INSTRUGCAO DGA N° 29, DE 31 DE JANEIRO DE 2002.

Define conceitos, abrangéncias, estabelece
procedimentos para incorporagdo e
movimentagdo dos bens patrimoniais méveis
proprios e de terceiros, sob a responsabilidade da
Universidade. (ATUALIZADA EM 10/01/2012)

A Coordenadora da Administragdo Geral, no uso de suas atribuicdes e considerando que:
PatrimOnio é o conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de apreciacdo econémica, obtido
através de compra, doacgdo ou outra forma de aquisicdo, devidamente identificada e registrada em

rubrica contabil prépria;

Todo bem permanente de propriedade de terceiros, sob a responsabilidade da Universidade, durante a
vigéncia de contrato ou convénio, é controlado com placa ERC (Equipamento Recebido em Comodato);

Resolve:

Estabelecer regras e disciplinar no ambito da universidade os conceitos, abrangéncias e estabelecer
procedimentos para incorporacao e movimentacao dos bens patrimoniais proprios e de terceiros sob
responsabilidade da universidade.

I - CONCEITOS

1. Bem Préprio: é todo material permanente, ingressado na Universidade através de aquisicdo com
recursos proprios, no mercado interno ou externo, permuta, doagdo, fabricacdo propria ou montagem.

2. Bem de Terceiro ou em Comodato: é todo material permanente ingressado na Universidade, através
de contrato de cessdo de uso/deposito ou aquisicdo com recursos de convénio, cujo 6rgdo financiador é o
detentor da propriedade do bem.

3. Comodato: é todo empréstimo gratuito de bem nao fungivel, que deve ser restituido no tempo
convencionado.

4. Placa ERC (Equipamento Recebido em Comodato): é a placa identificadora e de controle de todo bem
permanente de propriedade de terceiros, sob a responsabilidade da Universidade, durante a vigéncia de
contrato ou convénio.

5. Ativo Permanente: Compreende os bens mdveis e imoveis, créditos e valores.

6. Bens Tangiveis: (corpdreos) sdo aqueles com conteuldo fisico tais como:

a) Terrenos;

b) Prédios;

c) Edificagbes em geral;
d) Moveis;

e) Equipamentos;

f) Veiculos.

7. Bem Patrimonial Acessoério: é aquele que pode ser acoplado ao bem principal, e/ou fazer parte
integrante deste.

8. Doacdo: é a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em liberalidade do doador.

9. Cessao, Permissao de Uso ou Autorizacdo de Uso:

a) Cessdo de Uso: é a transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma Entidade ou Orgdo
para outro, a fim de que o cessionérjo o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo,
por tempo certo ou indeterminado. E ato de colaboragdo entre repartigdes publicas em que aquela
que tem bens desnecessarios aos seus servigos cede o uso a outra que o esta precisando (Direito
Administrativo Brasileiro - Hely Lopes Meirelles).



b) Permissdo de Uso: é o ato negociavel, com ou sem condigdes, gratuito ou remunerado, por tempo
certo ou indeterminado, sempre modificavel e revogavel, unilateral, discricionario e precario,
através do qual a Administragdo faculta ao particular a utilizacdo individual de determinado bem,
desde que, também de interesse da coletividade.

c) Autorizacdo de Uso: é o ato unilateral, discricionario e precario pela qual a Administracdo consente
na pratica de determinada atividade individual sobre um bem. Ndo tem formas ou requisitos
especiais, mas deve ser ato escrito, podendo ser revogavel a qualquer tempo.

10. Inventario: é o levantamento e identificacdo de bens e instalagbes, visando comprovacao de
existéncia fisica, integridade das informagdes contabeis e responsabilidade dos usuarios detentores dos
bens.

11. Seccional de Patriménio: € o 6rgdo de Unidade incumbido das atividades de patriménio, tais como
chapeamento e controle dos bens moveis proprios e de terceiros, em poder da Unidade/Orgado.

12. Localizacdo Fisica: é o edificio, andar ou outra edificacdo situada ou ndo nos Campi da Universidade,
registrado no seu cadastro de bens imdveis. Um bem mdvel estara obrigatoriamente alocado em uma
localizacao fisica, identificada através do niumero de Patriménio do Imovel.

13. Orgdo Responsavel: € o o6rgdo identificado na estrutura organizacional da Universidade, registrado de
acordo com a Tabela de Orgdos. Um bem movel estara obrigatoriamente sob a responsabilidade de um
Orgdo, através de seu titular. (Decreto Lei Federal n® 200/1967 Artigo 87).

14. Chapeamento: é a identificacdo fisica do bem através da colocacdo de uma chapinha ou gravagao
contendo o niumero patrimonial atribuido a ele (PI ou ERC).

15. Ocorréncias com os Bens:

a) Transferéncia Fisica: é o procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma para outra
localizagao fisica.

b) Transferéncia de Responsabilidade de Orgdo: é o procedimento pelo qual se transfere a
responsabilidade sobre os bens, nas mudangas dos titulares dos Orgdos ou transferindo o bem de
um Orgdo para outro.

c) Recolhimento: é o procedimento pelo qual um bem é transferido das Unidades/Orgéos da
Universidade para a ARCC/Depésito de Bens Disponiveis, para ser redistribuido ou alienado.

d) Recuperacdo: é o procedimento pelo qual restaura-se um bem, antes danificado, colocando-o em
condicbes de uso.

e) Transformacdo: é o procedimento pelo qual é efetuado a alteragdo das caracteristicas e fungbes
originais, provenientes da necessidade de divisdo, supressao de partes, aumento ou redugao de
medidas, resultando em novo bem.

f) Extravio: é o desaparecimento de um bem provocado por roubo, furto ou perda.

g) Sinistro: é o processo de danificagdo de um bem por agdo dos elementos da natureza, como raio,
vendaval, granizo, por acdo criminosa (vandalismo), explosdo ou incéndio.

h) Alienacdo: é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem através da
venda, doagao ou permuta.

i) Baixa Patrimonial: é o procedimento de exclusdo de bens do Ativo Permanente.

j) Imobilizacdo/Incorporacdo: é o registro de bens méveis ou imoveis ao patriménio da Universidade.
A incorporagao somente é efetivada apds o recebimento fisico dos bens e a vista da documentagdo
correspondente. Portanto, ndo se cogita, nem sera admitida incorporagdo proviséria. Entende-se
como incorporacdo quando o bem existe fisica e contabilmente. Na falta de um desses fatores ndo
estara concretizada a incorporacao;

k) Vida Util: é o periodo de tempo no qual um bem atende a finalidade de sua existéncia, produzindo
resultados satisfatorios.
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) Ampliacdo: é o aumento nas dimensdes de uma instalagao fisica, produzindo um acréscimo
significativo de seu valor.

m) Reforma: é toda modificacdo, sem alteragdo das dimensdes externas de uma instalacdo fisica,
produzindo um acréscimo significativo em seu valor.

16. Outras EdificacGes: sdo obras ndo classificadas como prédios ou edificios, tais como: parques,
arruamentos, jardins, pracas, galerias, redes elétrica, de dgua e esgoto, de gas, telefbnicas, asfalto,
calgadas, duto para rede de computagao e outras.

17. Area de Risco: é toda e qualquer area, quer seja o proprio bem, se imdvel, ou na qual esteja alocado
um bem movel e que esteja sob possibilidade de dano. A rigor todas as areas sdo de risco, classificadas
em baixo, médio ou alto risco, segundo normas estabelecidas pelo Orgdo competente.

II- ABRANGENCIA:
18. Areas Envolvidas:

a) Almoxarifado Central, através do Recebimento Fisico;
b) Almoxarifados Seccionais, ou do Recebimento Fisico;
c) ARCC/Contabilidade; ]

d) Servigos de Controle Patrimonial das Unidades/Orgéos;
e) Orgdos responsaveis pela manutencao dos bens;

f) Diretoria Geral de Recursos Humanos - DGRH;

g) Coordenadoria de Projetos e Obras - CPO;

h) ARCC/AnéIjse e Empenho da Despesa;

i) Unidades/Orgdos e Executores de Convénios;

j) ARCC/Controle Patrimonial.

I1I- COMPETENCIAS:
19. Compete ao Almoxarifado/Recebimento Fisico (Central e Seccionais):

a) A identificacdo, cadastramento e entrega dos bens adquiridos por compra, doagdo, cessao ou
permuta.

b) Obter assinatura no documento de entrega, do recebedor do bem, na Unidade/Orgdo de destino.

20. Compete a todos os servidores da Universidade, observando o item VIII do artigo 163 do Esunicamp:

a) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

b) Comunicar a Area de Registros e Controles Contébeis - ARCC/Controle Patrimonial de sua
Unidade/Orgao toda e qualquer movimentacdo dos bens méveis sob sua guarda.

21. Compete aos Servicos de Controle Patrimonial das Unidades/Org&os
a) Documentar de imediato, toda e qualquer movimentacdo dos bens mdveis sob sua guarda.

b) Verificar os relatérios mensais dos itens recebidos, a identificacdo da localizagdo fisica e do Orgéo
responsavel pelo bem através de seu titular.

c) Assessorar os detentores de bens patrimoniais por ocasido dos inventarios e nas mudancas de
titulares dos Orgdos, orientando-os para os procedimentos pertinentes.

d) Na hipétese de entrada de qualquer bem, entregue pelo fornecedor diretamente as
Unidades/Orgdos de destino, cabe a estas providenciarem a sua documentagao e acionar o
Recebimento Fisico ou Seccional e servico de patrimonio correspondente, para os necessarios
procedimentos de registro e incorporacao do bem.

22. Compete a ARCC/Contabilidade:
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

a)

b)

)

Proceder a classificacdo contabil e os langamentos de incorporacdo dos bens mdveis e imdveis
proprios.

Proceder aos registros contabeis dos bens moveis e imdveis recebidos ou cedidos a terceiros.

Proceder a baixa contabil dos bens moveis e imdveis excluidos do Sistema de Controle
Patrimonial.

Compete a ARCC/Andlise e Empenho da Despesa:

a)

Proceder a classificacdo orgamentaria dos bens patrimoniais.

Compete a ARCC/Controle Patrimonial

a)

b)

<)

d)
e)
f)
9)
h)

Analisar as irregularidades porventura existentes nos relatéorios mensais de movimentagdo,
procedendo a correcdo ou intervindo junto aos Servicos de Patrimonio das Unidades/Orgdos para
o devido acerto.

Proceder a emissao dos relatérios de bens moéveis cadastrados/movimentados para
encaminhamento as Unidades.

Estabelecer normas e procedimentos que venham a ser necessarios para um controle eficiente
dos bens.

Proceder ao cadastramento de bens moveis e imdveis no Ativo Permanente da Universidade.

Encaminhar relatério mensal a ARCC/Contabilidade, para incorporagao.

Comunicar ao Orgdo alocado no prédio, o nimero do patriménio do imdvel.

Gerenciar a apdlice de seguro patrimonial dos bens méveis e imoéveis.

Classificar o material, quanto a sua natureza do ponto de vista do patrimoniamento, valendo-se,

quando necessario, da assessoria de Orgdos Técnicos e/ou Unidades interessadas, para melhor
classificacao.

Compete aos Orgéos Fabricantes de bens permanentes:

a)
b)

c)

Proceder ao chapeamento do bem e a entrega ao solicitante.

Encaminhar a documentagdo a ARCC/Controle Patrimonial, para cadastramento no sistema de
patrimonio.

Utilizar formulario apropriado para este fim, onde devera constar dado de descrigdo, valor
unitario, érgdo responsavel, pi do imdvel e garantia.

Compete a Coordenadoria de Projetos e Obras - CPO:

a)

b)

Autorizar a baixa de bens imodveis, enviando documento a ARCC/Controle Patrimonial.

Proceder a identificagcdo dos bens construidos, adquiridos, recebidos em cessdo ou doacdo,
preenchendo o “Informe de Imdvel”, na parte que Ihe compete.

Compete ao DGRH/Servico de Seguranca do Trabalho - SST:

a)

Controlar a localizagdo fisica de todos os equipamentos de seguranga e prevencdo a incéndios.

Compete as Unidades/(')rgéos e Executores de Convénios:

a) Acompanhar o recebimento de bens patrimoniais permanentes e adotar as providéncias

b)

necessarias ao patrimoniamento.

Efetuar o controle gerencial dos bens de pequeno porte, ndo patrimoniados;
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c)

Classificar suas despesas, em conformidade com as normas legais e orientacdes dos Orgdos
Técnicos da DGA.

29. Compete a Area de Financas

a)

Comunicar a ARCC/Controle Patrimonial, mensalmente, as locacdes de imdveis de terceiros, para
uso da UNICAMP, bem como as desocupacoes, para fins de seguro patrimonial.

b) Controlar e manter a guarda de ac0es.

30. Compete ao CCUEC/Telefonia:

a)

b)

Controlar a localizacéo fisica de todos os equipamentos de telefonia.

Controlar a localizacdo de linhas telefonicas.

31. Compete ao Centro para Manutencdo de Equipamentos - CEMEQ e ao Centro de Engenharia
Biomédica - CEB, em se tratando de bens de sua responsabilidade de manutengdo:

a)

b)

c)

d)

Bens em garantia: efetuar a avaliacdo técnica, quando solicitada, e orientar as Unidades/Orgdos
sobre encaminhamento ao fornecedor, para reparos.

Reutilizagdo de pegas: quando verificada a inviabilidade de reparos do bem e houver interesse em
reaproveitamento de pegas.

Parecer técnico e avaliacdo financeira: emitir parecer técnico, quando necessario, para fins de
alienagdo e/ou reposicao.

Seguro transporte: providenciar averbagdo para fins de Seguro Transporte quando o bem for
remetido a empresas para conserto.

32. Compete aos demais Orgdos de Manutencdo/Compras, em se tratando de bens em garantia
(excetuando-se os de competéncia do CEMEQ/CEB):

a)
b)
c)

d)

Providenciar fotocopia dos documentos de aquisicdo e enviar o bem ao fornecedor.
Solicitar ao fabricante ou oficina de conserto, comprovante da entrega do bem a ser reparado.

Providenciar averbagao de Seguro Transporte quando enviar materiais para conserto em
empresas.

Providenciar para que conste da nota fiscal o PI do bem consertado em oficinas de manutencao
externas.

IV- CRITERIOS:

33. Imobilizagdo/incorporagdo: a incorporagdo patrimonial sera efetuada de acordo com os seguintes
procedimentos:

34. Bem Modvel:

a)

b)

)

Logo apéds a aquisicdo, fabricacdo ou doacdo e pelo seu valor total mediante comprovacgdo de sua
origem, através dos documentos habeis. Na apuracgdo do valor dos bens moéveis adquiridos por
compra, deve ser considerado, para efeito de incorporacdo patrimonial, o preco liquido constante
do documento fiscal. Os descontos obtidos pela Administracdo, por antecipacdo do pagamento,
ndo sdo computaveis.

Se adquirido separadamente do bem principal, serd sempre patrimoniado individualmente. Ex:
Radio de automadvel, monitor de um micro.

Se adquirido com o principal, considerar: quando integrado ao principal, ndo sera patrimoniado
individualmente. Ex: Radio de automdvel, monitor de um micro, quando o valor do mesmo
estiver embutido no principal. Se for um bem que pode ser manipulado separadamente, sera
patrimoniado individualmente, com placa PI ou ERC acrescida das letras A, B, C, etc...
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35. Bem Imoével:

a) Edificios adquiridos por compra ou doagdo, através de escritura publica devidamente transcrita no
Registro de Imoveis, pelo seu valor total.

b) Edificios construidos, pelo valor total, apds a conclusdo da obra, em condicdes de “Habite-se”,
mediante termo de recebimento definitivo.

36. Reformas e Ampliacdes: Serdo incorporadas pelo valor total, aquelas que resultarem mutacao
patrimonial.

37. Bens Agregados a Obra: Considera-se, para efeito de patrimoniamento, na UNICAMP, bens agregados
a obra, aqueles que guardam uma ou mais das caracteristicas abaixo e desde que adquiridos e instalados
durante a execucao da obra.

a) Na&o sdo passiveis de movimentagdo no todo ou em partes.

b) Tém como natureza, estarem embutidos ou fixados na obra.

c) Aqueles que, embora passiveis de alguma movimentagado, tém entretanto, caracteristicas mais
acentuadas de agregacao e ndo vida independente.

V- CRITERIOS PARA OS CASOS DE OCORRENCIAS DE BENS MOVEIS:
38. Cessdo, Permissao ou Autorizacdo de Uso de Bens da Universidade a Terceiros: é de competéncia do

Pré-Reitor de Desenvolvimento Universitario, conforme item II, do Artigo 10. Da Deliberacdo CONSU A-
23/2005. Todo 6nus decorrente, como transporte, seguro, etc., cabe ao beneficiario pelo empréstimo.

39. Transformacdo de Bens Mdveis: restringe-se aos casos de carater excepcional e desde que
demonstrada a vantagem técnico-econ6mica a Universidade.

40. Recolhimento de Bens Mdveis:

a) a . No caso de obsolescéncia ou desuso, o bem inservivel para a Unidade/Orgdo seré recolhido a
ARCC/Depésito de Bens Disponiveis.

VI- MOVIMENTACAO DE BENS DA UNIVERSIDADE:

41. Toda movimentacdo de bens, que envolvam mudangas tais como localizacdo fisica e/ou de
responsabilidade, recolhimento a ARCC/Depdsito de Bens Disponiveis ou empréstimo interno ou externo,
devera ser registrada no sistema.

42. Movimentacdo de curtissima duracdo, a critério e sob exclusiva responsabilidade do titular do Orgdo
no qual esta alocado o bem, podera deixar de ser registrada. Neste caso o bem permanecera no
inventario sob a responsabilidade do Orgdo de origem.
VII- CRITERIOS PARA BAIXA DE BENS MOVEIS:
43. Bens Préprios:

a) A baixa patrimonial ocorrera quando da perda de posse do bem, valor ou direito.

b) Caberdo as Unidades/Orgdos solicitacdes de baixa patrimonial nos casos de sinistro, roubo,

extravio, venda, transformacdo e doagdo a terceiros, somente apds a devida formalizacdo do

processo, de acordo com cada ocorréncia.

c) A efetivagdo de baixa de bens dos registros e controles patrimoniais da Universidade é de
competéncia da Coordenadoria Geral da Administracao/DGA e ARCC (Resolucdo GR n° 17/2010).

44, Bens de Terceiros:

a) Pela devolugdo a Instituicdes Financiadoras, Convénios ou Contratos: Operagdo prevista quando,
cessado o Convénio ou concluido o trabalho que vinha sendo desenvolvido, a Instituicdo ou Orgdo
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financiador exigir a devolugdo do material adquirido. A baixa devera ser solicitada através do
processo que originou a incorporacao.

b) Por extravio, furto, roubo ou quando considerado inservivel: A Unidade/érgéo detentor do bem
devera entrar em contato com a Instituicdo ou Orgdo Financiador, solicitando a autorizacdo para
proceder a baixa patrimonial.

VIII- CRITERIOS PARA CLASSIFICACAO DE BENS MOVEIS:
45. Ficam dispensados do controle e da incorporacdo patrimonial os bens de pequeno porte, assim

definidos os materiais de escritorio, cirdrgico, de laboratério, odontoldgico, ferramentas e utensilios cujo
custo seja inferior a 1% do limite fixado pelo inciso II do artigo 24 da Lei Federal n° 8.666/1993.

46. Ficam dispensados do controle e da incorporagdo patrimonial os bens confeccionados em material
plastico, espuma e tecido cujo uso rotineiro na Universidade determine sua acelerada decomposicao
resultando em material inservivel.

IX- DISPOSICOES GERAIS:

47. Eventuais prejuizos decorrentes do ndo cumprimento desta Instrugdo serdo objeto da devida
apuracao de responsabilidade.

48. E de responsabilidade da ARCC, manter atualizada esta instrucao.

49. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua divulgagao, revogando-se a Instrucdao Normativa DGA
no. 18/006.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Vera Lucia Randi Ferraz
Coordenadora da Administragdo Geral

Atualizada em 10/01/2012

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administracdo Geral


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.dga.unicamp.br/Html/RCC/RCC.htm

