INSTRUCAO NORMATIVA — REITORIA - N° 001/2012, DE 1BE JULHO DE 2012

Estabelece os procedimentos para movimentacaa fisie
bens patrimoniais, proprios e de terceiros, sob a
responsabilidade da Fundacdo Universidade Regidaal
Blumenau - FURB.

O Reitor da Fundacédo Universidade Regional de Bhame FURB, no uso de suas
atribuicdes, ESTABELECE os procedimentos admirista que norteiam e controlam a
entrada e saida de materiais permanentes e o$rasgi®s bens patrimoniais proprios e de
terceiros, sob a responsabilidade da FURB, visang@dronizacdo e unificagdo do sistema
patrimonial, considerando o seguinte:

1. ACOES GERAIS DA AREA DE PATRIMONIO

As rotinas e responsabilidades da Divisdo de Adstragdo Contabil e Patrimonial -
DACP, em relacéo a area de patrimonio, sdo asrgegui

1.1 Gerenciamento de Bens:

a) conscientizacao do usuario;

b) divulgacéo de procedimentos;

Cc) atualizacao de dados no Sistema de Gestao Batain
d) propostas de melhorias;

e) realocacao de bens a disposicéao;

f) transferéncia de bens;

g) baixa de bens.

1.2 Incorporacao/Registro de Bens:

a) recebimento da documentacdo pertinente a in@@o dos bens (nota fiscal ou
declaracao de importacéo conferida e certificada);

b) cadastramento da nota fiscal ou declaracédo gertacdo dos bens no Sistema de
Gestao Patrimonial;

c) emisséo de 02 (duas) vias do Termo de Respdidsale;

d) identificacdo fisica do bem, com a fixacdo dgueta patrimonial, observada a
padronizacdo da etiqueta de cddigo de barras coen numeracdo sequencial utilizada para
todos os Centros de Custos da FURB, com distribugoatrolada pela DACP;

e) solicitacdo da assinatura do Termo de Respditzal®e do referido bem pelo
responsavel do Centro de Custo.



2. RESPONSABILIDADES DO USUARIO

2.1 os servidores da FURB sdo pessoalmente resismigelos bens da Instituicdo, de
qualquer espécie, postos sob sua guarda;

2.2 toda movimentacdo de bens (troca de responsaudianca de local, solicitacdo de
recolhimento, transferéncia) devera ser comunieadACP, em formulario proprio;

2.3 Fica vedada a transferéncia para outras ligéiés de Ensino de equipamentos
importados com beneficios da Lei n° 8.010, de 2thdeco de 1990, sem autorizacdo da DACP
e da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacéo, $8denCultura — PROPEX;

2.4 Responsabilidades do gestor do Centro de C8stor):

2.4.1 devera assinar o Termo de Responsabilidadebdns sob sua guarda, cujo
documento tera 02 (duas) vias, das quais, a parfieara arquivada na DACP, e a segunda sera
fixada em local visivel no Setor;

2.4.2 providenciar a manutencéo de bens sob spansgbilidade, observando as rotinas
administrativas;

2.4.3 comunicar, por escrito, a DACP, quando Bouwubo ou extravio de bens sob sua
responsabilidade, para que sejam tomadas as méel@das;

2.4.4 quando do seu desligamento da funcdo dergdgst@entro de Custo, entregar a
relacdo de bens sob a sua guarda ao seu subssitlittando que o mesmo comunique as
alteracbes a DACP, sob pena de punicao.

3. CONCEITO E PROCEDIMENTOS DA AREA DE PATRIMONIO

3.1 Materiais de Consumo - sdo bens ndo passie@ncdrporacao.

3.2 Materiais Permanentes - sdo os bens que posadanitil superior a 02 (dois) anos
(8 2° do art. 15 da Lei n° 4.320, de 17 de marchafit).

3.3 O art. 3° da Portaria n° 448, de 13 de seterdbr@002, da Secretaria do Tesouro
Nacional/Ministério da Fazenda, define a adocad%i€cinco) condicbes excludentes para a
identificacdo do material permanente, sendo claasi® como material de consumo aquele que
se enquadrar em um ou mais dos itens a sequir:

a) durabilidade: quando o material em uso normatlgo@u tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo del6i) anos;

b) fragilidade: material cuja estrutura estejaitaj@ modificacdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperaki@édsou perda de sua identidade;

c) perecibilidade: material sujeito a modificacdgsimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso

d) incorporabilidade: quando destinado a incorpiyag outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do ahci

e) transformabilidade: quando adquirido para fintrdesformacao.

3.4 Patrimdnio Publico - é o conjunto de bens tagigiou intangiveis, onerados ou nao,
adquiridos ou mantidos com recursos publicos, mtggs do patrimdnio de qualquer entidade
publica ou de uso comum.



3.5 Responsabilidade Patrimonial - sdo deveresetadsr, no que diz respeito ao
patrimonio, ou seja, zelar pela economia do matdaaFURB e pela conservagao do que for
confiado a sua guarda ou utilizacdo, sendo respehgélas irregularidades a que der causa
pelos prejuizos delas resultantes.

4. REGISTRO DE BENS

4. 1 Bens Adquiridos com Recursos da FURB

a) a Divisdo de Administracdo de Materiais - DAMhf@we se o material esta correto,
acusa o recebimento, certifica a nota fiscal eraimdaa a mesma a DACP para o devido registro;
b) apds este procedimento é verificado se o beanckssificado de maneira correta;

c) em caso afirmativo, se for bem permanente, tragé® na nota fiscal a numeracéo
patrimonial e encaminha-se para pagamento;
d) documentacédo necessaria: Nota Fiscal.

4.2 Bens Recebidos por Doacdo Comum - todos os temdos a FURB devem vir
acompanhados de um Termo de Doagdo, o qual deveegassado a DACP, pela
Unidade a qual pertence, para a incorporacdo aten@is Gestdo Patrimonial e
identificacdo dos mesmos.

4.3 Fabricacdo Prépria — bem patrimoniavel fabocaa propria FURB. Para incorporar
um bem com essa caracteristica € necessario raaizprocesso de solicitacdo de incorporacao
de bem permanente, devidamente documentado, contedds os custos de producdo, os
materiais de consumo utilizados na fabricacdo do bea execucdo de médo de obra, quando
houver.

4.4 Bens Adquiridos com Recursos de Convéniosorparacdo de bens adquiridos com
verbas de outras entidades, em concordancia enbasaas partes.

4.4.1 Classificacao de Convénios

a) Convénios onde o bem é de propriedade da FU§i® os contratos firmados com a
FURB, onde consta, na minuta do convénio, apres&éntdo plano de trabalho e aplicacédo dos
respectivos recursos (projetos de pesquisa, dasidee de ensino, MEC/SESU, etc...), sendo
gue o bem adquirido passa a fazer parte do patinu@ninstituicéo;

b) serdo cadastrados no Sistema Gestdo Patrimosidlens adquiridos através de
convénios somente quando o recurso € repassad® magamento da FURB, através de nota
fiscal devidamente identificada (carimbo) com o mowo convénio e, quando, possivel
numeracao, sendo que os bens serdo cadastradtesrersspecifico para tal,

c) Termos de Depédsito - convénios obtidos diretden@elos docentes pesquisadores,
onde a verba é depositada na conta do propriod@stra deve atender as exigéncias dos 0rgaos
de fomento (Ex.: FAPESC, CNPqg, CAPES, FINEP). AsstacOes de contas e o controle dos
mesmos ficam por conta do docente pesquisador. RB-Fdomente fara o registro destes
equipamentos apdés o encerramento do convénio, medi@rmo de Doacdo assinado pela
Instituicdo doadora;



d) Bens de Terceiros, Convénios e Outros - procenlionadotado para todo material
permanente ingressado na FURB atraveés de Conteale@mino de Permissdo de Uso/Depdsito
ou quando o 6rgéo financiador € o detentor da modade do bem, ou seja, 0 mesmo empresta
para a FURB por um tempo determinado. (Convéniosaflos com a CELESC, CEEE, etc...);

e) documentacdo necessaria - Termo de Convénimolee Permissdo de Uso ou Termo
de Depdsito, Nota Fiscal ou Declaracdo de Impootgeén caso de mercadoria adquirida com
processo de importacao).

4.5 Bens Recebidos em Doacgdo — € o procedimentadmipara registro de bens, com
entrega gratuita do direito de propriedade, canstib-se em liberalidade do doador. O bem so
é registrado mediante Termo de Doac¢édo, Nota Fisc@leclaracdo de Importacdo entregue pelo
doador.

5. BAIXA DE BENS

5.1 Baixa de Bens Proprios - considera-se bem jor@ara baixa, todo aguele que nao
tem mais utilizagéo para o setor que detém a sssepem decorréncia de ter sido considerado:

a) descarte: ato pelo qual o setor retira de sapsriéncias materiais de consumo ou
permanentes considerados inserviveis, inutilizasglou destinando-os ao sistema de coleta de
residuos da localidade;

b) em desuscaqueles que, embora em perfeitas condi¢cdes den@sagstiverem sendo
aproveitados pelo setor;

C) irrecuperaveis: aqueles que ndo mais puderentifeados pelo setor para o fim a que
se destinam devido a perda de suas caracteristicam razédo da inviabilidade econémica de
sua recuperacédo, entendida esta quando o custrdgeracao seja superior a 50% (cinquenta
por cento) de seu valor de mercado;

d) antiecondmicos: aqueles cuja manutencéo for siaa@mente onerosa ou esteja com
seu rendimento precario em virtude de uso prolomgaddesgaste prematuro;

e) obsoletos: aqueles que, embora em condicbessde néio satisfacam mais as
exigéncias técnicas do 6rgdo a que pertencem;

f) recuperaveisaqueles cujo orgcamento de recuperagdo seja equiwade no maximo,
50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

g) ociosos: quando, embora em perfeitas condic@&usb, ndo estiverem sendo
aproveitados.

5.1.1 A baixa patrimonial podera ocorrer tambémseobadas as condicbes e
formalidades estabelecidas para cada caso, enréecarde:

a) sinistro;

b) extravio;

c) alienacéo;

d) incorporagéao indevida.

5.2 Baixa de Bens de Terceiros - considera-se temsrceiros o bem mével permanente
ingressado na FURB através de cesséao, depositonoadato, cujo 6rgéo externo € o detentor da
sua propriedade.



5.2.1 Por Término de Permisséo de Uso - procedonemta baixa de bens patrimoniais
em que, ao término do projeto, a entidade finamcadu pessoa fisica ndo concede a
continuidade da utilizagc&o dos bens.

5.2.2 O setor ou o servidor responsavel pelos begsviveis/excedentes devera entrar
em contato com a InstituicAo Financiadora dos benp$icitando a baixa patrimonial. A
Instituicdo Financiadora emitira um documento deiéo de permissao de uso.

5.2.3 O processo deverda ser autorizado pelo Reittiormado a DACP que procedera a
baixa no Sistema de Gestao Patrimonial.

5. 3 Remocéao de Bens Baixados - para solicitanalolo bem permanente o responséavel
pelo setor deve encaminhar uma Guia de Transferént@rna para a DACP que, por sua vez,
encaminha tal documento a Divisdo de Administrati@@€ampus — DAC para fazer a retirada
dos bens, os quais serdo acondicionados no depi@ésitaixas.

6. DISCIPLINA A DOACAO DE BENS MOVEIS

Para que um bem movel seja disponibilizado parac@tv devem ser seguidos 0s
seguintes passos:

a) disponibilizar, para troca ou utilizacdo porroutetor, através do Sistema de Gestéo
Patrimonial, os bens em desuso ou obsoletos, pato pninimo de 30 (trinta) dias;
b) a destinacdo dos bens para outro setor seréedmlec apenas do Termo de
Transferéncia Interna Patrimonial;
c) optar pela doacéo, desde que, apds o prazo,atdmacorra manifestacéo de interesse
de qualquer setor;
d) autuar processo de doacgéao, contendo:
e assunto;
* solicitacdo formal, a Pro-Reitoria de Administracde PROAD, do
orgaol/instituicdo interessado(a);
» estatuto, em se tratando de instituicao filantr@pic
* relacdo dos bens disponiveis para doacgdo, contemgoero de patrimonio,
descri¢cdo do bem, valor unitario constante dorsigtde patriménio, data de aquisi¢céo, estado de
conservacao;
» despacho, citando o dispositivo legal de ampardodgao (alinea “a” do inciso I
do art. 17 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993

e) encaminhar a Procuradoria Geral da FURB ou assam nomeada, para analise e
parecer;

f) remover as placas identificadoras dos bensimriados, apos autorizacdo da doacéao;

g) proceder a entrega dos bens doados, mediamibe,rgmtando 0 mesmo ao processo.
A pessoa que fara a retirada do bem devera estaalinente identificada e autorizada, pelo
orgao recebedor;

h) enviar o processo a DACP, para baixa no Sisteat@monial, anexando a contracapa
do mesmo as placas identificadoras;



i) providenciar a assinatura do Pré-Reitor de Adstiacdo, quando o valor total da
doacédo seja igual ou inferior ao limite de dispemsadicitacéo fixado no inciso Il do art. 24 da
Lei n° 8. 666/93(conforme deliberacdo do Conselhivéfsitario - CONSUNI).

7. DISCIPLINAS PARAA INUTILIZACAO DO BEM IRRECUPERVEL

Quando resultar em ameaca as pessoas, riscos dg daientais ou inconvenientes
analogos.

7.1 Sempre que necessario, serdo ouvidos 0s seguimgado especializados, sem
prejuizo de outros:

a) area da saude ou outra afim;
b) Sistema de Gestdo Ambiental - SGA/DAC/FURB;
c) Instituto de Servicos, Pesquisa e Inovacgao.

7.2 Ensejara a determinacédo de inutilizacdo dos beerviveis irrecuperaveis, quando
houver a(o):

a) sua contaminacao por agentes patoldgicos, sembjiimsgie de recuperacao por
assepsia,

b) infestag&o por insetos nocivos;

C) sua natureza toxica ou venenosa;

d) sua contaminacgao por radioatividade;

e) perigo irremovivel de sua utilizacdo fraudulentateoceiros.

8. DISPOSICOES GERAIS PARA ADMINISTRACAO PATRIMONIA

8.1 A DACP deve possuir as plantas ou croquis diBcacdes, fornecidos pela
Administracdo da FURB, devendo sempre ser infornsadae qualquer alteragéo efetuada por
agentes internos ou externos que propicie aumentiinoinuicdo da estrutura.

8.2 No final de cada exercicio, devera ser condatwma comissdo, na Reitoria e em
cada Unidade, para levantamento de patrimonio.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na datsudepublicac&o

Blumenau, 18 de julho de 2012.

JOAO NATEL POLLONIO MACHADO



