MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Vale do Sao Francisco
Reitoria - Gabinete

IN N2 0006/REITORIA/UNIVASF, DE 02 DE JANEIRO DE 2024

DispOe sobre os procedimentos a serem adotados
para a transferéncia de Bens Mdveis
Permanentes, no ambito da Universidade Federal
do Vale do Sao Francisco - UNIVASF, durante o
periodo de licenciamento ou afastamento de
servidores

A Vice-Reitora da Fundacao Universidade Federal do Vale do Sao
Francisco - UNIVASF, no uso das suas atribuicdes conferidas pela Portaria n? 350 de
28 de abril de 2023, publicada no DOU n2 82 de 02 de maio de 2023 , considerando
as recomendacoes expedidas pela Controladoria Interna da UNIVASF, por meio da
Nota de Auditoria n? 05/2022, anexada ao Processo SIPAC n?® 23402.045909/2022-83,
bem como considerando o PARECER n2 00014/2023/GAB/PFUNIVASF/PGF/AGU
expedido pela Procuradoria Federal junto a UNIVASF, e as orientacdes da Prd-Reitoria
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLADI, também dispostos no
processo supracitado.

Considerando o teor da Instrucao Normativa n? 205/1988 da SEDAP, instrumento que
tem o objetivo de racionalizar, com minimizacao de custos, o uso de materiais no
ambito da Administracao Publica Federal,

Considerando a Lei n? 4.320 de 17 de marco de 1964, da Presidéncia da Republica,
que institui Normas Gerais de Direito Financeiro da Uniao, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

Considerando a Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais, e que traz na redacao do seu Art. 116, inciso VII, o dever de o
servidor publico zelar pela economia do material e pela conservacao do patrimoénio
publico;

Considerando a Portaria n? 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, que traz
a definicao de bens permanentes, bens de consumo e servicos, além do
detalhamento da natureza de despesa para suas respectivas contas;

Considerando o Decreto n? 9.373 de 11 de maio de 2018, da Presidéncia da
Republica, que dispde sobre a alienacao, a cessao, a transferéncia, a destinacao e a

Criado no SIPPAG, Impresso em: segunda, 15 de abril de 2024 as 17:42. Pégina 1 de 8.



disposicao final ambientalmente adequadas de bens méveis no ambito da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Instrucao Normativa n2 4, de 21 de fevereiro de 2020, que disciplina
no ambito do Poder Executivo Federal, a celebracao de Termo de Ajustamento de
Conduta (TAC) nos casos de infracao disciplinar de menor potencial ofensivo, resolve:
e 0 que consta no Processo n? 23402.045909/2022-83,

RESOLVE

Art. 19 Aprovar os procedimentos a serem adotados para a transferéncia
de Bens Mdveis Permanentes, no ambito da Universidade Federal do Vale do Sao
Francisco - UNIVASF.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 As normas gerais e especificas sobre a gestdao patrimonial de
bens médveis no ambito da UNIVASF, obedecerao a legislacao vigente e as normativas
internas.

Art. 3° Esta Instrucao Normativa regulamenta os procedimentos a serem
adotados para a transferéncia de Bens Mdveis Permanentes entre servidores da
Universidade Federal do Vale do Sao Francisco - UNIVASF, durante o periodo do seu
licenciamento ou afastamento do trabalho.

Art. 42 Para efeito desta Instrucao Normativa, consideram-se:

| - Bens Patrimoniais: sao aqueles bens mdveis ou imdéveis que prestam
beneficios com a sua utilizacdo e que sao adquiridos (comprados) em observancia
aos termos da legislacao vigente ou mesmo incorporados a atividade operacional do
drgdao mediante doacao.

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

Il - Controle Patrimonial: E o registro preciso de todos os bens méveis e
imdveis adquiridos ou incorporados ao patriménio da UNIVASF.

IV - Gestdo Patrimonial: E o processo de incorporacdo, registro,
conservacao e controle do acervo fisico, contabil e dos bens permanentes de um
érgao.
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V - Registro Patrimonial (RP): E 0o nimero que identifica individualmente
cada bem mdvel no ato de sua incorporacdo. E impresso em etiqueta patrimonial
com cddigo de barras ou ainda controlado como nao etiquetavel.

VI - Responsabilidade Patrimonial: Sao deveres dos servidores no que diz
respeito ao patriménio quanto ao zelo pela guarda do material, pela conservacao,
utilizacao e movimentacao.

VIl - Responsavel: E o servidor que detém sob sua guarda direta o bem
patrimonial, sendo que este se responsabilizara pela guarda desse bem, com a
assinatura do Termo de Responsabilidade. Também pode ser tratado como
consignatario.

VIII - Sistema de Administracdo Patrimonial: E o sistema de
administracdo de patrimoénio desenvolvido para cadastrar, incluir, alterar, excluir e
consultar as movimentacdes de bens (entradas e saidas) e fornecer relatérios sobre
as referidas movimentacdes.

IX - Termo de Responsabilidade: E o documento que formaliza a
efetivacao da carga e responsabilidade pela guarda do bem patrimonial.

X - Termo de Transferéncia: E o documento que formaliza a
movimentacao de bens de um local para outro ou apenas a mudanca de responsavel,
identificando quem recebe o bem, além do local de destino.

CAPITULO Il

DA INCORPORACAO DE BENS E EMISSAO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Art. 5° O Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP, é o
responsavel pela incorporacao e tombamento do material permanente, procedimento
administrativo que consiste em cadastrar no Sistema de Administracao de Patrimonio
da UNIVASF as caracteristicas, as especificacdes, o nimero de patrimbnio, o valor de
aquisicao dos bens adquiridos.

Art. 6° Em conformidade com a INSTRUCAO NORMATIVA N2 205/1988
DA SEDAP, em seu item 7.11, nenhum equipamento ou material permanente podera
ser distribuido a unidade requisitante sem a respectiva carga patrimonial, que se
efetiva com a emissao e assinatura do Termo de Responsabilidade.

Art. 7° O Termo de Responsabilidade efetiva a carga e a
responsabilidade pelo uso, guarda e protecao do patrimdnio, sendo emitido pelo
Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP, e deve ser devidamente
assinado pelo servidor indicado na demanda da aquisicao.

Art. 8° O gestor de setor administrativo e/ou académico podera indicar
servidor do seu setor que ficara responsavel por bens moéveis da UNIVASF, mediante
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identificacao fisica do bem e a assinatura do Termo de Responsabilidade e/ou
Transferéncia Patrimonial.

Art. 9° O servidor designado como responsavel por bens permanentes
tem as seqguintes atribuicoes:

a) Assinar os termos relativos aos bens distribuidos e inventariados na
Unidade, que ficarao sob a sua responsabilidade;

b) Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios formais institucionais;

c) Manter controle acerca da movimentacao e localizacao de bens que
estao sob sua Carga Patrimonial;

d) Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a chefia
imediata, ao Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP e a Unidade
de Correicao Institucional, comunicacao sobre avaria ou desaparecimento de bens,
bem como registrar Boletim de Ocorréncia junto ao Orgao Policial competente, no
caso de extravio de bem patrimonial, visando a instauracao de Termo de
Ajustamento de Conduta (TAC), com fundamento na INSTRUCAO NORMATIVA N2 4,
DE 21 DE FEVEREIRO DE 2020.

e) Solicitar a Coordenacao de Recebimento e Distribuicao de Materiais -
CRDMAT, o recolhimento dos bens em estado de ociosidade, obsolescéncia, ou que
estejam sem condicoes de uso

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL

Art. 10. O servidor designado, atuard como responsavel pelo patriménio
que estiver sob a sua carga patrimonial, devendo tomar todas as providéncias
administrativas cabiveis, no sentido de garantir a protecao do acervo patrimonial.

Art. 11. O servidor detentor de carga patrimonial é o responsavel direto
pela prestacao de contas, realizacao de inventario, zelo, guarda, vistoria permanente,
solicitacdes de manutencao, fiscalizacao do uso, controle interno, comunicacao de
movimentacao e irreqularidade relativas aos bens que estao sob a sua carga
patrimonial.

Art. 12. Em conformidade com a Lei n°® 8.112, de 11 de Dezembro de
1990, da Presidéncia da Republica, em seu Art. 116, inciso VII, é dever do servidor
zelar pela economia do material e a conservacao do patrimonio publico, sendo a ele
proibido retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticao, opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo ou execucao de servico, utilizar pessoal ou recursos materiais
da reparticao em servicos ou atividades particulares.
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Art. 13. Em conformidade com Constituicao Federal de 1988, da
Presidéncia da Republica, em seu Art. 70, paragrafo Unico, devera prestar contas
qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiro,

bens e valores publicos ou pelos quais a Unidao responda, ou que, em
nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998).

CAPITULO IV

DA TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DA CARGA PATRIMONIAL

Art. 14. O Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP sera
0 responsavel por realizar a transferéncia de responsabilidade sobre bens
patrimoniais junto ao Sistema de Patrimonio da UNIVASF, bem como por emitir o
Termo de Responsabilidade em nome do novo responsavel e coletar a sua assinatura
e, também, emitir a Certidao Negativa de Carga Patrimonial quando requerida.

Art. 15. O servidor que possua bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade e necessite transferi-los para um novo responsavel, devera
preencher o Termo de Transferéncia de Responsabilidade, cujo modelo encontra-se
disponivel no Sistema SIPAC da UNIVASF, inserindo os dados e a assinatura do
responsavel atual e do novo responsavel e, posteriormente envia-lo, via SIPAC, para o
Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP para a devida formalizacao
da transferéncia.

Art. 16. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial
ocorrera quando houver:

| - Extincao, transformacao, reestruturacao ou criacao de Unidade
organizacional;

Il - Desvinculacao de cargo, de funcao ou de emprego de servidores;

lll - Remocao, transferéncia e redistribuicao de servidor, que exijam
nova indicacao;

IV - Obito do servidor:

V - Afastamento ou licenciamento, por periodo igual ou superior a
noventa dias, a exemplo de licenca capacitacao, especializacao, mestrado, doutorado
e pos-doutorado, assim como por aposentadoria, licenca para tratar de assuntos
particulares e outras situacoes permitidas em lei e nao abordadas nesta resolucao.

Paragrafo Unico: A Reitoria e a Prd-Reitoria de Gestao de Pessoas -
PROGEPE somente oficializarao o afastamento para capacitacao ou o desligamento
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do servidor da UNIVASF apds ser comprovada a transferéncia de responsabilidade e
de posse de todos os bens patrimoniais que estavam sob a sua carga, mediante
apresentacao a PROGEPE da Certidao Negativa de Carga Patrimonial, que devera ser
requerida ao Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP.

Art. 17. A efetivacdo de transferéncia da carga patrimonial de bens no
ambito da Universidade Federal do Vale do Sao Francisco - UNIVASF ocorrera através
de uma das seqguintes formas:

|. Transferéncia para outro Servidor Responsavel que fara uso do bem:

a. O servidor detentor da carga patrimonial deve fazer o levantamento
fisico de cada um dos bens, identificando a sua localizagao;

b. O servidor detentor da carga patrimonial devera apresentar
fisicamente os bens ao novo servidor que fara uso e serd o responsavel pela carga
patrimonial;

c. O servidor detentor da carga patrimonial devera preencher o Termo
de Transferéncia de Responsabilidade, cujo modelo encontra-se disponivel no
Sistema SIPAC da UNIVASF, inserindo os dados e a assinatura do responsavel atual e
do novo responsavel e, posteriormente, devera envia-lo, via SIPAC, para o Setor de
Administracao de Materiais Permanentes - SAMP para a devida formalizacao da
transferéncia.

d. De posse da solicitacdo de transferéncia, o Setor de Administracao de
Materiais Permanentes - SAMP realizara a transferéncia de responsabilidade sobre
bens patrimoniais junto ao Sistema de Patrimonio da UNIVASF, emitira o Termo de
Responsabilidade em nome do novo responsavel e coletara a sua assinatura, bem
como emitird, quando requerida, a Certidao Negativa de Carga Patrimonial em nome
do responsavel anterior pelos bens transferidos.

Il. Transferéncia transitéria para o gestor do setor administrativo e/ou
académico;

a. Em caso de afastamento temporario de suas atividades laborais, a
exemplo dos casos mencionados no Art. 16, inciso V deste normativo, o servidor
podera realizar a transferéncia transitoria dos bens patrimoniais que estao sob sua
responsabilidade, passando-os para o gestor do setor administrativo e/ou académico
ao qual esteja lotado, mediante anuéncia deste e formalizacdo do termo de
transferéncia de responsabilidade;

b. O servidor detentor da carga patrimonial deve fazer o levantamento
fisico de cada um dos bens, identificando a sua localizacao;

c. O servidor detentor da carga patrimonial devera apresentar
fisicamente os bens ao gestor do setor administrativo e/ou académico, que ficara
responsavel pela carga patrimonial;
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d. O servidor detentor da carga patrimonial devera preencher o Termo
de Transferéncia de Responsabilidade, cujo modelo encontra-se disponivel no
Sistema SIPAC da UNIVASF, inserindo os dados e assinatura do responsavel atual e do
novo responsavel e, posteriormente, devera envia-lo, via SIPAC, para o Setor de
Administracao de Materiais Permanentes - SAMP para a devida formalizacao da
transferéncia;

e. De posse da solicitacao de transferéncia, o Setor de Administracao de
Materiais Permanentes - SAMP realizara a transferéncia de responsabilidade sobre
bens patrimoniais junto ao Sistema de Patrimo6nio da UNIVASF, emitird o Termo de
Responsabilidade em nome do novo responsavel e coletara a sua assinatura, bem
como emitird, quando requerida, a Certidao Negativa de Carga Patrimonial em nome
do responsavel anterior pelos bens transferidos;

f. Ao retorno do servidor que estava afastado, o gestor do setor
administrativo e/ou académico preenchera o Termo de Transferéncia de
Responsabilidade, indicando os bens que deverao ser transferidos para o servidor
que retornou de sua licenca, e enviara ao Setor de Administracdao de Materiais
Permanentes - SAMP para a emissao do Termo de Responsabilidade.

lll. Recolhimento e transferéncia de responsabilidade de bens inserviveis
(ociosos, avariados) para a Coordenacao de Recebimento e Distribuicao de Materiais -
CRDMAT:

a. O servidor detentor da carga patrimonial deve fazer o levantamento
fisico de cada um dos bens, identificando sua localizacao e o estado de conservacao;

b. O servidor detentor da carga patrimonial deve solicitar aos setores
competentes a emissao de Laudo Técnico de bem inservivel. Para o caso de bens de
informatica, solicitar a avaliacao e laudo técnico a Secretaria de Tecnologia da
Informacado - STI. Para outros bens mdveis em geral (cadeiras, mesas, armarios, entre
outros), solicitar avaliacao técnica do DEMAN/PU visando o reparo do bem patrimonial
e, na impossibilidade de conserto, solicitar a Coordenacao de Recebimento e
Distribuicao de Materiais - CRDMAT que providencie o recolhimento e a transferéncia
de responsabilidade;

c. A Coordenacao de Recebimento e Distribuicao de Materiais - CRDMAT
providenciara o recolhimento dos bens inserviveis e comunicara ao Setor de
Administracao de Materiais Permanentes - SAMP para que seja providenciada a
transferéncia de responsabilidade acerca dos bens recolhidos;

d. De posse da solicitacdo de transferéncia, o Setor de Administracao de
Materiais Permanentes - SAMP realizara a transferéncia de localizacao e de
responsabilidade sobre bens patrimoniais recolhidos, junto ao Sistema de Patrimonio
da UNIVASF, bem como emitird, quando requerida, a Certiddao Negativa de Carga
Patrimonial em nome do responsavel anterior pelos bens transferidos.

CAPITULO V

Criado no SIPPAG, Impresso em: segunda, 15 de abril de 2024 as 17:42. Pégina 7 de 8.



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O Setor de Administracao de Materiais Permanentes - SAMP
ficard responsavel por emitir, através de consulta ao Sistema de Patrimonio, a
Certidao Negativa de Carga Patrimonial.

Art. 19. Para todos os efeitos, s6 sera considerado sem débito de carga
patrimonial o servidor que nao tiver qualquer bem registrado em seu nome.

Art. 20. As situacdes nao previstas nesta instrucao normativa serao
deliberadas pela Pré- Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional -
PROPLADI.

Art. 21. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Publicacao: Transparéncia Ativa em 02 de janeiro de 2024

Documento assinado eletronicamente sob fundamentacao, por:
LUCIA MARISY SOUZA RIBEIRO DE OLIVEIRA | Vice-reitora
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