INSTRUCAO DGA N© 21, DE 08 DE AGOSTO DE 2001.

Estabelece critérios a serem seguidos para
patrimoniamento de bens permanentes
adquiridos com recursos de convénios geridos
pela FUNCAMP. (ATUALIZADA EM
11/01/2012)

A Coordenadora da Administracao Geral, no uso de suas atribuicdes e considerando:

gue todo bem permanente recebido pela Universidade, através de doagdo, deve ser gerido, de imediato,
com placa identificadora (PI).

que todo bem permanente de propriedade de terceiros, sob a responsabilidade da Universidade, durante
a vigéncia de Contrato ou Convénio, deve ser gerido com placa ERC (Equipamento Recebido em
Comodato).

e a necessidade de regulamentar a Deliberacao CONSU A-19/2004.

resolve:
estabelecer procedimentos a serem adotados no ambito desta Universidade com orientagdo a FUNCAMP
I - RESPONSABILIDADE DAS UNIDADES

1. Encaminhar nota fiscal a Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP, logo apds o
recebimento do material, para emissao imediata do Termo de Doagao/Comodato.

2. Providenciar o chapeamento dos bens, quando do recebimento da documentacao de patrimoniamento
(movimento) e assinatura do Diretor nos Termos de Doagdao/Comodato, observado o contido na
Deliberagdo CONSU A-19/2004, encaminhando uma via assinada a FUNCAMP, para arquivo daquela
Instituicao.

3. Encaminhar a ARCC/Controle Patrimonial, a documentacdo de patrimoniamento (movimento), para
cadastramento dos bens no sistema de patrimoénio.

IT - RESPONSABILIDADE DA FUNCAMP
4. Enviar, os Termos de Doagdo/Comodato, em 03 vias, e copia dos documentos fiscais a Area de

Registros e Controle de Contas - ARCC/Controle Patrimonial, relativo aos bens permanentes, que
efetivamente se encontrem nas dependéncias da Universidade.

5. Fazer constar do corpo da nota fiscal o recebimento do bem pela Unidade/Org3o.
6. Fazer constar do Termo de Doacao/Comodato:

a) n° do convénio, descricao e data da vigéncia;

b) Nome do executor;

c) Data da compra;

d) N© do documento de compra;

e) Nome do fornecedor;

f) Descrigdo do material;

g) Quantidade e valor unitario/total;

h) Prazo de garantia;

i) Unidade/Orgéo responsavel pelo recebimento do bem.
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IIT - RESPONSABILIDADE DA ARCC/CONTROLE PATRIMONIAL

7. Providenciar a abertura de processo para juntada da documentacao.

8. Encaminhar o Termo de Doacdo/Comodato a Area de Suprimentos/Almoxarifado, para lancamento no
sistema de Recebimento Fisico, quando a Unidade ndo dispor de recebimento fisico.

9. Providenciar o patrimoniamento dos bens de responsabilidade dos Orgdos da Reitoria.

10. Encaminhar as Unidades descentralizadas o documento denominado movimento, gerado pelo Sistema
de Recebimento Fisico, para patrimoniamento, o qual devera ser restituido, no prazo maximo de trés
dias.

11. Efetuar o cadastramento no sistema de patrimonio dos bens chapeados.

12. Controlar o retorno da documentacdao mencionada no n° 10.

13. Encaminhar os Termos de Doagdo/Comodato, para assinatura pelo Diretor da Unidade ou pelo Pro-

Reitor de Desenvolvimento Universitario, observado o contido na Deliberacdo CONSU A-19/2004, dos
bens efetivamente chapeados.

14, Restituir a FUNCAMP os Termos de Doagdo/Comodato dos bens nao localizados e pendentes de
patrimoniamento

IV - RESPONSABILIDADE DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO UNIVERSITARIO - PRDU

15. Providenciar assinatura do Pro-Reitor nos Termos de Doagdo/Comodato, observado o contido na
Deliberagdo CONSU A-19/2004, encaminhando uma via assinada a FUNCAMP, para arquivo daquela
Instituicao.

V DISPOSICOES GERAIS

16. A doacao cujo valor do Termo ultrapassar o limite de licitacao dispensada previsto no inciso II do
artigo 24 da Lei 8666/1993 sera submetida, para aceite, ao Conselho Universitario - CONSU.

Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua divulgacao, revogada a Instrucdo Normativa DGA n©
18/001.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

VERA LUCIA RANDI FERRAZ
Coordenadora da Administracao Geral

Atualizada em 11/01/2012

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administracao Geral
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