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1. INTRODUCAO

Visando estabelecer uma padronizagio dos procedimentos no que diz respeito
a guarda, tombamento, transferéncias, baixas, incorporacées, dentre outras acoes
pertinentes a 4rea de Patrimonio, bem como atender as exigéncias dos 6rgios ex-
ternos, como o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e a Controladoria Geral da
Unido (CGU), faz-se necessario o estabelecimento de um instrumento a fim de
normatizar todos os procedimentos para uma boa gestdo dos bens patrimoniais da
Universidade.

A Gestao Patrimonial compreende uma sequéncia de atividades que tém seu
inicio na aquisicdo do bem e seu fim quando o mesmo for retirado do Patrimoénio
da Instituicdo. Ao longo desse processo sao adotados inimeros procedimentos,
fisicos e contabeis.

O sistema de controle patrimonial bem como os procedimentos e as rotinas
operacionais devem incorporar os interesses da administracdo quanto a um con-
trole eficaz, permitindo um melhor gerenciamento e planejamento do patriménio
publico.

A seguir vamos elucidar as rotinas relacionadas a Gestdo Patrimonial na
Universidade Federal de Pelotas - UFPel.
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2. OBJETIVO

HEste manual visa orientar as a¢des dos servidores da UFPel, responsaveis pelo
gerenciamento e controle patrimonial em suas unidades académicas e 6rgios admi-
nistrativos, de forma a tornar essa atividade mais dindmica, eficaz e adequada as atuais
politicas de gestdo publica e de fiscalizagdo externa.

Considerando que a atividade de controle patrimonial estd em constante reno-
vacio na busca de melhorias, tanto do ponto de vista da execu¢ao quanto da reava-
liacdo das necessidades e exigéncias inerentes a esfera patrimonial na Administragdo
Publica, o presente documento estard em permanente processo de atualizagio e
aperfeicoamento.

Assim, este manual regulamenta o procedimento interno estabelecendo normas e
disposi¢bes necessarias para Administragdo do Patrimonio representado pelos Bens
Permanentes que integram o ativo imobilizado da UFPel.

Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo, estio:

- Instrugdo Normativa n° 205/1988 da SEDAP — que ¢ o principal instru-
mento que rege o controle de material, tanto de consumo, quanto permanente, na
Administracao Puablica Federal. Nela estao descritas as principais atividades a serem
desenvolvidas pelos 6rgaos componentes da Administracao.

- Decreto n° 9.373 de 11 de maio de 2018 - Disp&e sobre a alienacio, a cessio,
a transferéncia, a destinacdo e a disposi¢ao final ambientalmente adequadas de bens
méveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

- Portaria n° 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, que define o
que sdo bens permanentes, consumo e servicos, além do detalhamento da natureza
de despesas para suas respectivas contas.

P

- Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964. Institui Normas Gerais de Direito
Financeiro da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

- Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, pois o seu artigo 17 trata das Alienacoes
de Bens Moveis e Iméveis;

- Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006, sobre doacoes para associages
de catadores de residuos reciclaveis;

- Lein® 12.305, de 02 de agosto de 2010, Institui a Politica Nacional de Residuos
Solidos; altera a Lei no 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e dé outras providéncias.

6
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3. ASPECTOS CONCEITUAIS

I - Alienagio: E a operacio de transferéncia do direito de propriedade do bem,
mediante venda, permuta ou doagio.

IT - Bens Patrimoniais: sio aqueles bens méveis ou imdveis que prestam be-
neficios com a sua utilizagdo e que sdo adquiridos (comprados) em observancia aos
termos da legislagdo vigente ou mesmo incorporados a atividade operacional do 61r-
gdo mediante doagio.

IIT - Bem Particular: bem adquirido por servidor com recursos proprios e que
ndo sera doado a Universidade; portanto, nao deve ser inventariado.

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

V - Cessdo: F modalidade de empréstimo gratuito de bem permanente que é
feita entre a Administragdo Publica e outros 6rgaos publicos, realizado através de
contrato ou convenio.

VI - Comodato: F, modalidade de empréstimo gratuito de bem permanente que
pode ser feita entre a Administracio Publica e empresas privadas, realizado através
de contrato ou convénio.

VII - Controle Patrimonial: F o registro preciso de todos os bens méveis e
iméveis adquiridos ou incorporados ao patriménio da UFPel.

VIII - Gestdo Patrimonial: E o processo de incorporagao, registro, conservagio
e controle do acervo fisico, contabil e dos bens permanentes de um 6érgio.

IX - Inventario Fisico: E o procedimento administrativo que consiste no levan-
tamento fisico e financeiro de todos os bens méveis permanentes, cuja finalidade é a
petfeita compatibilizacio entre o registrado e o existente, bem como a verificacio da
utilizacio e do estado de conservacao do bem.

X - Material antieconémico: Quando sua manutencio for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou por se
tornar obsoleto.

XI - Material irrecuperavel: E um material que niio mais podera ser utilizado
para o fim a que se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razio da
inviabilidade econdmica de sua recuperagio.

7
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XII - Material ocioso: Trata-se de um bem em petfeitas condi¢cGes de uso que
ndo esta sendo utilizado.

XIII - Material recuperavel: i um bem passivel de recuperacio, desde que o
valor para sua recuperagdo nio ultrapasse a 50% de seu valor de mercado.

XIV - Operagio Patrimonial: [ o ato de registrar as entradas, as movimenta-
¢oes e saidas de bens do acervo patrimonial da instituicao.

XV- Registro Patrimonial (RP): E o nimero que identifica individualmente
cada bem movel no ato de sua incorporacio. E impresso em etiqueta patrimonial
com c6digo de barras ou ainda controlado como nio etiquetavel.

XVI - Responsabilidade patrimonial: Sio deveres dos servidores no que diz
respeito ao patrimonio: zelar pela guarda do material, pela conservagao, utilizacao e
pela sua economia.

XVII - Responsavel: E o chefe da area em que o bem foi alocado, em seu nivel
hierarquico mais elevado. E o servidor que detém sob sua guarda direta o bem patri-
monial, sendo que este se responsabilizara pela guarda desse bem, com a assinatura
do Termo de Responsabilidade. Também pode ser tratado como consignatario.

XVIII - Semoventes: Animais de bando que constituem patrimonio publico.

XIX - Sistema de Administracio de Patriménio via web - webSAP: E o
sistema de administragdo de patriménio desenvolvido para cadastrar, incluir, alterar,
excluir e consultar as movimentagoes de bens (entradas e saidas) e fornecer relatérios
sobre as referidas movimentagGes. Este sistema possui acesso restrito exclusivo aos
servidores do Ncleo de Patriménio / Pro-Reitoria Administrativa.

XX - Termo de Produgio Interna: E o documento que permite o cadastro
do bem produzido na institui¢io, contendo o valor estimado ou exato de producio.

XXI - Termo de Responsabilidade: F o documento que formaliza a efetivacio
da carga e responsabilidade pela guarda do bem patrimonial.

XXII - Termo de Transferéncia: I o documento que formaliza a movimenta-
¢do de bens de um local para outro ou apenas a mudanca de responsavel, identifican-
do quem recebe o bem, além do local de destino.

XXIII - Transferéncia: I a movimentagio do bem dentro do mesmo 6rgio ou
entidade, com a troca de responsabilidade.

XXIV - Comissdao Permanente de Avaliagdo e Desfazimento de Bens
Patrimoniais: Comissao instituida com a finalidade de avaliar e classificar os equi-
pamentos e materiais permanentes em desuso (ocioso, recuperavel, irrecuperavel e
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antieconomico) com o objetivo de: (a) doagdo a outras instituicGes para uso de inte-
resse social, (b) leildo e (c) desfazimento.

XXV - Comissdo de Inventario de Bens Méveis: Comissio instituida com a
finalidade coordenar a realizacao do Inventario de Bens Permanentes e apresentar
relatério, quanto aos resultados da verificagdo quantitativa e qualitativa dos equipa-
mentos e materiais permanentes em uso com 0s registros patrimoniais e cadastrais e
dos valores avaliados.
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4. MATERIAL PERMANENTE

A referéncia a patrimoénio deve ser entendida como sendo o conjunto de bens
méveis, também denominados materiais permanentes.

- A Instrucio Normativa 205/88 da SEDAP define material como:

(...) designagio genérica de equipamentos, componentes, sobressa-
lentes, acessorios, veiculos em geral, matérias primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organiza-
¢Oes publicas federais, independente de qualquer fator, bem como
aquele oriundo de demoli¢io ou desmontagem, aparas, acondicio-
namentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

- A Lein.®4.320/1964, em seu artigo 15, § 2°, define como Matetial Permanente
aquele com duracdo superior a dois anos.

- O Art. 3° da Portaria n® 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro
Nacional do Ministério da Fazenda, define a adogao de cinco condi¢des excluden-
tes para a identificagio do material permanente, sendo classificado como material
de consumo aquele que se enquadrar em um ou mais itens dos que se seguem:

I - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas
as suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos.

IT - Fragilidade - material cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser
quebradico ou deformaével, caractetizando-se pela irrecuperabilidade e¢/ou perda
de sua identidade.

III - Perecibilidade - material sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou
que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso.

IV - Incorporabilidade - quando destinado a incorporag¢io a outro bem, ndo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.

V - Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao.

Caso o material ndo se enquadre em nenhuma das condi¢bes acima, mas o
destino final seja para consumo imediato ou distribui¢io gratuita, este ndo sera
considerado material permanente.

10
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5. FORMAS DE AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS NA
UFPEL

Os materiais permanentes da UFPel sdo adquiridos por meio de compra, doa-
¢do, permuta, incorporagao, fabricagio e comodato.

I - Compra: E toda aquisicao remunerada de material (bem movel ou imovel)
com recursos orcamentarios ou extra orcamentarios.

IT - Doagdo: Significa o recebimento gratuito de materiais permanentes pela
UFPel, o que pode advir de entidades puiblicas ou privadas. Essas doa¢des podem
ser recebidas de pessoas fisicas ou juridicas.

III - Permuta: E a troca de bens permanentes entre a UFPel e outros 6rgaos
publicos ou entidades da administracéo publica.

IV - Incorporagdo: Um tombamento por incorporacio ocorre quando nio é
possivel identificar a origem dos recursos de um bem que se encontre pelo menos
a dois exercicios (anos) no acervo da unidade ou 6rgio. A incorporacio ¢ feita a
partir de um oficio do dirigente da unidade determinando a operacgio (equivale ao
documento de origem do bem).

V - Fabricagido: O tombamento por fabricagdo ocorre quando o bem tiver
sido fabricado por alguma unidade da UFPel, e a origem dos recursos utilizados
para a fabricagio seja da prépria Instituigao.

VI - Comodato: E todo empréstimo gratuito de bem infungiveis (duraveis)
que devem ser restituidos no tempo convencionado, ou recebidos definitivamente

port doagio.

11
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6. COMPETENCIAS

6.1 Do Niicleo de Patriménio

a) Realizar o recebimento provisério do bem permanente;

b) Realizar registro, tombamento e incorporacio de bens ao patriménio da
UFPel;

¢) Realizar o controle da distribui¢do dos bens permanentes;
d) Manter a guarda dos termos de responsabilidade dos bens permanentes;
e) Registrar e controlar os bens em comodato;

f) Prestar todo o apoio necessitio a Comissao de Inventirio bem como as
Subcomissoes;

@) Realizar as transferéncias e baixas, devidamente justificadas e autorizadas pe-
las unidades envolvidas ou pelo Gestor Maximo da Instituicdao, conforme informa-
¢oes nos relatorios da Comissao de Inventirio;

h) Atualizar as informagGes no sistema de Patriménio com base nos relatérios
da Comissao de Inventario;

i) Acompanhar a finaliza¢do do processo de Inventirio;

j) Realizar inspecdo e propor a alienacio dos bens permanentes inserviveis ou
de recuperacio antiecon6mica;
3 bl

k) Agenciar doagdo a Estados, Distrito Federal, Municipios e suas autarquias
e fundagdes publicas e de Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico,
associagoes e coorperativas permitida para fins e uso de interesse social;

1) Promover leilio de bens fora de uso;

m) Manter-se informado sobre a legislacio vigente e qualquer mudanca nela
realizada, através da participacdo em capacita¢Ges e também através de consultas a
sites oficiais, como do Patrimonio da Unido (https://www.gov.br/economia/pt
-bt/assuntos/patrimonio-da-uniao), AGU (https://www.gov.br/agu/pt-br)
e do TCU (https://portal.tcu.gov.bt/inicio/index.htm). Nestes dois altimos,
realizar a busca por pareceres e acérddos relacionados a Gestdo Patrimonial.

12
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6.2 Do responsavel por bens patrimoniais

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

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

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

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

e) Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a chefia imediata e ao
NUPAT, comunica¢des sobre avaria ou desaparecimento de bens;

f) Solicitat autotizagdo e envio dos bens em estado de ociosidade, obsolescén-
cia, ou ainda sem condig¢bes de uso, 2 Unidade de Recolhimento e Desfazimento de
Bens (URDB), pata evitar o abandono em algum espago da Instituigdo (Ex.: cadeira
giratéria sem uso no corredor da Instituicao).

g) Manter controle sobre os bens que nio integram o patriménio da UFPel,
mas cujo uso esta vinculado a contrato de arrendamento, locagdo ou outra modali-
dade congénere, encaminhando copia do documento de entrada ao NUPAT;

h) Indicar a Subcomissdo de Inventario, com no minimo trés servidores;

i) Auxiliar os trabalhos da Subcomissao e garantir o atendimento do prazo pre-
visto para realizacdo do Inventario.

6.3 Do Servidor Puablico

a) Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da UFPel, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes de
seu fabricante;

b) Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e
conservac¢io dos bens moveis existentes em sua Unidade;

) Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

d) Participar junto aos servidores da Subcomissiao e Comissio de Inventario do
Patrimonio quando da realizacio de levantamentos e inventarios ou na prestagio
de qualquer informagao sobre bem em uso no seu local de trabalho;

13
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De acordo com o artigo 9° da Instrugcdo Normativa (IN) 205 da Sedap, de 08
de abril de 1988:
¢ obrigagio de todos a quem tenha sido confiado material para

guarda ou uso, zelar pela sua boa conservacio e diligenciar no sen-
tido da recuperacgio daquele que se avariar.

Ainda, no seu artigo 10, a IN 205 determina:

10.Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda
ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar
a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de
direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue
aos seus cuidados.

Todo servidor publico tem o dever de cuidado pelos bens patrimoniais sob
sua guarda, uso e conservacio, respondendo civil e administrativamente perante a
Unifo em casos de danos ou extravios (furto, roubo, movimenta¢des ndo autotiza-
das, etc.) sempre que constatada sua culpa ou dolo, sem prejuizo do reembolso do
valor do bem nos termos da Lei 8.112/90. Dessa forma:

i. o responsavel pela carga patrimonial devera comunicar, por esctito via
SEI, ao chefe imediato e a0 NUPAT, casos de irregularidades ou extravios;

ii. no caso de furto de bens sob sua responsabilidade, o local devera ser
preservado e devera ser aberto processo SEI conforme orientacdo do Nucleo

de Seguranca.

6.4 Da Comissao de Avaliacao e Desfazimento de Bens

a) Classificar os Bens Fora de Uso (ociosos, tecuperaveis, irrecuperaveis e
antieconémicos);

b) Avaliar os bens conforme sua classificacio;

¢) Formatr os lotes de bens conforme sua classificagdo e caractetisticas
patrimoniais;

d) Instruir os processos de desfazimentos conforme a classificacdo dos Bens
Fora de Uso.

14
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6.5 Da Comissao de Inventario de Bens Moveis

a) Treinar as Subcomissdes de Inventatio sobre os procedimentos a serem ado-
tados para a realizagdo do levantamento de bens existentes em cada Unidade;

b)Estabelecer com os Responsaveis Patrimoniais (gestores maximos das
Unidades) o cronograma de trabalho da realizacdo do inventatio;

c) Prestar apoio e orientacdo constantes aos Responsaveis por bens patrimo-
niais e as Subcomissées de Inventario;

d) Requisitar os recursos que forem necessarios ao cumprimento de seus traba-
lhos, tais como servidores, maquinas, transporte e materiais necessarios;

e) Disponibilizar as Subcomissées todos os materiais necessarios a realizagdo
do inventario fisico nas Unidades;

f) Esclarecer as davidas dos servidores envolvidos no processo de inventario;

@) Receber o Relatorio Final do levantamento fisico dos Bens Moveis de
cada Unidade, emitido pelas Subcomissées de Inventario;

h) Realizar a conferéncia se todos os documentos enviados pela Subcomissio
estdo devidamente assinados pela Subcomissao e pelo Responsavel Patrimonial;

i) Ter livre acesso a qualquer espaco fisico para, se necessario, efetuar o levanta-
mento e a vistoria de bens, inclusive em salas trancadas, solicitando ao Responsavel
Patrimonial o acesso a estes espagos, podendo solicitar também o auxilio, informa-
¢Oes e outros documentos necessarios para identificagdo e quantificacio dos bens;

j) Conferir e consolidar os relatérios finais de levantamento fisico de bens re-
cebidos, verificando se os dados do levantamento fisico apresentam algum tipo de
inconsisténcia, como bens de uma Unidade localizados em outra, bens sem plaque-
tas, registro patrimonial inconsistente, entre outros. Nesta etapa, os dados dos bens
com pendéncias recebidos sdo comparados com a lista de bens néo localizados e
com os dados enviados por todas as unidades da UFPel;

k) Apds o recebimento dos dados de levantamento fisico dos bens méveis de
todas as Unidades e a revisdo in loco, produzir relatério final individualizado dos
trabalhos e encaminhar para homologagio do Reitor;

) Acompanhar o andamento do processo e garantir que o relatério final, apos
homologado pelo Reitor, chegue ao Nucleo de Patrimoénio.
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6.6 Da Subcomissdo de Inventario de Bens Moveis:

a) Realizar o levantamento fisico dos bens, com a finalidade de produzir o re-
latério de levantamento fisico de bens moéveis da Unidade, e repassar o relatério a

Comissao de Inventario;
b) Escolher a forma mais apropriada de mapeamento, de modo a levantar todas

as areas a serem inventariadas;
c) Criar cronograma de visita aos setores e fazer o agendamento prévio junto

aos mesmos para realiza¢do de conferéncia in loco dos bens;
d) Solicitar aos responsaveis em cada subunidade o auxilio, informacées e ou-

tros documentos necessarios para identificacdo e quantificacio de bens;
e) Solicitar ao Responsavel Patrimonial (gestor maximo da Unidade) amplo

acesso a todos os locais da Unidade (salas, laboratérios, gabinetes...);
f) Preencher o Relatério Bens de Particulares, solicitando a apresenta¢io da

autorizagdo ou justificativa do ingresso do bem na UFPel;
@) Identificar cada bem ja inventariado com as etiquetas coloridas de acordo

com a situacao, conforme otientacio da Comissao de Inventario;
h) Gerar o Relatério Final do levantamento fisico dos Bens Méveis da Unidade.
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7. NORMAS PARA RECEBIMENTO DE MATERIAL
PERMANENTE

O material permanente, em regra, é recebido no Dep6sito de Recebimento de
Bens Permanentes, ¢ o recebimento provisério ¢ realizado com a simples confe-
réncia do lote ou volume no momento da entrega, de acordo com o empenho ¢ a
nota fiscal.

O ateste final da mercadoria sera realizado pela unidade solicitante, ap6s veri-
ficagdo das especificacoes técnicas do equipamento, conferindo de acordo com a
nota de empenho e o edital:

a) Se material estiver de acordo com a solicitagdo, o ateste devera ser dado
através do SEI, com o preenchimento e assinatura do documento “PRA Ateste de
Materiais”;

b) Caso exista alguma inconformidade, devera ser efetuado contato com for-
necedor e realizada a devolugido deste bem. As despesas de frete para a devolugdo
e correspondente substitui¢do do material sao de responsabilidade do fornecedor.
Nesse caso, enquanto a substituigdo do bem nio ocorrer, a nota fiscal nido podera
ser atestada. Somente ap6s recebimento da mercadoria de acordo com o licitado ¢
que o responsavel pela Unidade devera dar o ateste na Nota Fiscal.

Se mesmo ap6s o contato realizado com a empresa, esta ndo providenciar a
troca do material entregue em desacordo, a Administracdo da Unidade devera en-
caminhar, via SEI, 2 Coordenacio de Material e Patrimonio, o documento “PRA
Solicitacio de Notificacdo para Fornecedores” devidamente preenchido e assinado
solicitando a notificacdo do fornecedor por descumprimento das regras de licita-
¢do. Pode ser anexada a este processo a documentacdo que comprove e dé subsi-
dios para a emissdo da notificagdo, como e-mails trocados com o fornecedor, fotos
da mercadoria que fora entregue incorretamente, nota de empenho e outros que
forem considerados pertinentes.

7.1 Recebimento por doacao

7.1.1 Recebimento por doagio de terceiros para a UFPel

Qualquer doagdo a UFPel, seja ela com origem de pessoa fisica ou pessoa juridi-
ca de direito privado, de acordo com a Instrugdo Normativa n° 11, de 29 de novem-
bro de 2018, devera ocorrer, obrigatoriamente, através do Sistema Doagdes
gov.br. (https://doacoes.gov.br/). Nas seguintes situagoes:
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7.1.1.1 Na situagcio em que a Unidade recebe o contato do Doador de forma
antecipada e jd tem conbecimento das condicdes em que o bem se encontra

O Doador devera fazer o cadastro no sistema Doag¢bes gov.br da listagem
dos bens que deseja doar, indicando cada item de forma individual, colocando
o valor atualizado do bem e indicando nos campos Orgio e Entidade do dona-
tario a Fundagdo Universidade Federal de Pelotas como beneficiaria. O pro-
cedimento detalhado ¢é encontrado em https://wp.ufpel.edu.br/nupat/
solicitacao-de-doacoes/.

7.1.1.2 Na situagdo em que a Unidade encontra o ansincio no Doagédes gov.br

A Unidade, ap6s localizar um item em antncio no Doag¢des gov.br, deverd en-
trar em contato com o doador para ter conhecimento das condi¢es em que o bem
se encontra.O procedimento detalhado se encontra em https://wp.ufpel.edu.
bt/nupat/solicitacao-de-doacoes/.

ATENGAO: Caso a doagio seja de livro devers, obrigatoriamente, ter a ma-
nifestagio da Coordenacdo de Bibliotecas no processo SEI com a analise se os
mesmos estio compativeis com as politicas de doagdes de acervo bibliografico a
UFPel.
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8. TOMBAMENTO, INCORPORACAO AO PATRIMONIO E
PLAQUETAMENTO

I - Tombamento: ¢ o procedimento administrativo que consiste em cadastrar
no sistema de patrimonio da UFPel as caracteristicas, as especificagdes, o numero
de patriménio, o valor de aquisi¢io e demais informagdes sobre o bem adquiri-
do. O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial, do Plano de Contas da
Administra¢do Puablica Federal, a cada material de acordo com a finalidade para a
qual foi adquitido, sendo que o valor do bem a ser registrado serd 0 mesmo valor
atribuido pelo documento de aquisi¢io (Nota Fiscal, Termo de Cessdo, Doacio,
Permuta...).

IT - Incorporagdo: O tombamento por incorporacio ¢ feito a partir de um
oficio do dirigente da unidade solicitando a opera¢io (este documento, por con-
vencio, equivale a0 documento de origem do bem). Um tombamento por incorpo-
racdo ocorre quando nio ¢ possivel identificar a origem dos recursos de um bem
que se encontre pelo menos a dois exercicios (anos) no acervo da unidade ou 6rgio.
Para proceder ao tombamento por incorporacio deveremos igualmente observar
o disposto o item 6.4 da IN 205 que determina que na falta de possibilidade de
apropriar custos de bens, devera ser realizada avaliacio por comissdo especial que,
ap6s analise, arbitrard o valor de tombamento.

III - Plaquetamento: ¢ o procedimento administrativo feito no Depdsito
de Recebimento de Bens Permanentes que consiste em identificar cada material
permanente com um numero unico de registro patrimonial, denominado Registro
Patrimonial (RP). O RP ¢é aposto mediante fixacao de etiqueta adesiva com codigo
de barras, ou qualquer outro método adequado as caracterfsticas fisicas do bem. A
fixacao das identificacbes devera ser feita em local visivel e de facil acesso, prefe-
rencialmente na parte frontal superior dos méveis e equipamentos, visando facilitar
a realizacio do inventario.

Podera ocorrer, em cardter excepcional, o tombamento em locais distintos ao
Depésito de Recebimento de Bens Permanentes, sendo de responsabilidade da unidade
de origem a gnarda e organizacao do material sem o devido tombamento, mantendo registro pro-
prio de sua localizacio para facilitar o trabalho da equipe de tombamento, conforme os casos
abaixo:

a) Quando houver aquisi¢io de material bibliografico pela UFPel, a Coordenacdo
de Bibliotecas adotara os procedimentos necessarios para o tombamento e contro-
le dos livros, com aposicdo de carimbo e registro patrimonial;
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b) Quando o volume do material, ou até mesmo volume de quantidade, impos-
sibilitar a sua armazenagem do Depdsito de Recebimento de Bens Permanentes,
bem como a dificuldade do encaminhamento posterior a unidade de origem;

c) Devido a fragilidade do material, cuja armazenagem no Depésito de
Recebimento de Bens Permanentes podera comprometer suas condi¢oes de uso;

d) Quando a complexidade do material exigir instalagdo e acompanhamento

técnico; ou

e) Quando o material for adquirido com recurso de projeto.
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9. TERMO DE RESPONSABILIDADE E DISTRIBUICAO

A IN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distri-
buido a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se efetiva
com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo con-

signatario...

Assim, o registro na unidade se efetiva com a assinatura do Termo de
Responsabilidade, encaminhado via processo SEI, com a inclusdo do documento
“Declaragio de Recebimento de Bem Permanente”. Apés a inclusio do documen-
to devidamente assinado pelo responsavel da Unidade, o processo deve retornar ao

Ntcleo de Patrimonio (NUPAT).

Ap6s o plaquetamento, o NUPAT entregara a Unidade Solicitante o material
permanente recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo de
aquisi¢ao correspondente.
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10. DA MOVIMENTACAO DE BENS

10.1 Movimentacao fisica e logica

10.1.1 Movimentagio fisica ¢ a transferéncia de um bem entre subunidades da
UFPel ou para fora das dependéncias desta.

10.1.2 Movimentagdo légica ¢ a transferéncia de carga patrimonial entre res-
ponsaveis de carga patrimonial.

10.2 Tipos de movimentacoes

10.2.1 Transferéncia de Bens entre unidades: Constitui na mudanca da res-
ponsabilidade pela guarda e conserva¢io de um bem permanente e ocorre quando
o bem ¢ transferido de um local de guarda para outro. Esta transferéncia deverd ser
comunicada ao NUPAT, através do SEI, com o preenchimento do documento “PRA
Termo de Transf. de Méveis/Equip. entre Unid.”, que devera ser assinado pelos res-
ponsaveis da unidade de origem e da unidade beneficiada.

O Tutorial com todas as informacoes necessarias para a realizacio do proce-
dimento acima esta disponivel no endereco eletronico https://wp.ufpel.edu.br/
sei/, no link “Pop UFPel (Manuais)”.

10.2.2 Transferéncia de bens entre Unidades e a Unidade de Recolhimento
e Desfazimento de Bens (URDB): A URDB ¢ o local onde sio armazenados os
bens que ndo possuem mais utilidade a determinada Unidade (bens ociosos), mas
que pode ser aproveitado por outra, ou ainda bens considerados irrecuperaveis, cuja
recuperacao ¢ antieconémica ou impossivel, nao sendo, portanto, viavel sua utilizagdo
em qualquer atividade relacionada ao servigo prestado.

a) Ocotrendo a necessidade de envio de Materiais/Equipamentos Permanentes
a2 URDB, deveri ser encaminhado ao Nucleo de Pattimonio o documento “Termo de
Transferéncia de Moveis e Equipamentos a URDB”, conforme otientaces disponiveis
no endeteco eletronico https:/ /wp.ufpel.edu.br/sei/, no link “Pop UFPel (Manuais)”.

b) Caso haja interesse por parte das Unidades em algum bem permanente que es-
teja na URDDB, para utilizacio em sua unidade, devera ser encaminhado ao Nucleo
de Pattimonio o documento “Termo de Transferéncia de Méveis/Equipamentos da
URDB para as Unidades Académicas/Administrativas”, conforme otientagoes dispo-
niveis no endeteco eletronico https://wp.ufpel.edu.br/sei/, no link “Pop UFPel

(Manuais)”.
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10.2.3 Empréstimo de Bens entre Unidades: Constitui no empréstimo de
um bem permanente de uma unidade para outra, sem que haja a transferéncia de

responsabilidade.

Sempre que ocorrer o empréstimo de Bens os seguintes procedimentos deverdo
ser adotados:

i. Através do SEI abrir processo tipo ‘Material: Patriménio’s

ii. Incluir um memorando informando que o bem sera emprestado para outra
unidade. Neste Memorando devera constar as seguintes informagcdes: a)o nimero
do RP e descricio do bem; b) a Unidade que ficara de responsavel pelo bem; e ¢) O
servidor que ficara responsavel pelo bem neste periodo;

iii. Enviar o processo ao NUPAT.

IMPORTANTE: Assim que o bem retornar 2 Unidade de origem, no mesmo
processo devera ser encaminhado novo memorando ao NUPAT com esta informacio.
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11. RETIRADA DE BENS DAS REPARTICOES DA UFPEL

Para a retirada do bem, os seguintes procedimentos deverdo ser adotados:

i. A unidade responsavel pelo bem devera abrir processo SEI tipo ‘Material:
Patrimonio’;

ii. Preencher o documento “PRA Autoriza¢do para Saida de Bens
Permanente” e assinar (a assinatura devera ser do responsavel patrimonial do
bem);

iii. Enviar ao NUPAT para autoriza¢io;
iv. Aguardar a autorizacdo para providenciar a retirada do bem permanente
das dependéncias da UFPel.

Todas as otientaghes estio disponiveis no endeteco eletronico https://
wp.ufpel.edu.br/sei/, no link “Pop UFPel (Manuais)”.

IMPORTANTE: O retorno do Equipamento a UFPel é de inteira respon-
sabilidade da Unidade no qual o equipamento esta registrado. Quando a retirada
for para manutencdo do equipamento, a Unidade responsavel pelo bem devera
ficar com a comprovagio de entrega a terceiros. Apos o retorno do equipamento a
UFPel, a Unidade responsavel devera comunicar imediatamente ao NUPAT.
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12. BENS PARTICULARES EM USO NA UFPEL

Em se tratando de bem particular que ndo sera doado a UFPel os seguintes
procedimentos deverdo ser adotados:

i. Abrir processo SEI ‘Material : Patrimoénio’;

ii.Incluir e preencher o documento “Termo de Permissao de Uso para Bem
Particular’ assinado pelo proprietario do bem e pelo Responsavel pela Unidade;

ili. Enviar ao NUPAT para os devidos encaminhamentos.

IMPORTANTE: Apés a saida do bem das reparticoes da UFPel, devera ser
informado ao NUPAT?

Ressaltamos que este bem nio podera ser encaminhado a Unidade de
Recolhimento e Desfazimento de Bens (URDB), e que o seu descarte corre-
to ¢é de responsabilidade do proprietario do bem.

E de total responsabilidade do proprietario arcar com qualquer desgaste, dano
ou sinistro — incluindo furto ou roubo — que venha a ocorrer com o bem, isen-
tando a Universidade Federal de Pelotas de qualquer 6nus relacionado a essas si-
tuacoes. O proprietario compromete-se ainda a informar o Nucleo de Patriménio
no momento da retirada do bem, seja por iniciativa prépria ou por solicitacio do
responsavel pelo departamento, formalizando assim o encerramento deste termo.
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13. EXTRAVIO DE BENS

Quando ocorrer eventos relacionados ao extravio do bem (furto, roubo, movi-
menta¢des ndo autorizadas, etc.) do bem patrimonial depositado aos cuidados da
UFPel (em regime de cessao ou comodato), o dirigente da Unidade Académica ou
Administrativa devera providenciar a preservagio e o isolamento do local dos
fatos. Apos, a Unidade deverd comunicar o fato imediatamente ao Nucleo de
Seguranga através do telefone (53) 3284-3906 ou pelo e-mail seguranca@ufpel.
edu.br, que orientard a Unidade sobre como proceder, inclusive com a comunica-
¢ao a autoridade policial competente.
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14. DO INVENTARIO

De acordo com a Instru¢io Normativa n® 205/88, inventirio é o instrumento
de controle para verificagdo dos saldos de estoques, de equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, tendo como objetivo o levantamento
da situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas necessi-
dades de manutengio e repatos.

Inventario fisico é o procedimento administrativo realizado por meio de levan-
tamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens
existentes na UFPel em cada unidade gestora. Sera realizado de forma descentra-
lizada, em todas as unidades da UFPel, obedecendo a um calendario previamente
definido pela Comissdo de Inventario Patrimonial.

Este tépico sera abordado de forma bem sucinta, pois havera um Manual espe-
cifico para o Inventario de Bens Permanentes na UFPel.

14.1 Objetivo do inventario

Os inventarios tém por objetivo detectar todas as anomalias constantes no
patrimonio, de modo a:

a) verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realiza-
¢ao de levantamentos fisicos em uma ou mais unidades da UFPEL;

b) verificar a adequagio entre os registros do sistema de controle patrimonial e
os do Sistema Integrado de Administracio Financeira — SIAFI;

c) fornecer subsidios para a avaliagio e controle gerencial de materiais
permanentes;

d) fornecer informacées a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada da UFPEL.

14.2 Tipos de inventario

Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimo-
nial de todo o patriménio da UFPEL, demonstrando o acervo de cada unidade,
constitu{do do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante
o exercicio;

Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
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bem ou conjunto de bens, por iniciativa do dirigente de determinada unidade. O
pedido deve ser realizado pelo responsavel da carga patrimonial da unidade ao
Ntcleo de Patrimonio;

Transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de um
titular de Cargo de Direcao, com responsabilidade sob a carga patrimonial;

Inicial: realizado quando da criagdo de uma nova unidade na UFPEL, para
identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

Extingdo ou transformagio: realizado quando da extin¢do ou transformacio
de uma unidade da UFPEL.

Durante a realiza¢do de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentag¢io fisica de bens localizados nas unidades abrangidos pelos trabalhos,
exceto mediante autorizagio especifica da Comissio de Inventirio Patrimonial.

Sera elaborado um documento especifico normatizando a elaboracio do

inventario.

14.3 Da Comissao de Inventario Patrimonial

A Comissio de Inventario Patrimonial serd composta por um presidente e de-
mais componentes, representantes de unidades da UFPEL, nomeados pelo Reitor,
com mandato anual.

Os membros desta comissio devem ser servidores do quadro permanente e
ndo ter em sua formacio servidotes lotados no Nucleo de Patrimonio.

Na Administracio Publica (direta, autarquica e fundacional) existem orienta-
¢bes no sentido de que os servidores da area de patriménio nao devem fazer parte
dessas comissoes. Item 1.4 do Acérdao n® 2.310/07 do TCU:

Em atendimento ao Principio da Segregacio de Funcgio, abstenha-
se de designar servidores que tenham como suas atribuigSes nor-
mais a responsabilidade sobre o patriménio para comporem comis-
s6es de Inventario.

As irregularidades apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de
acordo com os dispositivos previstos em lei.

Toda documentacio de inventirio deve ser concluido no Nucleo de Patrimonio,
ficando a disposicdo dos 6érgios de controle.
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14.4 Dos bens nao inventariados
Bens nio inventariados sdo aqueles néo localizados durante a realizagdo de in-
ventario, ou a qualquer momento. Quando da observag¢io da ocorréncia de bens
ndo inventariados, o Diretor da unidade gestora devera designar Comissdo de sin-
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dicancia cujas atribuigdes principais sdo:
a) verificar se hd bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da IN 205/88

recomendando sua baixa imediata, sendo que neste caso deve ser observado se o
saldo contabil esta defasado (para mais ou para menos) em funcdo de ndo haver

sido calculada a depreciacio no periodo;
b) apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da

IN205/88, pata os bens que nio se enquadrem no item acima;
c) elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusdes

e recomendacoes.
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15. DA AVALIACAO E REAVALIACAO

Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei 4.320/64 permite que se proceda a ava-
liagao e a reavaliacdo dos Bens Moveis e Imdveis. Procedimento este que, utilizado
adequadamente, vem a representar com maior realidade o valor do patriménio
publico. Vejamos:

Art. 106. A avaliagio dos elementos patrimoniais obedecera as nor-

mas seguintes:

()

II os bens moveis e imdveis, pelo valor de aquisi¢io ou pelo custo

de produgio ou de construcio;

§ 3° Poderao ser feitas reavaliagbes dos bens méveis e iméveis.
Durante a elaboragdo dos inventarios uma das providéncias sera a avaliagao dos

elementos constituintes do patrimonio, que se da pelo valor de aquisi¢do, de cons-
trucio ou de producio para os bens moveis e imdveis ou de produtos industriais.

Entende-se como treavaliacdo a técnica de atualizacdo dos valores dos bens de
uma institui¢dao, por meio do pre¢o de mercado, onde a diferenca entre o valor
originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patrimonio.
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16. DESFAZIMENTO

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusio de um bem do acer-
vo patrimonial da instituicao, de acordo com a legislacdo vigente, e expressamente
autorizada pelo Reitor da UFPel.

Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
a) Portaria de designacgdo da comissdo de desfazimento;

b) Relacio dos bens para desfazimento;

¢) Laudo de avaliagao;

d) Justificativa do desfazimento;

e) Contrato, conforme a modalidade de desfazimento;

f) Relacdo de bens baixados no processo.

Apés a conclusio do processo de desfazimento devera ser realizada a baixa dos
bens no sistema de controle dos bens patrimoniais.

16.1 Modalidades de desfazimento de bens fora de uso

16.1.1 Alienagio

Consiste na operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doagao.

Os bens a serem alienados deverdo ter seu valor reavaliado conforme precos
atualizados e praticados no mercado.

16.1.1.1 Venda
Os bens Fora de Uso poderio ser vendidos mediante leildo.
16.1.1.2 Permuta

A permuta podera ser realizada sem limita¢do de valor, desde que as avaliagSes
dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.

Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade competente, o material a
ser permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido.
Condicido que devera constar do edital de licitagdo ou do convite.
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16.1.1.3 Doagdo

A doagao podera ser efetuada ap6s a avaliagdo de sua oportunidade e convenién-
cia relativamente a escolha de outra forma de alienacio:

1. Material classificado como ocioso poderd ser doado para outro 6rgio ou
entidade da Administragdo Puablica Federal direta, autdrquica ou fundacional ou
para outro 6rgio integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido mediante
termo de doacio.

I1. Material classificado como antieconémico podera ser doado para Estados,
Distrito Federal e Municipios e de suas autarquias e fundacdes publicas e
Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Puablico.

III. O material classificado como irrecuperavel podera ser doado
para Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico e para associagbes ou
cooperativas que atendam aos requisitos do Decreto n°5.940 de 25 de outubro de
2006.

A doagio tem seu amparo legal com base no caput do art.17, inciso 11, alinea
“a”, da Lei 8.666/1993, e serd permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social.

Os itens a serem doados serdo publicados na ferramenta REUSE, em con-
sonancia com o previsto na Instrucio Normativa n°011/2018 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

O procedimento e a documentagio necessaria para a doagio serdo amplamente

divulgados através de edital.
16.1.2 Destinagdo ou Disposicdo Final

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacio de material clas-
sificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinacao
ou disposi¢io final, ambientalmente adequada, nos termos da Lei n® 12.305/2010.

A destinagdo final consiste na reutilizacio, a reciclagem, a compostagem, a
recuperacio e o aproveitamento energético ou outras destinagoes admitidas pelos
6rgaos competentes do Sisnama, do SNVS e do Suasa, entre elas a disposi¢io final,
observando normas operacionais especificas de modo a evitar danos ou riscos a
saude publica e a seguranca e a minimizar os impactos ambientais adversos.

A disposigéo final consiste em distribuir ordenadamente os rejeitos em ater-
ros, observando as normas operacionais especificas que evitem danos ou riscos a
saude e a seguranca publica, minimizando os impactos ambientais adversos.
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O desfazimento por destinacio ou disposicio final devera ser documentado
mediante Termos de Destinagdao ou Disposicao Final, os quais integrardo o respec-

tivo processo de desfazimento.

16.2 Do desfazimento dos bens de informatica

Com relagdo ao desfazimento dos bens de informatica, hd que se proceder de
acordo com o Decteto n® 9.373/2018. Os equipamentos, as pegas e 0s componentes
de tecnologia da informagio e comunicagio classificados como ociosos ou recupe-
raveis poderdo ser doados a Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Piblico
que participem do programa de inclusio digital do Governo federal, conforme
disciplinado pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, InovagSes e Comunicagdes.
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17. SITUACOES DE BAIXA

17.1 Devoluc¢ao de bens em comodato

Procedimento para baixa de bem patrimonial em que, ao término do projeto, a
entidade financiadora ou a pessoa fisica ndo concede a continuidade da utiliza¢ido
do bem.

Devem ser anexados: a copia do Termo de Comodato, a comprovacio do-
cumental do término da permissdo de uso e o oficio de autorizagdo de baixa do
Diretor da Unidade.

17.2 Erros de tombamento

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Nucleo de
Patrimoénio devera comunicar, por escrito, ao diretor da Unidade solicitando au-
torizacdo para proceder a devida baixa visando preservar a corre¢do do acervo. A
autorizacio de baixa serd dada mediante memorando do Diretor da unidade.

17.3 Por doagao
Quando o bem da Universidade passa para outro 6rgao, ap6s autorizacio do
Reitor, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social.

17.4 Por extravio

Consiste no desaparecimento do bem pertencente a Universidade Federal de
Pelotas (por furto, roubo, movimenta¢es nio autorizadas, etc.), apos a devida apu-
ragdo de responsabilidade.

17.5 Por sinistro

Ap06s processo regular para apura¢do das causas do sinistro, com ciéncia do fato
a autoridade policial caso necessario e acionamento da Companhia de Seguro para
ressarcimento dos prejuizos e liberagio do bem ou local sinistrado se for o caso.
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17.6 Por venda

Procedida com estrita observancia dos principios de licitacio, salvo as exce¢oes
previstas na legislacdo especifica.
17.7 Por indevida incorporagao

Ap0s a verificagdo de uma incorporag¢io indevida ou quando verificada a possi-
bilidade de agregar um bem definido como acessério a outro principal.

17.8 Por Dacao

Quando por conveniéncia da Universidade houver interesse em que o dominio
do bem seja transferido de forma parcial ou integral para pagamento de divida

perante terceiros, seja esta contratual ou judicial.

17.9 Por Permuta

Baixa de bens patrimoniais em decorréncia de permutas, permitida entre a
UFPel e outros 6rgios publicos ou entidades da administracio publica.
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18. 0S BENS RECEBIDOS ATRAVES DE RECURSOS DE
PROJETOS

B usual o recebimento de bens permanentes em regime de comodato ou
doagdo na UFPel oriundos de érgios de fomento, como o Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico — CNPQ, Coordenagido de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, Finep - Inovagio e
Pesquisa ¢ Fundagiao de Amparo a Pesquisa do Estado do Rio Grande do Sul —
FAPERGS, devido a submissio e aprovag¢ao de projetos de diferentes Unidades.

Ainda que, na situacdo de comodato, os bens ndo sio incorporados ao balanco
patrimonial da UFPel, pelo fato de a institui¢do nio deter a propriedade sobre estes
bens, os mesmos devem ser contemplados pela gestdo patrimonial, e consequente-

mente pelos seus controles.

A documentacio que deve ser enviada ao Nucleo de Patrimoénio, através do
SEI, no infcio e ao final da execucido dos projetos mais usuais firmados com a
UFPel encontra-se listada no link https:/ /wp.ufpel.edu.br/nupat/orientacoes/
documentos-necessatios-para-tombamento-de-projetos/.
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19. ADMINISTRACAO PATRIMONIAL DE ANIMAIS

(Semoventes)

De acordo com a Portaria n® 448/2002 — STN, para fins de controle patti-
monial e atribui¢do de registro serdo considerados bens semoventes animais para
trabalho, produgio, reprodugdo ou exposi¢io e equipamentos de montaria, tais

como: animais nao destinados a laboratétio ou corte, animais para jardim zooldgi-
co, animais para producio, reprodugio e guarda e animais para sela e tracio.

A todos os bens semoventes definidos neste topico devem ser atribuidos o
registro e o controle patrimonial. Os procedimentos para registro patrimonial que
deverdo ser obedecidos sdo aqueles descritos neste manual e comum tanto patra
semoventes adquiridos quanto para aqueles recebidos em doacio.

Além do registro, toda e qualquer ocorréncia com os semoventes deve ser co-
municada ao NUPAT.

Segue abaixo relacionada toda a documentagio que devera ser encaminhada ao
NUPAT através do SEI para a realizacio da gestdo patrimonial dos semoventes:

19.1 Documentacao obrigatéria para a Incorporagdo de
Semoventes

I — Aquisigao:

a) Nota Fiscal, com o valor individual por semovente;

b) Termo de Producio, Nascimento ou Captura e demais documentos referen-
tes a0 controle fitossanitario, se couber.

IT — Recebimento por doagdo:
a) Termo de doagdo, com o valor individual por semovente;

b) Termo de Produgio, Nascimento ou Captura e demais documentos referen-
tes ao controle fitossanitario, se couber.

IIT — Nascimento:

a) Atestado de nascimento, emitido por Médico Veterinario Responsavel, com
o respectivo valor de mercado do animal e a indica¢do da fonte utilizada para obter
este valor;

b) Solicitacdo do responsavel pela carga patrimonial do semovente para inclu-
sdo no patrimonio da Instituicao.
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19.2 Documentacgao obrigatdria para a Baixa de Semoventes

I - Por Morte:
a) Atestado de 6bito ou documento do responsavel pelo animal atestando a

causa da morte e a sua forma de descarte;
b) Autorizagdo do responsavel pela carga patrimonial do semovente para baixa

da carga patrimonial da Instituicdo.
IT — Venda através de Leilao:
a) Encaminhar a relagdo dos semoventes com o respectivo registro patrimonial;
b) Documento do responsavel pela carga patrimonial do semovente com a jus-
tificativa da necessidade de desfazimento dos semoventes;
¢) Apds a promogao do Leildo, os documentos comprobatoérios de venda dos

semoventes para realizagao da baixa.
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