da instituicao, bem como normatizar,
orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execucao destas
atividades no ambito da UFJ.

Art. 32 Os Setores de Almoxarifado e Patriménio da
UF) sao responsaveis pelo controle patrimonial, o que engloba as
atividades de recebimento no Almoxarifado, registro no SIADS,
consumo, utilizacao, guarda, conservacao, e desfazimento dos
bens permanentes e de consumo, entre outras atividades direta e
indiretamente ligadas a administracao dos bens da UF]J.

Art. 42 Esta Instrucao Normativa visa orientar as
acoes dos agentes publicos e demais membros da Comunidade
Universitaria da UF), envolvidos no controle patrimonial em suas
respectivas Unidades Gestoras - UG para tornar essa atividade
mais dinamica, eficiente e adequada as atuais politicas de gestao
publica e de fiscalizacao pelos érgaos de controle interno e
externo.

Paragrafo Unico. O objetivo €& proporcionar aos
gestores e executores da gestao do patrimoénio, uma melhor
compreensao sobre a natureza e a finalidade desta atividade,



visando desenvolvé-la com eficiéncia, eficacia e conformidade.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 52 Para fins desta Instrucao Normativa,
consideram-se:

| - agente patrimonial: agente publico responsavel
pelas atividades de gestao patrimonial nas unidades
administrativas ou unidade organizacional - UORG da UF] que
atuard como elemento de ligacao entre a UORG e a Diretoria de
Gestao Logistica e Patrimonial - DGLP;

Il - agente publico: considera-se agente publico o
servidor publico e todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracao, por eleicao, nomeacao,
designacao, contratacao ou qualquer outra forma de investidura
ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcao;

Il - alienacdo de bens: é a modalidade de
movimentacao de bens que consiste na transferéncia do direito
de propriedade para outra instituicao mediante venda, permuta
ou doacao;

IV - amortizacao: é a reducao do valor aplicado na
aquisicao de direitos de propriedade e quaisquer outros, inclusive
ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracao
limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacao por prazo legal
ou contratualmente limitado;

V - antiecondbmico: quando a manutencao do bem for
onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

VI - ativo nao circulante ou imobilizado: compreende
o conjunto de bens de permanéncia duradoura, tangiveis
(mdveis, imdveis e semoventes), intangiveis (softwares, direitos,
marcas e patentes), destinados ao funcionamento das
organizacoes (publicas e privadas), assim como os direitos e
obrigacdes (créditos e valores) da instituicao;

VIl - baixa patrimonial de bens: é o procedimento de
exclusao dos bens do ativo imobilizado;

VIII - imdvel acessério: é aquele que podera ser
acoplado ao bem principal ou fazer parte integrante dele (ex.:
radio de veiculo, equipamento a ser instalado em ambulancia,
etc.);



IX - benfeitoria: € uma obra Uutil ou necesséria,
realizada no imdvel ou terreno com finalidade de melhoré-lo,
conserva-lo ou embeleza-lo, devendo seu custo ser incorporado
ao valor do referido bem;

X - bens de particulares: aqueles de propriedade de
agentes publicos, utilizados para atender algum tipo de
necessidade sem onerar a instituicao com a aquisicao deles,
sendo que 0s mais comuns sao: refrigeradores (frigobar),
ventiladores, forno, micro-ondas, objetos de decoracao (quadros,
vasos, etc.) e muitas vezes adquiridos por meio de rateios do
valor pelo grupo interessado;

XI - bens de terceiros: sao aqueles de propriedade de
outra organizacao (publica ou privada), provenientes de cessoes
ou permissdes de uso (transferéncia gratuita de posse de um
bem por prazo determinado ou nao), de comodato (empréstimo
gratuito de bens que deverao ser restituidos no tempo
convencionado) ou de contratos de locacao (aluguel de veiculos,
maquinas, equipamentos, imoveis, etc.);

Xl - bens méveis: sao todos os que podem ser
deslocados sem alteracao de sua forma, conservando as
caracteristicas principais, sendo representados por mobiliarios
em geral, maquinas, equipamentos, objetos e veiculos,
denominados de “materiais permanentes”;

XIll - bens iméveis: aqueles com caracteristicas nao
removiveis, isto é, que nao podem ser deslocados, sem perda das
suas formas, representados por terrenos e edificacdes;

XIV - bens intangiveis: também denominados
incorporeos ou imateriais. Sao aqueles sem conteudo fisico,
representados por valores de titulos e direitos, tais como: acdes,
titulos de crédito, marcas, patentes, softwares, etc.;

XV - bens semoventes: sao representados por todos
os tipos de animais utilizados pela organizacao e que,
dependendo da finalidade dela, serao bastante representativos
dentro do ativo nao circulante ou 4 imobilizado;

XVl - bens tangiveis: também denominados
corpdreos ou materiais; sao aqueles com conteudo fisico, tais
como: moveis (mobiliario), equipamentos, veiculos, terrenos,
prédios, obras de arte, edificacobes em geral, e semoventes
(animais utilizados pela instituicao);

XVIl - carga patrimonial: conjunto de bens
permanentes confiados pela UF) a servidor ocupante de cargo
efetivo, aqui denominado responsavel/guardiao, em funcao de



confianca ou cargo em comissao, em carater permanente ou
temporario, denominado encarregado da carga patrimonial, para
a execucao das respectivas atividades profissionais da respectiva
unidade administrativa em prol da instituicao;

XVIIl - cargo publico: é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor; os cargos publicos,
acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por lei, com
denominacao prépria e vencimento pago pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissao;

XIX - cessao: modalidade de movimentacao de
materiais, com transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade, entre érgaos ou entidades da administracao
publica federal, integrantes de quaisquer dos demais poderes da
Uniao;

XX - comissao de inventdrio de bens modveis:
comissao especial constituida de no minimo trés servidores
efetivos, por ato do dirigente da instituicao, com a finalidade de
proceder com 0s inventarios, avaliacao, conferéncia,
tombamento, entre outras providéncias, na forma da legislacao
vigente, participando também na alienacdao de bens
considerados ociosos, antiecondmicos e inserviveis;

XXI - comissao de recebimento e aceitacao de bens:
podera ser constituida de forma especial ou permanente, para
proceder a aceitacao de bens patrimoniais, adquiridos pelo
orgao, dependendo da complexidade deles;

XXIl - comissao permanente de avaliacao e alienacao
de bens: sao constituidas por portaria da autoridade competente
e baseadas em legislacdes especificas com atribuicdes bem
definidas no tocante a analise dos bens considerados inserviveis
(ociosos, antiecondmicos, recuperaveis,
irrecuperaveis/inserviveis), atribuindo-lhes valor, se for o caso, e
definindo a melhor forma de alienacao deles;

XXIIl - depdsito: local destinado a guarda temporaria
de bens moéveis (bens em transito), desde a sua liberacao pelo
setor responsavel pelo recebimento (almoxarifado, patrimoénio,
comissao, etc.) até a sua destinacao final, com o acesso restrito
aos servidores efetivos e agentes publicos do patrimbnio ou
almoxarifado; ou local destinado aos bens recolhidos ou
devolvidos (para manutencao, fora de uso, obsoletos,
antieconGmicos, irrecuperaveis, etc.) até que seja providenciada
a movimentacao dos mesmos para conserto, redistribuicao,
doacao ou alienacao;



XXIV - depreciacao: é a reducao do valor dos bens
pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acao da natureza ou
obsolescéncia;

XXV - descarga: é o procedimento que se efetivara
com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do bem
para o novo detentor/responsavel;

XXVI - desfazimento: é a denominacao dada ao
processo adotado pela area publica no tocante a retirada do seu
patrimbénio, de bens, cuja utilizacao nao é mais necessaria,
sempre conforme a legislacao vigente;

XXVIl - detentor de bem permanente: usuario
continuo que, a qualquer titulo, seja depositario, encarregado, ou
outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda,
depdsito ou utilizacao direta e individualizada durante a jornada
de trabalho didria de bem permanente de propriedade da Uniao,
dentro ou fora da UFJ;

XXVIII - diretoria de Gestao Logistica e Patrimonial -
DGLP: unidade vinculada a PROAD, responsavel pelo
tombamento e distribuicao de material permanente, bem como
pela orientacao, normatizacao e execucao dos procedimentos
relativos a gestao patrimonial da UFJ;

XXIX - disponibilidade: é o procedimento pelo qual o
usuario (detentor/responsavel) informa o desuso do bem a area
de patrimoénio;

XXX - distribuicao ou Alocacao: movimentacao inicial
de bens permanentes realizadas pela Unidade de Administracao
de Material e Patrimbnio, acompanhada da respectiva
regularizacao de carga patrimonial;

XXX| - doacao: é a passagem gratuita do direito de
propriedade dos bens de uma organizacao para outra, havendo
necessidade de que o processo seja devidamente documentado,
com a emissao do termo de doacao, conforme as legislacdes
vigentes;

XXXII - empréstimo: consiste na saida temporaria de
um bem de seu local de guarda para outro local mediante
assinatura do Termo de Empréstimo ou Cautela pelo novo
responsavel pelo bem;

XXXIIl - etiquetagem: é a identificacao fisica do bem
por meio de uma etiqueta (ou chapa/placa) contendo o niumero
de tombamento (numero identificador de patriménio) a ele
atribuido;



XXXIV - exaustdo: é a reducao do valor, decorrente da
exploracao, dos recursos minerais, florestais e outros recursos
naturais esgotaveis;

XXXV - extravio: é o desaparecimento de um bem
provocado por perda, roubo ou furto;

XXXVI - incorporacao: é o ato de registro no sistema
informatizado de gestao patrimonial do material adquirido e a
consequente variacao positiva do patrimbénio de cada unidade
gestora;

XXXVII - inutilizacao: consiste na destruicao total ou
parcial de material que ofereca ameaca vital 6 para as pessoas,
risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes, de qualquer
natureza, para a Administracao Publica;

XXXVIII - inventarios: consistem no levantamento e
identificacao dos bens e instalacdes, visando comprovacao da
existéncia fisica, integridade das informacdes contabeis e
responsabilidade dos usuarios detentores dos bens;

XXXIX - irrecuperavel: € um material que nao mais
poderd ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda
de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica
de sua recuperacao;

XL - localizacao fisica: é o local representado por
edificio, andar, sala, terreno ou outra edificacao, ao qual
obrigatoriamente um bem ou um conjunto de bens méveis estao
alocados;

XLI - material: designacao  genérica de
equipamentos, componentes, acessorios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados nas atividades das
organizacoes publicas;

XLIl - material de consumo: é aquele que, em razao
de seu uso corrente, perde sua durabilidade fisica em dois anos
ou tem sua utilizacao limitada a este periodo;

XLIII - material permanente: é aquele que, em razao
de seu uso corrente, tem durabilidade e utilizacao superior a dois
anos, levando em consideracao parametros excludentes da
Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do
Tesouro Nacional - STN (Divulga o detalhamento das naturezas
de despesas: 339030, 339036, 339039 e 449052);

XLIV - movimentacao: é a transferéncia de um bem
entre enderecos individuais de um local para outro, depois da
emissao e assinatura dos respectivos Termos de



Responsabilidade;

XLV - ocioso: quando o bem embora em perfeitas
condicdes de uso, nao estiver sendo aproveitado;

XLVI - patriménio: conjunto de bens, direitos e
obrigacdes, suscetiveis de apreciacao econdmica (depreciacao ou
reavaliacao, segundo a legislacao vigente), obtidos mediante
compra, doacao ou outra forma de aquisicao, devidamente
identificados e registrados;

XLVII - permuta: forma de alienacao que consiste em
um determinado bem ser dado em troca de outro, ou como parte
de pagamento na aquisicao de outro, condicao que devera
constar do edital de licitacao;

XLVIIl - recolhimento: é a modalidade de
movimentacao de bens de um endereco individual para o
Depésito do  Patrim6nio, acompanhada da respectiva
regularizacao da carga patrimonial;

XLIX - recuperacao: é o procedimento pelo qual se
restaura um bem, antes danificado, avariado ou com algum tipo
de problema, colocando-o em condicdes de uso;

L - recuperavel: quando a recuperacao do bem for
possivel e orcar, no maximo, a 50% (cinquenta 7 por cento) de
seu valor de mercado;

LI - redistribuicao ou realocacao: é a modalidade de
movimentacao de bens armazenados no depdsito do patrimonio
para um endereco individual acompanhada da respectiva
regularizacao da carga patrimonial;

LIl - reforma: corresponde a uma modificacao, sem
alteracao das dimensdes externas das instalacdes fisicas de um
imovel;

LI - registro patrimonial: procedimento
administrativo que consiste em registrar no patriménio da UFJ,
todos os bens de carater permanente, com indicacao dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizacao de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao;

LIV - relacao de carga: controle realizado por meio de
relacao simplificada de material de pequeno valor econdmico
que tem seu custo de controle evidentemente superior ao risco
da perda, nao havendo necessidade de controle por meio de
numero patrimonial;

LV - relatério de movimentacao de almoxarifado -



RMA: relatério emitido pelo setor de Almoxarifado e
encaminhado ao setor contabil da Unidade, até o quinto dia Util
do més subsequente ao de referéncia;

LVI - relatério de movimentacao de bens - RMB:
relatério emitido pelo setor de Patrimbénio e encaminhado ao
setor contabil da UFJ, até o quinto dia Util do més subsequente ao
de referéncia;

LVII - remanejamento: movimentacao de bens
permanentes entre detentores de carga patrimonial;

LVIII - remembramento: oposto ao desdobramento,
caracteriza-se quando varios imoveis sao incorporados a outro
passando a ocorrer um unico registro patrimonial, observando
ainda que, com relacao a imdveis, as despesas com manutencao
predial (reparos, pintura, troca de pisos, janelas, etc.) nao terao o
seu valor a eles incorporado;

LIX - rendncia ao direito de propriedade ou
desfazimento: € a modalidade de movimentacao de bens que
consiste no seu abandono ou inutilizacao, quando verificada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienacao do material
classificado como irrecuperavel;

LX - responsabilidade patrimonial: sao deveres dos
agentes publicos, no que diz respeito ao patrimbnio, o que
envolve zelar pela economia do material, pela conservacao, pela
sua guarda e utilizacao;

LXI - responsavel: é todo aquele que, a qualquer
titulo, seja depositario, responsavel, encarregado ou outra forma
gue resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito ou uso do
bem de propriedade da Uniao;

LXIl - servidor publico: em sentido estrito, é a pessoa
legalmente investida em cargo publico;

LXIlIl - sinistro: é o processo de danificacao ou
destruicao de um bem pela acao de fenbmenos naturais, tais
como: raios, trovoadas, vendavais, enchentes, deslizamento de
terras, etc, ou ainda por acidentes ou acdes criminosas, como:
incéndios, explosdes, vandalismo, etc.;

LXIV - sistema de gestao patrimonial: solucao
corporativa de tecnologia da informacao - Tl para gestao de
Patriménio - SIADS;

LXV - situacao dos bens: os bens poderao estar em
uso, compondo o patrimédnio fisico e fazendo parte do ativo nao
circulante, ou estar em desuso, isto &, classificados em ociosos,



recuperaveis, antieconbmicos e irrecuperaveis, ou ainda
excedentes, podendo apresentar nos seus controles “status do
bem” como, por exemplo: em uso, em processo de aceitacao, em
processo de alienacao, destinados a doacao, em poder de
terceiros, em recuperacao, etc.;

LXVI - Termo circunstanciado administrativo:
documento utilizado para apuracao de extravio ou dano a bem
publico, que implica prejuizo de pequeno valor, disponivel no
sistema SEI;

LXVII - Termo de inutilizacao ou de justificativa de
abandono: utilizado no processo de desfazimento de materiais
que se encontram nas seguintes situacdes (documento
disponivel no sistema SEI):

a) infestados por insetos nocivos, com risco para
outros materiais;

b) téxico ou venenoso; ou
c) contaminado por radioatividade;

LXVIIl - Termo de responsabilidade: é o documento
pelo qual a DGLP passa a carga dos bens ao seu responsavel, no
tocante a sua guarda, depdsito ou uso, ou quando ha a
transferéncia de responsabilidade dos bens de um determinado
setor por substituicao da coordenacao, chefia ou diretoria, sendo
que, atualmente, pode ser substituido pela “CUSTODIA”,
documento nativo do SIADS;

LXIX - Termo de recebimento: € o documento de
responsabilidade, com as mesmas caracteristicas do item
anterior, que sera emitido apenas quando do recebimento de
bens individuais ou conjunto de bens que foram adquiridos numa
determinada época especifica, documento nativo do sistema
SIADS;

LXX - Termo de acautelamento: documento que
possibilita a transferéncia de responsabilidade sobre um ou mais
bens a outro agente publico, provisoriamente e com tempo de
devolucao prédeterminado, documento nativo do sistema SIADS;

LXXI - tombamento: é o numero sequencial
correspondente ao registro do bem no patrimbénio da
organizacao, sendo também chamado de tombo, nimero de
tombo, nUmero de inscricao, numero de patrimbénio ou ainda
numero de inventario;

LXXIl - transferéncia fisica: é o procedimento pelo
qual um bem é deslocado fisicamente de uma 9 unidade para



outra, da instituicao;

LXXIIl - transformacao: é o procedimento pelo qual é
efetuada a alteracao das caracteristicas e funcdes originais,
provenientes da necessidade de divisao, supressao de partes,
aumento ou reducao de medidas, resultando em um novo bem,
comum em equipamentos de informatica, sendo que em alguns
desses casos, podera haver apenas atualizacao tecnolégica, sem
transformacao fisica (upgrade);

LXXIV - usudrio continuo: é considerado o agente
publico que utilize continuamente ou constantemente e/ou
quando este bem estiver disponivel para sua utilizacao por mais
de cinquenta por cento de sua jornada de trabalho diaria; e

LXXV - vida util: é o periodo de tempo no qual um
bem atende a finalidade da sua existéncia, produzindo resultados
satisfatérios, sendo que em casos especificos de procedimentos
contdbeis de depreciacao, havera estimativas de vida util para
efeito dos calculos a serem adotados.

CAPITULO 1l
DA CLASSIFICACAO DOS BENS

Art. 6° Quanto a natureza de despesa, o material é
classificado como:

| - material de consumo: aquele que, em razao de seu
uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica ou tem
sua utilizacao limitada a dois anos e sua aquisicao é feita em
despesa de custeio, segundo a definicao da Lei n® 4.230, de 17
de marco de 1964; ou

Il - material permanente: aquele que, em razao de
seu uso corrente, nao perde a sua identidade fisica ou tem uma
durabilidade superior a dois anos e sua aquisicao é feita em
despesa de capital, bem como possui controle individualizado
apos o respectivo registro.

Art. 72 Considera-se material de consumo aquele que
atenda a pelo menos um dos critérios dispostos a sequir:

| - de pequeno valor cujo custo for igual ou inferior a
2% (dois por cento) do limite fixado no art. 75, inciso Il, da Lei n®
14,133, de 12 de abril de 2021;

Il - durabilidade: se em uso normal, perde ou tem
reduzidas as suas condicdes de funcionamento, no prazo maximo



de dois anos:

Il - fragilidade: se sua estrutura for quebradica,
deformdavel ou danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade
e perda de sua identidade ou funcionalidade;

IV - perecibilidade: se esta sujeito a modificacoes
(quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou perde sua 10
caracteristica pelo uso normal;

V - incorporabilidade: se esta destinado a
incorporacao a outro bem permanente e nao pode ser retirado
sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;
ou

VI - transformabilidade: se foi adquirido para fim de
transformacao. Paragrafo unico. A critério da DGLP, apds parecer
da Comissao Permanente de Classificacao Orcamentaria, os
materiais de que trata o inciso | poderao receber tombamento
patrimonial.

Art. 82 Quanto a situacao patrimonial, o bem
permanente é classificado como:

| - bom: quando esta em perfeitas condicdes de uso;

Il - ocioso: bem mével que se encontra em perfeitas
condicoes de uso, mas nao é aproveitado;

lll - recuperavel: bem mével que nao se encontra em
condicoes de uso e cujo custo da recuperacao seja de até
cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de
custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

IV - antiecondbmico: bem mdvel cuja manutencao seja
onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

V - irrecuperavel: quando nao pode ser utilizado para
o fim a que se destina devido a perda das suas caracteristicas ou
em razao de o seu custo de recuperacao ser maior que 50%
(cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou da analise do
seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua
recuperacao.

Paragrafo Unico. Os critérios de classificacao
dispostos neste artigo poderao ser excepcionalizados para bens
permanentes de valor histérico ou de significado especial para a
UF).

CAPITULO IV



DO INGRESSO DOS BENS

Art. 92 O ingresso de bens permanentes no acervo da
UF) far-se-a por:

| - compra: A reposicao de estoques ou para atender
necessidade especifica de qualquer UG/UORG devera, em
principio, ser efetuada através da PROAD ou equivalentes,
mediante Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes - PGC,
feito por cada UORG em particular, e sera precedida de
procedimento licitatério, conforme previsto na Lei n? 14.133, de
12 de abril de 2021;

Il - doacao: entrega gratuita de bens permanentes a
UFJ por instituicdes publicas, privadas ou pessoas fisicas; ou

Il - construcao ou fabricacao propria: construcao,
confeccao ou producao, na préopria UFJ, de bens 11 permanentes.

§ 12 Os bens permanentes que tenham ingressado na
UF] por uma das modalidades especificadas nos incisos | a lll
serao tombados antes de serem distribuidos ou utilizados.

§ 22 Os bens permanentes adquiridos, construidos ou
recebidos pela UF] com recursos de convénios, projetos de
pesquisa ou outros instrumentos similares deverao receber o
numero de patrimonio, a especificacao cadastral com o numero
do convénio e a fonte de recursos de que forem provenientes.

§ 32 Os bens permanentes ingressados por
empréstimo, cessao proviséria ou comodato e que tenham de ser
devolvidos futuramente serao tombados como bens de terceiros,
devendo ser submetidos a controle especifico a fim de facilitar a
sua localizacao e manutencao.

§ 42 Os bens tombados como bens de terceiros nao
serao incorporados contabilmente no Siafi, a nao ser que sejam
doados em definitivo a UF]J.

§ 52 Para o registro patrimonial de bens permanentes
fabricados pela UF] serao necessarios a especificacao e o valor
que lhe sera atribuido, computando-se a soma dos custos
estimados para matériaprima, mao de obra, desgaste de
equipamentos e energia consumida na producao.

§ 62 Todos os bens permanentes ingressados,
definitivamente, na UF) deverao, a vista das respectivas
documentacoes, ser cadastrados junto a DGLP.



CAPITULO V
DO RECEBIMENTO DO MATERIAL

Art. 10. Recebimento é o ato pelo qual o material é
entregue a UFJ, no local previamente designado, nao implicando
aceitacao.

§ 12 O recebimento transfere apenas a
responsabilidade do fornecedor pela guarda e conservacao do
material a UF)J.

§ 22 O recebimento ocorrerd no Almoxarifado, salvo
quando o material nao possa ou nao deva ser estocado ou
recebido naquele local, caso em que a entrega ocorrera nos
locais designados.

§ 32 Independentemente do local de recebimento, o
registro de entrada do material sera sempre realizado no
Almoxarifado.

Art. 11. Sao considerados documentos hdabeis para
recebimento:

| - nota fiscal eletronica e documento auxiliar da nota
fiscal eletronica;

Il - termo de cessao/doacao ou declaracao exarada no
processo relativo a permuta;

Il - guia de remessa de material ou nota de
transferéncia; ou

IV - guia de producao.

Art. 12. A aceitacao do material dependera, dentre
outros fatores, da conferéncia dos materiais especificados nos
processos de aquisicao.

Paragrafo Unico. Sao condicdes obrigatdrias no ato da
conferéncia dos materiais:

| - verificacao da Nota Fiscal de venda do material;
Il - especificacdes detalhadas dos materiais;

Il - quantidades entregues e descritas nas Notas
Fiscais;

IV - unidade de medida;
V - precos (unitario e total);
VI - dados do emitente da Nota Fiscal; e



VIl - dados da UF) que constem o nimero do Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, a Razao Social e o endereco.

Art. 13. O recebimento do material compreende
ainda duas analises:

| - exame qualitativo do material entregue, que visa
verificar se nao ha violacao das embalagens, se o material
aparenta estar em boas condicdes de conservacao, se esta
conforme descrito no processo de aquisicao, etc, atividade esta
gque podera ser feita por técnico especializado ou por comissao
especial, da qual, em principio, podera fazer parte o encarregado
do almoxarifado, sendo este servidor efetivo da UFJ; e

I - exame quantitativo, que visa verificar se as
embalagens sao do tamanho ofertado no processo de aquisicao,
se as unidades de medidas sao as ofertadas no processo de
aquisicao, se as quantidades entregues estao de acordo, etc.

Art. 14. O recebimento de materiais compreende
duas fases:

| - recebimento provisério: conferéncia qualitativa e
quantitativa para efeito de posterior verificacao de conformidade
com as especificacoes solicitadas; e

Il - recebimento definitivo ou aceitacao: conferéncia
qualitativa na qual a unidade demandante declara, na
documentacao fiscal ou em outro documento hdbil, que o
material recebido satisfaz as especificacdes contratadas.

Art. 15. Caso o material entregue nao corresponda
com exatidao ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou
defeitos, o Almoxarife ou a Comissao de Recebimento
providenciara, junto ao fornecedor, a regularizacao da entrega
para efeito de aceitacao.

Art. 16. A DGLP adotara as providéncias necessarias a
regularizacao de pendéncias sempre que forem verificadas
impropriedades no material recebido.

Art. 17. A DGLP acompanhara os prazos de entrega,
notificando os fornecedores sobre eventuais atrasos ou
descumprimento de entrega e, caso seja necessario, sera
acionada a comissao responsavel pelas acdes correcionais para
com o fornecedor.

Art. 18. Sao cuidados para a armazenagem:

| - a arrumacao dos materiais deve ser feita de modo
a manter voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem
a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcacao do



item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacao e das
demais informacoes registradas; e

Il - atentar-se para a seguranca e altura das pilhas
quando o material tiver que ser empilhado, de modo a nao afetar
sua qualidade pelo efeito da pressao decorrente, o arejamento
(distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm
aproximadamente das paredes).

CAPITULO VI
DO TOMBAMENTO E DA INCORPORACAO DO MATERIAL

Art. 19. Tombamento ¢é o procedimento
administrativo que consiste em identificar cada material
ingressado na UF) com um nUdmero Unico de registro patrimonial,
denominado numero de patrimdnio - NP.

§ 12 O NP serd unico para cada bem permanente.

§ 22 O NP é aposto mediante gravacao, fixacao de
plaqueta, etiqueta ou qualquer outro método adequado as
caracteristicas fisicas do bem permanente.

§ 32 E vedada a emissdo de qualquer documento
relacionado a bens permanentes sem a citacao do numero de
patriménio.

Art. 20. Incorporacao é o procedimento
administrativo que consiste em registrar, no Sistema de Gestao
Patrimonial, as caracteristicas, especificacdes, NP, valor de
aquisicao e demais informacoes referentes ao material adquirido.

§ 12 A incorporacao atribui uma conta patrimonial do
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico a cada bem
permanente conforme a finalidade ao qual foi adquirido.

§ 22 Bens permanentes ingressados definitivamente
ao acervo da UF) devem ser incorporados ao patrimonio antes de
serem entregues as unidades que irao utiliza-los.

§ 32 Compete a DGLP incorporar os bens
permanentes ingressados pelas formas previstas nesta Instrucao
Normativa.

Art. 21. O valor de ingresso do material a ser
incorporado é aquele constante do respectivo documento de
origem.

§ 12 O valor de que trata o caput sera depreciado ou



reavaliado na forma normatizada pela Secretaria do Tesouro
Nacional - STN.

§ 22 O pagamento ao fornecedor sera efetuado apds a
prévia incorporacao dos bens no Sistema de Gestao Patrimonial.

CAPITULO VII
DA MOVIMENTACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 22. Distribuicao é o processo pelo qual se faz
chegar o material em perfeitas condicdes ao usuario/requisitante.

Art. 23. As UGs/UORGs da UF] serao supridas
exclusivamente pelo seu almoxarifado central.

Art. 24. A distribuicao é feita via requisicao, efetuada
através do sistema SIADS.

Paragrafo Unico. Na falta do sistema, ou qualquer
problema de ordem de acesso, o requisitante podera fazer a
solicitacao via guia impressa: FORMULARIO - SOLICITACAO DE
MATERIAIS DE CONSUMO.doc.

Art. 25. As entregas sao feitas prioritariamente nas
UORGs solicitantes em um Unico dia da semana.

Art. 26. Caso haja urgéncia do material, o
requisitante podera retirar diretamente no almoxarifado, desde
gue devidamente agendado com o(a) Almoxarife responsavel.

Art. 27. As quantidades de materiais a serem
fornecidos deverao ser controladas, levando-se em conta o
consumo médio mensal dos setores usuarios.

Art. 28. O(a) almoxarife tem a autonomia de ajustar o
numero de material a ser entregue, caso identifiqgue discrepancia
na quantidade solicitada, levando em consideracao que nao ha
necessidade de formacao de estoques secundarios nas UORGs.

Art. 29. O acompanhamento dos niveis de estoque e
as decisdes de quando e quanto comprar deverao ocorrer em
funcao da aplicacao das férmulas constantes do subitem 7.7 da
Instrucao Normativa 15 SEDAP - n° 205, de 08 de abril de 1988.

Art. 30. As solicitacbes de reposicao dos estoques
deverao ser realizadas pelo(a) Almoxarife da Unidade Gestora, ou
nas requisicdées para consumo imediato, deverao ser realizadas
pelo requisitante, onde conste que o material a ser adquirido nao
hd disponibilidade em estoque, ou que ndao haja nenhum outro



material similar que possa atender as necessidades do usuario.

Art. 31. No planejamento da reposicao dos estoques
deve ser evitada a compra volumosa de materiais, os quais ficam
sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de suas
caracteristicas normais de uso, e também daqueles propensos ao
obsoletismo, como géneros alimenticios, canetas esferograficas,
cartuchos de impressoras, corretivos e impressos sujeitos serem
alterados ou suprimidos, etc.

CAPITULO VII
DA MOVIMENTACAO DE BENS PERMANENTES

Art. 32. Toda movimentacao de bens permanentes
deve ser objeto de registro, condicionado a apresentacao de
justificativa.

Art. 33. Os bens permanentes do acervo patrimonial
da UF) podem ter movimentacao:

| - fisica: transferéncia de um bem permanente entre
unidades administrativas da UFJ; e

Il - ldégica: transferéncia de carga patrimonial entre
detentores, também chamada de regularizacao de carga
patrimonial.

Art. 34. S3o modalidades de movimentacao de bens
permanentes:

I - transferéncia interna entre unidades
administrativas: movimentacao de material com troca de
responsabilidade de uma unidade administrativa para outra,
dentro de uma mesma Unidade Gestora, mediante:

a) distribuicao ou alocacao;

b) recolhimento;

c) redistribuicao e realocacao; ou
d) remanejamento.

I - cessao: movimentacao de bens de carater
precario e por prazo determinado, com transferéncia de posse,
gue podera ser realizada nas seguintes hipoéteses:

a) entre érgaos da Uniao;



b) entre a Unidao e as autarquias e fundacdes publicas
federais; ou

c) entre a Uniao e os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas; e

lll - transferéncia externa: movimentacao de bens de
carater permanente realizada entre érgaos da Uniao.

§ 12 O recolhimento de bem permanente para o Setor
de Recolhimento e Redistribuicao deve ser acompanhado da
justificativa e estado de conservacao.

§ 22 O recolhimento de bens de informatica para
Setor de Recolhimento e Redistribuicao devera ser acompanhado
da justificativa que ensejou o pedido, da informacao de uma
possivel reutilizacao ou destinacao para alienacao e da avaliacao
do estado de conservacao e funcionamento do bem permanente,
elaborado pela Secretaria de Tecnologia e Informacao - SeTl da
UF).

§ 32 No caso de bens de informatica recolhidos para o
depdsito, os equipamentos deverao ser previamente formatados
pela SeTl.

§ 42 A movimentacao de bens permanentes no
remanejamento é de exclusiva responsabilidade do encarregado
da carga patrimonial de origem e do encarregado da carga
patrimonial de destino.

§ 52 A movimentacao deve ser registrada pelo
encarregado da carga patrimonial ou agente patrimonial de
origem no Sistema de Gestao Patrimonial e confirmada pelo
encarregado da carga patrimonial ou agente patrimonial de
destino.

§ 62 Para a realizacao de eventos, aulas praticas ou
atividades externas, em carater especial e por prazo
determinado, podera o agente publico responsavel ceder,
mediante termo de acautelamento, materiais permanentes que
se encontrarem sob sua guarda.

Art. 35. No ambito da UFJ, as movimentacdes internas
de bens deverao obedecer aos seguintes procedimentos:

| - abertura de processo:

a) tipo: material: movimentacao, recolhimento e
baixa de bens; e

b) guia de movimentacao, recolhimento e baixa de
bens;



Il - assinaturas do cedente e cessionario:
lIl - instrucao do processo para a DGLP;

IV - confeccao do Termo de Transferéncia
Patrimonial, Recebimento ou Custddia pela DGLP;

V - lancamento patrimonial no SIADS e conferéncia
no Siafi; e

VI - processo e documentos de transferéncia enviados
de volta ao solicitante, para ciéncia e conclusao do processo.

Art. 36. Todo e qualquer ato de criacao, extincao ou
alteracao na estrutura da UFJ, que implicar a movimentacao
fisica ou ldégica de bens permanentes, devera ser imediata e
oficialmente comunicado a DGLP para adocao das providéncias
cabiveis.

Art. 37. Todo desligamento de pessoal, incluindo os
atos de aposentadoria, exoneracao ou demissao, devera ser
comunicado a DGLP para adocao de providéncias e emissao de
Atestado de Nada Consta.

CAPITULO IX

DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E
CONSERVACAO

Art. 38. A IN n2 205, de 08 de abril de 1988 define
gue nenhum equipamento ou material permanente poderd ser
distribuido a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se
efetiva com o competente Termo de Responsabilidade,
Recebimento ou Custddia assinado pelo consignatario.

Art. 39. Os Termos de Responsabilidade,
Recebimento ou Custdédia devem ser emitidos pelo DGLP, e
devera ser assinada ou emitida a manifestacao de ciéncia pelo
Responsavel pela guarda e conservacao do bem.

Paragrafo Unico. Os Termos de Responsabilidade,
Recebimento ou Custddia serao emitidos sempre que ocorrer:

| - tombamento de novos bens;

Il - mudanca de responsavel pela guarda de bens;
Il - mudanca de localizacao de bens;

IV - mudanca de gestao da UORG; ou

V - renovacao anual.



Art. 40. Todo agente publico ou usuario dos servicos
da UF) podera responder civil, penal e administrativamente pelo
desaparecimento ou dano ao bem que Ihe foi confiado ou,
independentemente da guarda ou uso, por eventual ato ilicito
doloso ou culposo contra o patriménio da Universidade.

Art. 41. O membro ou agente publico usuario de bem
permanente é denominado detentor de bem permanente,
cabendo a este a responsabilidade pelo uso, pela guarda e pela
conservacao.

§ 12 E dever do agente publico comunicar,
imediatamente a DGLP, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados.

§ 29 Cessada a necessidade do uso de um bem
permanente, o membro ou agente publico deve 18 devolver a
responsabilidade ao respectivo detentor da carga.

§ 32 O membro ou agente publico detentor de bem
permanente que for removido para outra Unidade Gestora,
levando consigo o bem permanente sob a sua guarda e
responsabilidade, devera informar a Unidade Administrativa de
origem para os devidos registros patrimoniais.

Art. 42. O encarregado da carga patrimonial de bem
permanente pode atribuir ou avocar a responsabilidade pelo
material a qualquer agente publico de sua unidade.

§ 19 A atribuicao de detentor de bem permanente
deve ser realizada sempre que o0 encarregado da carga
patrimonial identificar um usuario continuo do material, por meio
de registro no Sistema de Gestao de Materiais.

§ 22 Caso haja algum impedimento para o aceite da
responsabilidade patrimonial, parcial ou totalmente, o recebedor
deve registrar, por escrito, as razdes do impedimento.

§ 32 A atribuicao de detentor de bem permanente
constitui prova documental de uso e conservacao do material e
pode ser utilizada em processos administrativos de apuracao de
irreqgularidades relativas ao controle patrimonial da UF].

Art. 43. O encarregado da carga patrimonial é
responsavel por qualqguer bem permanente de sua carga
patrimonial, cuja responsabilidade nao tenha sido por ele
atribuida a outro agente publico, mesmo que este seja o usuario
continuo do bem permanente. Paragrafo Unico. O encarregado da
carga patrimonial ou o responsavel pelo uso, guarda ou
conservacao do bem permanente principal, responde também



pelos respectivos bens permanentes agregados e acessorios.

Art. 44. O registro no Sistema de Gestao Patrimonial
da atribuicao de detentor responsavel por um bem permanente
transfere a responsabilidade pelo uso e pela conservacao do
material para o signatario, sem lhe conferir o direito de transferir
a carga patrimonial deste para outro agente publico.

Art. 45. Todo agente publico ao ser desvinculado do
cargo ou funcdao de confianca, devera transferir a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em
casos de forca maior, na impossibilidade de fazer pessoalmente,
a passagem de responsabilidade do material, poderd ser
delegada a terceiros essa incumbéncia.

Art. 46. Cabera a Unidade Administrativa cujo agente
publico estiver deixando o cargo, funcao ou emprego tomar as
providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de
controle do material permanente.

Art. 47. A passagem de responsabilidade devera ser
feita obrigatoriamente, a vista da verificacao fisica de cada
material permanente e do requerimento e lavratura de novo
Termo de Responsabilidade.

Art. 48. Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia
ou irregularidade caberd, a autoridade competente, adotar as
providéncias necessarias a apuracao e eventual imputacao de
responsabilidade.

CAPITULO X
DA CARGA PATRIMONIAL SECAO | DA DEFINICAO

Art. 49. Compete a DGLP a distribuicao do material
permanente adquirido conforme a destinacao indicada no
processo administrativo de aquisicao  correspondente,
acompanhada da respectiva regularizacao de carga patrimonial.

Art. 50. Nenhum bem permanente podera ser
distribuido a qualquer setor sem o respectivo registro de carga
patrimonial (documento nativo do sistema SIADS), que se efetiva
com a assinatura do documento Relacao de Entrega.

Art. 51. Os responsaveis pelos bens permanentes se
desobrigam da responsabilidade que assumem quando da



descarga nas seguintes situacoes:
| - recolhimento dos bens;
Il - remanejamento;

Il -  transferéncia para outras unidades
administrativas, mediante a respectiva documentacao; e

IV - baixa, obedecidas as formalidades legais.

Art. 52. Em regra, nao deverd ser realizada descarga
isolada das pecas ou partes de material que, para efeito de carga,
tenham sido registradas como unidade, jogo, conjunto, colecao,
Cuja recuperacao ou substituicao seja feita por outras com as
mesmas caracteristicas, assegurando de modo satisfatorio a
reconstituicao da mencionada unidade.

Art. 53. Quando nao for possivel a recuperacao ou
substituicao, deverda ser realizada, no registro do instrumento de
controle do material, a observacao de que unidade, jogo,
conjunto ou colecao tornou-se incompleto(a) anotando-se as
faltas e os documentos que as consignaram.

SECAO Il

DAS COMPETENCIAS RELATIVAS A CARGA
PATRIMONIAL

Art. 54. Compete ao encarregado da carga
patrimonial:

| - adotar medidas e estabelecer procedimentos
complementares aos dispositivos constantes desta Instrucao
Normativa, que visem a garantir o efetivo controle do material
permanente existente em sua unidade;

Il - aceitar a carga de bens permanentes distribuidos
ou inventariados na respectiva unidade;

lll - realizar conferéncia periédica, parcial ou total,
sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente
da realizacao dos tipos de inventarios tratados nesta Instrucao
Normativa;

IV - manter controle sobre a distribuicao interna e
externa de bens permanentes de sua carga patrimonial, bem
como sobre o periodo de garantia destes;



V - atribuir como detentor de bem permanente os
agentes publicos responsaveis pelo uso continuo de bens
permanentes sob sua carga patrimonial;

VI - supervisionar as atividades relacionadas ao bom
uso e a guarda dos bens permanentes localizados na respectiva
unidade;

VII - encaminhar, imediatamente apdés o seu
conhecimento, a DGLP e a Unidade de Seguranca, comunicacoes
sobre avaria ou desaparecimento de bens; e

VIII - devolver o Termo de Responsabilidade assinado
a DGLP até o final do més que receber o documento.

Paragrafo Unico. O descumprimento do prazo
estabelecido no inciso VIII do caput sem justificativa implicara
impedimento da Unidade Administrativa de requisitar material
no Almoxarifado Central.

Art. 55. Compete ao detentor de bem permanente:

| - receber a responsabilidade pela carga patrimonial
dos bens permanentes de que é usuario continuo, atribuida pelo
respectivo responsavel de carga;

Il - devolver a responsabilidade ao encarregado da
carga patrimonial ao deixar de ser usuario continuo de um bem
permanente, requerendo o respectivo registro no Sistema de
Gestao Patrimonial; e

Il - encaminhar, imediatamente apdés o seu
conhecimento, ao detentor da carga patrimonial, comunicacdes
sobre avarias ou desaparecimento de bens permanentes sob sua
responsabilidade.

Art. 56. Compete ao Agente Patrimonial:

| - manter rigoroso controle dos materiais
permanentes na unidade administrativa de sua lotacao;

Il - solicitar ao encarregado da carga patrimonial a
adocao das medidas relativas a seguranca, conservacao e
manutencao dos materiais permanentes;

lIl - comunicar, de imediato, ao encarregado da carga
patrimonial a ocorréncia de qualquer irregularidade relacionada
a materiais permanentes;

IV - proceder a conferéncia fisica periddica e ao
controle continuo dos materiais permanentes da unidade
administrativa;



V - comunicar ao fiscal do contrato de manutencao
preventiva e corretiva qualquer ocorréncia relacionada ao mau
funcionamento de materiais permanentes;

VI - acompanhar os prazos de garantia e de validade
dos contratos de manutencao que envolvam o0s materiais
permanentes da respectiva unidade administrativa;

VIl - comunicar ao encarregado da carga patrimonial
a movimentacao e a existéncia de materiais permanentes
genericamente inserviveis ou nao patrimoniados, para solicitacao
de providéncias;

VIl - prestar orientacbes e esclarecimentos ao
encarregado da carga patrimonial, quanto aos procedimentos
administrativos inerentes a gestao patrimonial;

IX - realizar inventarios dos bens sob a guarda de sua
UORG;

X - prestar assisténcia a Comissao de Inventario, aos
orgaos de controle interno e externo durante eventuais inspecoes
ou auditorias e, quando solicitado, a Comissao Permanente de
Desfazimento e a DGLP; e

X| - exercer outras atividades inerentes a natureza de
sua funcao.

§ 12 Os Agentes Patrimoniais serao instituidos em
todas as unidades administrativas por designacao do Pro-Reitor
de Administracao e Financas, ouvida a chefia da unidade
administrativa, sendo o numero de agentes proporcional as
necessidades de cada unidade.

§ 22 A designacao para Agente Patrimonial devera
recair em agente publico do quadro permanente da UF]J.

Art. 57. Compete aos agentes publicos da UF]J:

| - =zelar pelos bens permanentes do acervo
patrimonial da UFJ, bem como manejar equipamentos conforme
as recomendacodes e especificacdes do fabricante;

Il - adotar ou propor a respectiva chefia imediata
providéncias para preservar a seguranca e conservacao dos bens
permanentes existentes na unidade;

lIl - manter os bens permanentes de pequeno porte
em local seqguro;

IV - comunicar, o mais breve possivel, a respectiva
chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo bem permanente pertencente a UFJ; e



V - facilitar o trabalho dos agentes patrimoniais, dos
agentes publicos da DGLP e de Comissao especifica quando da
realizacao de levantamentos e inventarios;

§ 12 O emprego e a operacao inadequados dos bens
permanentes poderao ser considerados como irregularidade, nos
termos desta Instrucao Normativa.

§ 22 O disposto neste artigo aplica-se, no que couber,
aos discentes, aos estagiarios, prestadores de servico
terceirizados ou quaisquer pessoas com vinculo transitdério com a
UFJ, observados os termos especificados nos respectivos
instrumentos que regem as atividades por eles desempenhadas.

CAPITULO XI

DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO DE BENS DE
CONSUMO

Art. 58. O inventario fisico é o instrumento de
controle para a verificacao dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depdsitos, em uso na UFJ, que permite:

| - o ajuste dos dados escriturais de saldos e
movimentacdes dos estoques com o saldo fisico;

II - a andalise do desempenho das atividades do
encarregado do almoxarifado através dos resultados obtidos no
levantamento fisico;

Il - levantamento da situacao dos materiais
estocados no tocante ao saneamento dos estoques;

IV - o levantamento da situacao dos bens
deteriorados que precisam ser baixados do estoque;

V - a constatacao de divergéncias nos relatérios de
estoques; e

VI - correcao contabil nas contas especificas dos bens
de consumo.

CAPITULO Xl
DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO DE BENS



PERMANENTES

Secao |
Do Levantamento

Art. 59. Levantamento é o0 procedimento
administrativo que certifica a existéncia do bem permanente em
Unidade Administrativa da UF].

Art. 60. Serdao constituidas comissdes de
levantamento compostas por, no minimo, trés servidores de
cargo efetivo, 0os quais contarao com o suporte da DGLP.

§ 12 As comissdes a que se refere o caput serao
designadas para a realizacao do levantamento em 23
Faculdades, Institutos, Escolas, Pré-Reitorias e Reitoria.

§ 22 Entre os membros da comissao de levantamento,
devera ser designado um servidor para presidir os trabalhos.

§ 32 As comissdes de levantamento poderao contar
com o0 apoio de estagiarios e funcionarios de empresas
prestadoras de servicos na realizacao dos trabalhos.

§ 42 Nao poderao ser designados como membros de
comissdes de levantamento agentes publicos responsaveis pela
carga de bens permanentes ou lotados na DGLP.

§ 52 O ato que designar as comissbes de
levantamento devera fixar o prazo maximo para a conclusao dos
trabalhos.

Art. 61. O levantamento fisico dos materiais
permanentes devera ser acompanhado pessoalmente pelo
encarregado da carga patrimonial, ou pelo agente patrimonial ou
por representante da unidade administrativa indicado pelo
encarregado da carga patrimonial.

Art. 62. Durante o Ilevantamento devem ser
verificados o0s seguintes elementos:

| - exatidao da descricao do bem permanente;

II - estado fisico e de funcionamento do bem
permanente;

lll - responsavel pela carga patrimonial; e

IV - integridade e afixacao da plaqueta ou da
etiqueta de identificacao de patrimoénio.



Paragrafo Unico. O levantamento pode abranger um
bem permanente, um conjunto de bens permanentes ou a
totalidade de bens permanentes existentes em um ou mais
enderecos da UF]J. Art.

63. No relatério de levantamento devem constar os
bens permanentes classificados conforme as seguintes situacdes:

| - encontrado: bem permanente que faz parte do
conjunto inicial de bens permanentes de um levantamento e foi
confirmado por meio de leitura visual ou eletrbnica;

Il - nao encontrado: bem permanente que nao foi
confirmado por meio de leitura visual ou eletrénica, mas faz
parte do conjunto inicial de bens permanentes de um
levantamento; ou

lIl - nao previsto: bem permanente que nao faz parte
do conjunto inicial de bens permanentes de um levantamento,
mas foi encontrado e confirmado por meio de leitura visual ou
eletrénica.

Paragrafo Unico. No relatério de levantamento deve
constar um resumo das principais inconsisténcias e ocorréncias
encontradas no trabalho de campo, contemplando os aspectos
positivos e as oportunidades de melhoria.

Art. 64. As comissdes de levantamento, no
desempenho de suas funcdes, sao competentes para:

| - cientificar o dirigente de unidade administrativa
sobre todos os enderecos envolvidos, com antecedéncia minima
de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos
trabalhos;

Il - requisitar agentes publicos, maquinas,
equipamentos, materiais de consumo e demais recursos e
Servicos necessarios ao cumprimento de suas tarefas;

Il - propor ao Diretor da DGLP ou a autoridade
equivalente a apuracao de irregularidades constatadas; e

IV - solicitar a autoridade competente livre acesso a
qualquer recinto para efetuar levantamento e vistoria de bens.

§ 12 Aquele que, por acao ou omissao, impedir ou
dificultar o desenvolvimento dos trabalhos das comissdes podera
ser responsabilizado nos termos da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

§ 29 E vedada a movimentacdo de materiais
permanentes no periodo de realizacao do inventdario, na unidade



inventariada, salvo em situacdes excepcionais previamente
justificadas pelo interessado e autorizadas pela DGLP, ou para
regularizacao de impropriedades detectadas pela comissao
durante o inventario.

SECAO Il
DO INVENTARIO DE BENS PERMANENTES

Art. 65. O inventario de bens permanentes consiste
na consolidacao das informacdes obtidas por meio de
levantamentos e, também, mediante confrontacao delas com os
bens permanentes existentes em uma ou mais unidades de
localizacao, tendo como objetivos:

| - confirmar a exatidao dos registros de controle
patrimonial e a existéncia fisica do bem permanente;

Il - verificar a adequacao entre os registros do
Sistema de Gestao Patrimonial e os do Siafi;

lIl - possibilitar o levantamento global do acervo;

IV - manter permanentemente atualizados os
registros e levantamentos efetuados;

V - permitir a conferéncia e atualizacao do bem
permanente;

VI - fornecer subsidios para a avaliacao e melhoria
continua da gestao dos bens;

VIl - disponibilizar informacdes a  6érgaos
fiscalizadores; e

VIl - compor processo de tomada de contas da UFJ.
25

Art. 66. Os tipos de inventarios sao:

| - inicial: realizado na ocasiao da criacao de uma
Unidade Administrativa/UORG, para identificacao de registro dos
bens sob responsabilidade dela;

Il - de verificacao ou eventual: realizado a qualquer
tempo, com o objetivo de verificar a regularidade de um conjunto
de bens, por iniciativa da DGLP; a pedido do responsavel pela
carga patrimonial ou do Pré-Reitor de Administracao e Financas
ou autoridade equivalente, nas unidades da UFJ;

lll - de transferéncia: realizado quando da mudanca



de um titular de Unidade Administrativa/UORG, funcao de
confianca ou cargo em comissao responsavel pela carga
patrimonial;

IV - de extincao ou transformacao: realizado quando
da extincao ou transformacao de uma Unidade
Administrativa/UORG;

V - anual: realizado em razao de exigéncia contida na
Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964, que tem por finalidade
comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial de
toda a UFJ, demonstrando, seqgundo o Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico, o acervo de cada encarregado da carga
patrimonial e a variacao patrimonial ocorrida no exercicio; e

VI - de apuracao de responsabilidade: de carater
ocasional e excepcional, sera realizado com a finalidade de
detectar possiveis danos causados ao patrimbénio da UF],
decorrentes de fraudes ou sinistros.

§ 12 Os inventarios inicial, de verificacao, de
transferéncia e de extincao realizados durante o exercicio
poderao ser considerados para efeito do inventdrio anual da
unidade.

§ 22 Para fins de inventdrio anual, é considerado
como encontrado o bem permanente inventariado pelo menos
uma vez durante o exercicio, exceto se o mesmo bem
permanente nao tiver sido localizado em levantamento posterior
realizado no mesmo ano.

Art. 67. Sera constituida uma comissao de inventario
composta por, no minimo, trés servidores de cargo efetivo, a qual
contara com o suporte da DGLP.

§ 12 Entre os membros da comissao de inventario,
devera ser designado um servidor para presidir os trabalhos.

§ 22 A comissao de inventario podera contar com o
apoio de estagiarios e funcionarios de empresas prestadoras de
servicos na realizacao dos trabalhos.

§ 32 O ato que designar a comissao de inventario
devera fixar o prazo maximo para a conclusao dos trabalhos.

Art. 68. O processo administrativo de inventario anual
deve conter os seguintes documentos:

| - Portaria de designacao das comissdes de
inventario;

Il - Relatdrio circunstanciado do inventario anual:



lll - Relatério de bens permanentes encontrados;
IV - Relatério de bens permanentes ndao encontrados;
V - Relatério de bens permanentes nao previstos;

VI - Relatério de bens permanentes encontrados em
outras unidades;

VIl - Relatério-resumo do levantamento de cada
comissao de levantamento:

VIII - Relatdério-resumo de inventario por unidade
administrativa;

IX - Relatério de bens permanentes sem plaquetas ou
etiquetas; e

X - Relatério de bens permanentes com plaquetas ou
etiquetas danificadas.

Paragrafo Unico. No relatério contido no inciso Il, deve
constar um resumo das principais ocorréncias encontradas no
trabalhno de campo, separadas em aspectos positivos e
oportunidades de melhoria.

Art. 69. Nos inventarios destinados a atender as
exigéncias do 6rgao fiscalizador, os bens moveis (material de
consumo, equipamento, material permanente e semoventes)
serao agrupados segundo as categorias patrimoniais constantes
do Plano de Contas.

Paragrafo Unico. No inventario analitico, para a
perfeita caracterizacao do material, figurarao:

| - descricao padronizada;
Il - nimero de registro;
Il - valor;

IV - estado de conservacao (bom, ocioso, recuperavel,
antiecondmico ou irrecuperavel); e

V - outros elementos julgados necessarios.

Art. 70. Sem prejuizo de outras normas de controle
dos sistemas competentes, a DGLP ou equivalente podera utilizar
como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste
no levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais
existentes em estoque ou daqueles permanentes distribuidos
para uso, feito de acordo com uma programacao para que todos
os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

Art. 71. Poderd, em caso de oportunidade, ser



realizado o inventario por amostragem para um acervo de grande
porte. Paragrafo Unico. A modalidade alternativa de inventario
por amostragem consiste no levantamento, em bases mensais,
de amostras de itens de material de um determinado grupo ou
classe, e inferir os resultados para os demais itens do mesmo
grupo ou classe.

Art. 72. Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no
ambito da UF) deverao ser efetuados por meio dos Agentes
Patrimoniais, podendo, quando necessario, contar com o auxilio
da Comissao de Inventario, ambos indicados pelo(a) Reitor(a).

Art. 73. O bem mével cujo valor de aquisicao ou custo
de producao for desconhecido serd avaliado tomando como
referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo
estado de conservacao e a preco de mercado.

Art. 74. O material de pequeno valor econdmico que
tiver seu custo de controle evidentemente superior ao risco da
perda, podera ser controlado através do simples relacionamento
de material (relacao carga), conforme o estabelecido no item 3
da Instrucao Normativa - DASP n2 142, de 05 de agosto de 1983.

Art. 75. Os documentos e sistemas a serem utilizados
para a realizacao dos inventarios pelas UGs/UORGs, serao
disponibilizados pela DGLP, visando padronizacao no sistema de
coleta de dados, excluindo, assim, a confeccao de documentos
aleatdrios e desnecessarios.

CAPITULO XIII

DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO E BENS
IMOVEIS

Art. 76. Os bens iméveis que compdem o patrimonio
da UFJ serao registrados no Sistema de Gerenciamento dos
Imoveis de Uso Especial da Uniao - SPIUnet, da Secretaria do
Patrimoénio da Uniao - SPU, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao - MPOG, e devem ser cadastrados e
atualizados conforme a legislacao vigente da SPU ou sistema que
venha substitui-los.

Art. 77. O SPIUnet faz a geréncia da utilizacao dos
imdveis da Uniao, classificados como “Bens de Uso Especial”, que
tem como objetivo, manter controle sobre os iméveis, utilizacoes



e usuarios, emitir relatérios gerenciais, permitir a utilizacao de
elementos graficos (mapas, plantas, fotos, etc).

Art. 78. Segundo o manual do SPlUnet, Imdveis de
Uso Especial da Uniao sao os imoveis de propriedade da Uniao, os
imoOveis de terceiros que a Uniao utiliza, os imodveis de
propriedade das Fundacbes e Autarquias e os imodveis das
Empresas Estatais dependentes, nos termos da Lei
Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000, conforme a
Portaria Interministerial n? 322, de 23 de agosto de 2001.

Art. 79. Os imdveis de uso especial da Uniao devem
ser cadastrados no SPIUnet gerando, assim, um numero de
Registro Imobiliario Patrimonial - RIP, que se subdivide em:

| - RIP imdvel: corresponde ao cadastro do imodvel no
total, resultando na soma dos RIPs de utilizacao; e

Il - RIP utilizacao: corresponde a utilizacao de um
imovel ou parte dele por uma determinada Unidade Gestora.

Art. 80. Se o mesmo imdével é utilizado por mais de
uma Unidade Gestora (UG), devera ser criada uma Utilizacao
para cada uma. Paragrafo Unico. No SPIUnet, o RIP Imével contém
as informacoes referentes ao imével e o RIP Utilizacao contém as
informacodes referentes as benfeitorias do imével, alertando que,
no Siafi o que aparece é o RIP Utilizacao, chamado de “Conta
Corrente” com o seu respectivo valor, localizado no campo “Valor
da Utilizacao”.

Art. 81. Os cadastros dos imdveis no SPIUnet devem
ser realizados a partir do momento que houver uma Escritura
Publica em Cartério em nome da UFJ.

Paragrafo Unico. Os lancamentos contabeis serao
automatizados no Siafi, facilitando a elaboracao do Balanco
Patrimonial.

Art. 82. Os cadastros dos imdéveis no SPIUnet, bem
como todas suas atualizacbes, devem ser realizados pela
Secretaria de Infraestrutura - Seinfra, com o apoio da DGLP e da
Diretoria de Contabilidade e Financas - DCF.

CAPITULO XIV
DO CONSERTO E DA MANUTENCAO



Art. 83. E obrigacdo de todos a quem tenha sido
confiado material para a guarda ou uso, a sua boa conservacao e
diligenciar no sentido de recuperar aguele que se avariar.

§ 12 A substituicdo de pecas, acessoérios ou
componentes de bem permanente sera obrigatoriamente
comunicada a DGLP para os devidos registros.

§ 22 A saida de bens permanentes das dependéncias
da UF) para reparo externo sera autorizada pelo Encarregado da
Carga patrimonial, mediante sistema de administracao de
patrimonio e sistema especifico com a respectiva autorizacao.

§ 32 Compete a DGLP disponibilizar em sua pagina
web institucional o modelo de formuladrio ou local de acesso ao
sistema, de que trata o paragrafo anterior, bem como os demais
formularios necessarios a gestao patrimonial.

Art. 84. Com o objetivo de minimizar os custos com a
reposicao de bens méveis do acervo, compete a PROAD,
organizar e planejar, e a DGLP, operacionalizar um plano
integrado de manutencao e recuperacao para todos o0s
equipamentos e materiais permanentes em uso na UFJ,
objetivando o melhor desempenho possivel e uma maior
longevidade desses.

§ 12 A manutencao periédica deve obedecer as
exigéncias dos manuais técnicos de cada equipamento ou
material permanente, de forma mais racional e econbmica
possivel para a UF).

§ 22 A recuperacao somente sera considerada viavel
se a despesa envolvida com o bem movel orcar no maximo a 50%
(cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado.

§ 32 Se o bem movel for considerado antieconémico
ou irrecuperavel, o material serda encaminhado ao desfazimento,
conforme o disposto nesta Instrucao Normativa.

CAPITULO XV
DO DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES

Secao | Das Definicoes

Art. 85. O desfazimento, para fins do controle



patrimonial na UFJ, consiste na transferéncia do direito de
propriedade de bens permanentes da UF], autorizada pelo Reitor
ou por autoridade com essa competéncia delegada e
devidamente fundamentada, mediante alienacao ou outra
modalidade, observado o disposto neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Quando do desfazimento de que
trata o caput, em quaisquer de suas modalidades, devem ser
adotadas as providéncias a seguranca da informacao, consoante
ao disposto na Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral
de Protecao de Dados), a seguranca fisica e patrimonial do
material, e a aplicacao da Politica Nacional de Residuos Sélidos,
conforme o disposto na Lei n2 12.305, de 2 de agosto de 2010.

Art. 86. O bem permanente ¢é passivel de
desfazimento quando classificado como ocioso, recuperavel,
antieconbmico ou irrecuperavel, ou cuja permanéncia ou
remanejamento no ambito da UF} for considerado
desaconselhavel pela comissao de desfazimento.

§12 O levantamento de bens permanentes suscetiveis
de desfazimento deve ser precedido de instrucao processual. 30

§ 229 A Comissao Permanente de Avaliacao e
Alienacao - CPAA, podera requisitar a autoridade maxima
competente o suporte do atual servico estruturado de residuos
perigosos, implementado conforme as diretrizes sanitarias e
ambientais vigentes ou outro que o substitua posteriormente,
para que se proceda a adequada destinacao ou disposicao
ambiental final.

Art. 87. \Verificada a impossibilidade  ou
inconveniéncia da alienacdao dos bens classificados como
irrecuperaveis, a autoridade competente devera determinar a sua
destinacao ou a disposicao final ambientalmente adequada, nos
termos da Lei n2 12.305, de 2 de agosto de 2010, a qual institui o
Plano Nacional de Residuos Sélidos.

Paragrafo unico. O Decreto n? 9.373, de 11 de maio
de 2018, no seu art. 99 dispde que os alienatérios e os
beneficidrios da transferéncia de dominio se responsabilizarao
pela destinacao final ambientalmente adequada dos bens méveis
inserviveis.

Art. 88. A alienacao de bens permanentes sera
precedida de avaliacao e obedecera as regras previstas na Lei n?
14.133 de 12 de abril de 2021 e as disposicdes constantes na
presente Instrucao Normativa.

Art. 89. Decreto n? 9.373, de 11 de maio de 2018,



orienta os 6rgaos e entidades da administracao publica federal a
fazerem o reaproveitamento, ou seja, a reutilizacao dos seus
bens inserviveis, dando-lhes a devida destinacao por meio da
adequada forma de desfazimento.

Paragrafo Unico. Dentre as formas de desfazimento, o
decreto traz expressamente a cessao, a transferéncia ou a doacao
de bens inserviveis.

Art. 90. Os bens permanentes inserviveis ociosos e 0s
recuperaveis poderao ser reaproveitados, mediante transferéncia
interna entre Unidades Administrativas ou por meio de cessao,
atentando-se as especificidades apontadas pelas normas e leis
adequadas.

Art. 91. Os bens permanentes inserviveis cujo
reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno
serao alienados conforme a legislacao aplicavel as licitacdes e
aos contratos no ambito da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional, sendo indispensavel a avaliacao prévia.

Art. 92. O desfazimento para efeitos do Decreto n?@
99.658 de 30 de outubro de 1990, pode ocorrer quando da:

| - transferéncia: modalidade de movimentacao de
carater permanente podendo ser:

a) transferéncia interna: quando realizada entre
unidades organizacionais, dentro do mesmo 6rgao ou entidade;
ou

b) transferéncia externa: quando realizada entre
orgaos da Uniao; portanto, restrita a administracao direta, assim,
a transferéncia entre a UF) (autarquia que se constitui como
entidade da administracao 31 publica indireta federal) e os
orgaos da administracao publica direta federal, outras autarquias
e fundacdes publicas federais nao se caracteriza como
transferéncia externa;

Il - cessao: modalidade de movimentacao de bens de
carater precario e por prazo determinado, com transferéncia de
posse, podendo ser realizada nas seguintes hipoteses:

a) entre érgaos da Uniao;

b) entre a Unidao e as autarquias e fundacdes publicas
federais; ou

c) entre a Unido e as autarquias e fundacdes publicas
federais e os estados, o Distrito Federal e os municipios e suas
autarquias e fundacoes publicas;



lll - alienacao: operacao de transferéncia do direito
de propriedade do material, mediante venda (Leilao), permuta ou
doacao; e

IV - inutilizados ou abandonados: verificada a
impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacao de material
classificado como irrecuperavel, ou seja, aqueles cujas partes ou
componentes nao possam ser reaproveitados devido a
contaminacao por agentes patolégicos, e a autoridade
competente determinard sua descarga patrimonial e sua
inutilizacao ou abandono, radioatividade, infestacao por insetos,
natureza toxica ou venenosa, perda de suas caracteristicas, em
razao da inviabilidade econ6mica de sua recuperagcao ou que nao
representem ganho financeiro quando da sua alienacao, a
autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e
sua inutilizacdo ou abandono apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serao
incorporadas ao Patriménio.

§ 12 A renUncia ao direito da propriedade do material
mediante inutilizacao ou abandono, consiste na destruicao total
ou parcial de material que ofereca ameaca vital para pessoas,
risco de prejuizo ecolégico ou inconvenientes, de qualquer
natureza, para a Administracao Publica Federal.

§ 22 Sempre que necessario, sera feita mediante
audiéncia dos setores especializados ou comissao, de forma a ter
sua eficacia assegurada.

§ 32 Os simbolos nacionais e materiais pirotécnicos
serao inutilizados em conformidade com a legislacao especifica.

Art. 93. A inutilizacao e o abandono de material serao
documentados mediante Termos de Inutilizacao ou de
Justificativa de Abandono, os quais integrarao o respectivo
processo de desfazimento.

Paragrafo Unico. Sao motivos para a inutilizacao de
material, dentre outros:

| - a sua contaminacao por agentes patoldgicos, sem
possibilidade de recuperacao por assepsia;

Il - a sua infestacao por insetos nocivos, com risco
para outro material;

lll - a sua natureza téxica ou venenosa;
IV - a sua contaminacao por radioatividade; e

V - o perigo irremovivel de sua utilizacao fraudulenta
por terceiros.



Art. 94. A avaliacao de bens permanentes inserviveis
sera realizada pela Comissao Permanente de Avaliacao e
Alienacao - CPAA.

§ 12 A Comissao podera solicitar o auxilio de técnicos
especializados de leiloeiro oficial.

§ 22 Em casos especiais, quando se tratar de bem
permanente de grande complexidade, vulto, valor estratégico ou
CUjo manuseio possa oferecer risco as pessoas, instalacdes ou ao
meio ambiente, a UF] podera autorizar a contratacao, por prazo
determinado, de servico de empresa ou profissional especializado
para assessorar a comissao.

SECAO Il
DA DOACAO DE BENS PERMANENTES

Art. 95. A doacao de bens permanentes pela UF]
devera ocorrer exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apds avaliacao de sua oportunidade e conveniéncia
socioeconbmica, relativamente a escolha de outra forma de
alienacao, seguindo o disposto no Regulamento de Tramites de
Instrumentos Legais na UF] e observando o Decreto Federal n@
9.373,de 11 de maio de 2018, podendo ser feita em favor:

| - da Uniao, de suas autarquias e de suas fundacdes
publicas; e dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de
suas autarquias e fundacodes publicas, quando se tratar de bem
0Ci0SO ou recuperavel;

Il - das empresas publicas federais ou das sociedades
de economia mista federais prestadoras de servico publico, desde
gque a doacao se destine a atividade-fim por elas prestada;

lll - dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
e de suas autarquias e fundacdes publicas e de Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico, quando se tratar de bem
antiecondmico; IV - de organizacdes da sociedade civil, incluidas
as organizacodes sociais a que se refere a Lei n? 9.637, de 15 de
maio de 1998, e as organizacdes da sociedade civil de interesse
publico a que se refere a Lei n29.790, de 23 de marco de 1999; e

V - de associacdes e de cooperativas que atendam
ao0s requisitos previstos no Decreto n? 5.940, de 25 de outubro de
2006, quando se tratar de bem irrecuperavel.



Paragrafo Unico. Excepcionalmente, mediante ato
motivado da autoridade maxima da UFJ, vedada a delegacao, os
bens ociosos e recuperaveis poderao ser doados a Organizacdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico.

Art. 96. E permitida a permuta com particulares, sem
limitacao de valor, desde que as avaliacbes 33 dos lotes sejam
coincidentes e reste demonstrado o interesse publico.

Paragrafo Unico. Havendo interesse publico, e
devidamente justificado pela autoridade competente, o material
disponivel a ser permutado poderda entrar como parte do
pagamento de outro a ser adquirido, condicao que devera
constar do edital de licitacao.

SECAO 1l
DA RENUNCIA

Art. 97. \Verificada a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacao do bem permanente classificado
como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua
destinacao ou disposicao final.

Art. 98. Quando a comissao responsavel verificar a
impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacao de bem
permanente classificado como irrecuperavel, a autoridade
competente podera determinar a renudncia ao direito de
propriedade por inutilizacao ou abandono, através do descarte
ambientalmente adequado, nos termos da Lei n? 12.305 de
2010, apés a retirada das partes economicamente aproveitaveis
ou que permitam a identificacao da UF].

§ 12 A inutilizacao consiste na destruicao total ou
parcial do bem permanente e o descarte sera realizado nos locais
apropriados indicados pela Administracao Publica.

§ 22 A inutilizacao e o descarte, sempre que
necessarios, serao realizados mediante procedimento
supracitado no § 22 do art. 88, para terem a eficacia e eficiéncia
asseguradas.

§ 32 Os bens permanentes especificos, a exemplo de
simbolos nacionais, armas, municdes e equipamentos
pirotécnicos, de natureza téxica, venenosa ou contaminados por



radioatividade, serao inutilizados com a observancia de
legislacao especifica.

SECAO IV

CASOS ESPECIAIS DE DESFAZIMENTO DE BENS
INSERVIVEIS

Art. 99. Casos especiais de desfazimento de bens
inserviveis sao aqueles que nao estao expressamente
apresentados no Decreto n? 9.373, de 2018, e que, ou sao
tratados em legislacao especifica, ou sao experimentados
durante a execucao dos processos de trabalho nas unidades.
Paragrafo Unico. O desfazimento de que trata o caput poderd
ocorrer, entre outras formas, por:

| - Desfazimento de materiais da tecnologia e da
informacao - TIC:

a) apos disponibilizar os equipamentos, as pecas e os
componentes de TIC classificados como 0Ciosos ou recuperaveis
através do e-mail institucional e nao havendo interesse por parte
de nenhuma unidade da Instituicao, eles poderao ser doados a
Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse PuUblico que
participem do programa de inclusao digital do Governo Federal,
conforme disciplinado pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacoes, seguindo orientacodes contidas no site
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/desfazimento-
de-bens7;

b) deverd ser enviado o processo solicitando o
desfazimento para a DGLP e com a respectiva relacao de bens;
destaca-se que devem ser retirados todos os arquivos dos HDs e
dos demais equipamentos que contenham armazenamento, de
forma que suas informacdes nao possam ser acessadas apoés o
desfazimento (formatacao, caso seja preciso); e

C) nos casos dos computadores e equipamentos que
possuem licenca de softwares, estas podem ser reaproveitadas
em outros equipamentos, sendo alocadas onde houver
necessidade;

Il - desfazimento de residuos perigosos: os residuos
perigosos serao remetidos a pessoas juridicas inscritas no
Cadastro Nacional de Operadores de Residuos Perigosos,



conforme o disposto no art. 38 da Lei n? 12.305, de 2010, a qual
institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos, conforme o § 2°
do art. 88;

Il - desfazimento de simbolos nacionais:

a) o art. 32 da Lei n? 5.700, de 1° de setembro de
1971, determina que as Bandeiras em mau estado de
conservacao devem ser entregues a qualquer Unidade Militar,
para gque sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo o
cerimonial peculiar;

b) deve-se observar com atencao o art. 35 desta Lei,
que trata sobre a penalidade para qualquer violacao de seus
dispositivos;

c) os exemplares da Bandeira Nacional e das Armas
Nacionais nao podem ser postos a venda nem distribuidos
gratuitamente sem que tragam na tralha do primeiro e no
reverso do segundo a marca e o endereco do fabricante ou editor,
bem como a data de sua feitura; e

d) a Portaria Ministerial n® 341, de 2 de abril de 1981,
do Ministério do Exército, estabelece normas que regulam o
destino de armas, municoes, explosivos e petrechos apreendidos,
excedentes, obsoletos ou imprestaveis; e

IV - desfazimento de veiculos oficiais:

a) o desfazimento de veiculos deve seguir o previsto
na Instrucao Normativa SLTI/MPOG n° 3, de 15 de maio de 2008;

b) nas Disposicoes Gerais, a Instrucao Normativa traz
as definicbes de alienacao, cessao, doacao, 35 permuta e
transferéncia de veiculos, bem como a definicdo de veiculo
antiecondmico, irrecuperavel (sucata), ocioso e recuperavel;

c) o dispor sobre reaproveitamento, cessao e
alienacao de veiculos oficiais, estabelece que os 6rgaos ou
entidades da Administracao PUblica Federal deverao proceder ao
desfazimento de veiculos classificados como ociosos,
antiecondbmicos ou irrecuperaveis, na forma do Decreto
pertinente e da prépria Instrucao Normativa;

d) o veiculo classificado como irrecuperavel (sucata)
serd alienado pelo 6rgao ou entidade, obedecidos os dispositivos
contidos no Decreto n? 1.305, de 9 de novembro de 1994, e na
Resolucao CONTRAN n¢ 11, de 23 de janeiro de 1998, e
aditivamente, na Portaria Normativa n? 6, de 15 de junho de
2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
tem-se que os 6rgaos e entidades deverao promover acoes



destinadas a desmobilizacdao e desfazimento de veiculos,
conforme as determinacdes regulamentares expedidas pela
Secretaria de Gestao; e

e) o Edital n? 1/2018, do entao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao - MPOG, atual Ministério da
Economia, é referéncia com relacao ao Desfazimento de Veiculos.

CAPITULO XVI

DA COLOCACAO DOS BENS INSERVIVEIS A DISPOSICAO
DOS ORGAOS E ENTIDADES

Art. 100. A Instrucao Normativa n? 11, de 29 de
novembro de 2018, dispde sobre o “Reuse.gov (Doacdes.gov)”,
uma ferramenta informatizada de disponibilizacao de bens
moveis inserviveis para fins de alienacao, de cessao e de
transferéncia no ambito da Administracao PUblica Federal direta,
autarquica e fundacional, que é a plataforma oficial de doacdes
do governo federal.

Art. 101. O Reuse.Gov(Doacdes.gov) desburocratiza e
garante a transparéncia aos processos de incorporacao e
transferéncia de patrimoénio da Unido, otimizando a gestao do
recurso publico com consumo consciente e sustentavel e o
acesso ao Reuse.gov (Doacdes.gov) podera ser realizado pelo
site: https://doacoes.gov.br/login, mediante cadastro prévio de
agentes publicos no sistema e obtencao de senha.

Art. 102. Conforme a Instrucao Normativa n2 11, de
2018, a utilizacao do Reuse.Gov(Doacobes.gov) requer a adocao
dos seguintes procedimentos:

| - confirmacao se o bem esta em disponibilidade na
unidade;

Il - classificacdgo do bem (ocioso, recuperavel,
antiecondmico, irrecuperavel);

lll - avaliacao fisica e financeira do bem, que podera
ser realizada individualmente ou em conjunto e se baseara no
valor inicial informado no valor histérico, na depreciacao
acumulada e na situacao em que o bem moével se encontra;

IV - divulgacao do bem, sendo necessario informar
para a inclusao do anuncio:



a) dados basicos: titulo, descricao completa, tipo de
material, quantidade disponivel e categoria;

b) informacdes adicionais: quantidade, situacao,
numero de patriménio, valor avaliado e dados complementares;

c) localizacao do bem movel: unidade federativa e
municipio;

d) contato: nome, telefone e e-mail; e

e) fotos do bem moavel;

V - manifestacao de interesse pelo érgao ou entidade
interessada; e

VI - aprovacao pelo 6rgao ou entidade ofertante.

Art. 103. Publicado o anudncio, o sistema gerara
automaticamente seu numero e permanecera disponivel para
consulta por dez dias, sendo a publicacao de acesso livre.

Art. 104. A Instrucao Normativa n? 11, de 2018,
dispde ainda que, para anunciar os bens no Reuse.gov
(Doacbes.gov), é necessario fazer suas avaliacbes fisica e
financeira.

Art. 105. A Instrucao Normativa aponta que as
avaliacdes fisica e financeira do bem inservivel poderao ser
baseadas no valor inicial informado no valor histérico, na
depreciacao acumulada e na situacao em que o bem mdvel se
encontra.

Art. 106. Caso haja mais de uma manifestacao de
interesse pelo mesmo bem movel, a aprovacao obedecerd a
seguinte ordem de preferéncia:

| - Orgdos da Administracdo Publica direta de
qualquer dos Poderes da Uniao, autarquias federais e fundacoes
federais;

Il - Estados, Distrito Federal e municipios; e

Il - Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico - OSCIP, e de associacdes ou cooperativas que atendam
aos requisitos do Decreto n2 5.940, de 25 de outubro de 2006.

Art. 107. No Reuse.Gov (Doacdes.gov) também sao
disponibilizadas doacdes por particulares, pessoas fisicas e
juridicas de direito privado, para o6rgaos e entidades da
Administracao Publica Federal, com énfase na transparéncia e no
acesso publico as informacoes.



CAPITULO XVII
DA BAIXA PATRIMONIAL

Art. 108. Considera-se baixa patrimonial a retirada de
bem permanente do patrimbénio da UF), autorizada pelo(a)
Reitor(a), em processo administrativo préprio instruido com a
justificativa correspondente.

Paragrafo Unico. O NP de um bem permanente
baixado nao deverd ser aproveitado para qualquer outro bem
permanente.

Art. 109. A baixa patrimonial poderd ocorrer,
observadas as condicdes e formalidades legais, em decorréncia
de:

| - acidente;

Il - extravio;

Il - sinistro;

IV - cessao definitiva;
V - venda;

VI - permuta;

VIl - doacao; ou

VIII - descarga.

Art. 110. A baixa de um bem permanente somente se
concretizara quando consumado e comprovado o fato de que deu
origem a baixa, por meio de processo ou documento habil que o
substitua.

Paragrafo Unico. A baixa de material controlado por
relacao carga independe de processo, devendo ser motivada pelo
responsavel da carga patrimonial e autorizada pela Comissao
Permanente de Desfazimento.

Art. 111. No ato da baixa, o setor responsavel devera,
obrigatoriamente, fazer referéncias ao processo ou documento
equivalente, causas ou circunstancias da baixa e numero de
tombamento.

Art. 112. No caso de baixa em virtude de sinistro,
acidente ou extravio, esta somente podera ser autorizada apés a
conclusao da apuracao de responsabilidade de que trata o



Capitulo Xl desta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico. Nas demais hipdteses, a baixa se
verificard apds a conclusdao do processo correspondente a cada
caso.

Art. 113. Sob pena de apuracao de responsabilidades,
é vedada a baixa de qualquer bem permanente, em desacordo
com o estabelecido nesta Instrucao Normativa.

CAPITULO XVII
DAS IRREGULARIDADES

Art. 114. Considera-se irregularidade toda ocorréncia
gue resulte em prejuizo a UFJ, relativamente a bens permanentes
de sua propriedade ou de terceiros sob sua responsabilidade,
percebida por qualquer agente publico em desempenho do
trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

§ 12 As irregularidades podem decorrer de:

| - extravio: nao localizacao de bem permanente ou
de seus componentes;

Il - avaria: danificacao parcial ou total de bem
permanente ou de seus componentes por desgaste natural, por
emprego ou operacao inadequados, por impericia, por eventos
imprevisiveis e por eventos previsiveis de consequéncias
incalculaveis;

lll - inobservancia de prazos de garantia: deixar de
solicitar a manutencao em periodo de garantia previsto em
contrato;

IV - falta de assinatura no Termo de
Responsabilidade dentro do prazo estabelecido nesta Instrucao
Normativa; e

V - falta de comunicacao imediata a DGLP apéds a
constatacao de quaisquer irregularidades previstas nesta
Instrucao Normativa.

§ 292 Podera ser considerada impericia, entre outros
Casos, a instalacao inadequada de equipamentos
eletroeletronicos na rede elétrica.

Art. 115. Ao constatar a irregularidade, o encarregado



da carga patrimonial ou o responsavel deve, nos casos de
extravio que envolvam o uso de violéncia, como roubo,
arrombamento ou que venha a colocar em risco a guarda e a
seguranca de bens permanentes, comunicar o fato a Unidade de
Seguranca, que por sua vez deve:

| - o orientar o comunicante para preservar o local
para eventual pericia;

Il - adotar procedimentos para reaver ou recuperar o
bem permanente;

Il - comunicar o fato a DGLP, a Policia Militar, a
Policia Civil e ao Departamento de Policia Federal (DPF), se for o
caso; e

IV - nos demais casos de extravio e das
irreqularidades descritas neste artigo, comunicar o fato a DGLP.

Art. 116. Em caso de extravio ou dano a bem publico,
gque implicar em prejuizo de pequeno valor, podera a apuracao
do fato ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado
Administrativo - TCA, conforme Instrucao Normativa n? 4 da
Controladoria Geral da Uniao.

Art. 117. Recebida a comunicacao a comunicacao ou
constatada uma irregularidade, a DGLP deve comunicar a PROAD
para as providéncias cabiveis.

Art. 118. Recebida a comunicacao e apds a avaliacao
da ocorréncia, a PROAD ou unidade equivalente, podera:

| - instaurar um TCA:;
Il - solicitar a Reitoria a abertura de sindicancia: ou

Il - consultar a Corregedoria para que se processe o
correto fluxo de apuracao.

Art. 119. Caracterizada a existéncia de responsavel
pela avaria ou desaparecimento do material ficara este
responsavel sujeito, conforme o caso, além de outras penas que
forem julgadas cabiveis, a:

| - arcar com as despesas de recuperacao do
material;

Il - repor outro bem permanente de mesmas
caracteristicas ou superiores, apds aprovacao prévia da DGLP; ou

Il - indenizar, em dinheiro, a preco de mercado, o
valor que deverda ser apurado em TCA ou em processo regular por
meio de comissao especial designada pelo Reitor.



Art. 120. Da mesma forma, quando se tratar de
material cuja unidade seja “jogo”, “conjunto” ou “colecao”, suas
pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na
impossibilidade dessa recuperacao ou substituicao, indenizadas,

em dinheiro.

Art. 121. Quando nao for, de pronto, identificado o
responsavel pelo desaparecimento ou dano do material, o
encarregado da carga patrimonial responde pela ocorréncia.

Art. 122. O agente publico sera responsabilizado
civilmente quando comprovada sua culpa ou dolo por
irreqularidade com bens permanentes de propriedade ou
responsabilidade da UFJ, assegurados o contraditério e a ampla
defesa, sem prejuizo das sancdées administrativas e penais
cabiveis.

Paragrafo Unico. Se comprovada a conduta dolosa do
agente publico, este sera responsabilizado nos termos da Lei n?
8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as sancoes
aplicaveis em virtude de atos 40 de improbidade administrativa.

Art. 123. O agente publico responsavel, ainda que,
por qualquer motivo, esteja desligado da UFJ, respondera por
eventual dano causado em sua gestao, na forma da lei.

Art. 124, As empresas contratadas serao
responsabilizadas por qualquer dano causado por seus
empregados aos bens, materiais e instalacbées da UF) ou de
terceiros, ainda que de forma involuntaria.

CAPITULO XIX
DA AVALIACAO PARA O VALOR DE MERCADO

Art. 125. O valor de avaliacao de bens, para fins de
indenizacao do ativo imobilizado da UF], disposto nesta Instrucao
Normativa, sera calculado da seguinte forma:

| - inicialmente, sera realizada a avaliacao do bem
permanente, a qual serd obtida pelo valor de mercado de bem
permanente novo que possua as mesmas caracteristicas ou
superiores;

Il - na impossibilidade de se obter o valor de mercado
do bem permanente, devera ser atualizado o valor de aquisicao



corrigido pelo indice de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA ou
outro indice que o venha substituir; e

lll - apdés a obtencao do novo valor, na forma dos
incisos anteriores, observando-se as normas da STN sobre
depreciacao, calcula-se o percentual de depreciacao a que o bem
permanente extraviado estaria sujeito na data de comunicacao
do fato a DGLP, e aplica-se, para céalculo da indenizacao, este
percentual de depreciacao sobre o valor anteriormente obtido.

§ 12 Caso o bem permanente ja se encontre
totalmente depreciado, mesmo apds ter sido reavaliado, o valor a
ser ressarcido correspondera ao valor residual registrado do bem
permanente.

§ 292 Quando necessario, para obter o valor de
mercado do bem permanente, de acordo com as suas
peculiaridades, a Comissao Permanente de Desfazimento podera
solicitar avaliacdo por profissional especialista ou agente publico
da UF] de area especializada.

§ 32 A indenizacao dos bens permanentes deve
compensar nao s6 o valor das pecas avariadas ou extraviadas,
mas, também, o dano causado a todo o conjunto.

Art. 126. O valor de avaliacao a ser indenizado pode,
mediante autorizacao do(a) Reitor(a), ter o pagamento dividido,
observando-se o disposto na Lei n? 8.112, de 1990, quanto a
indenizacdes e reposicoes ao Erario.

§ 12 Conforme acordo firmado com o agente publico,
a indenizacao podera ser descontada em folha 41 de pagamento
ou recolhida a Uniao, via Guia de Recolhimento da Uniao - GRU,
conforme cédigo a ser fornecido pela Diretoria de Contabilidade.

§ 22 Os valores recolhidos apds o més do respectivo
calculo da indenizacao poderao ser atualizados monetariamente
pela taxa Selic a partir do primeiro dia util subsequente a
elaboracao do calculo pela Comissao Permanente de
Desfazimento.

Art. 127. As indenizacdes ao Erdrio nao efetuadas no
prazo estipulado na apuracao de irreqgularidades serao
apresentadas a PROAD ou unidade equivalente para inscricao em
divida ativa da Uniao e demais providéncias cabiveis.

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS



Art. 128. As ddvidas suscitadas nesta Instrucao
Normativa serao dirimidas pela DGLP, sendo 0s casos omissos
resolvidos pelo Prd-Reitor de Administracao e Financas, sem
prejuizo das atribuicdoes do Conselho Universitario de Curadores
previstas nos arts. 25 e 32 do Estatuto da UFJ.

Paragrafo Unico. Fazendo-se necessario, 0 caso sera
levado a apreciacao do Conselho Universitario - Consuni e
Conselho de Curadores, em consonancia com o Estatuto da UF]
em seu art. 25, inciso X e art. 32, inciso VI.

Art. 129. Esta Instrucao Normativa servira de base
normativa para a elaboracao de manuais especificos destinados a
regulamentar, detalhadamente, os procedimentos operacionais,
administrativos e técnicos descritos em seus capitulos.

Art. 130. A presente Instrucao Normativa devera ser
revisada no minimo a cada dois anos, podendo ser alterada a
qualqguer momento mediante necessidade expressamente
justificada.

Art. 131. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na
data de sua publicacao. Marcos Wagner de Souza Ribeiro Pré-
reitor de Administracao e Financas

MARCOS WAGNER DE SOUZA RIBEIRO
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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