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ATO EXECUTIVO N°020/10

Considerando o disposto no Art. 10 da Resolugio CA N
003/2010;

O Reitor da Universidade Estadual de Londrina, no uso de suas
atribuigdes legais,

RESOLVE:

I - Aprovar o Manual com as Normas de Controle de Bens Patrimoniais, determinando o
cumprimento dos mesmos em sua integra no Hospital Universitario da UEL.

I - O ndo atendimento do disposto no presente Ato Executivo acarretara aos infratores a
aplicac@o das sangdes previstas nas normas regimentais vigentes.

- O presente Ato Executivo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA, 25 de fevereiro de 2010.

D

Prof. Dr. Wilmar Sachetin Margal,

Reitor.
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| - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

1. OBJETIVOS

Estabelecer com base no artigo 10 da Resolucdo CA... (minuta), procedimentos
administrativos nas unidades envolvidas na movimentagao fisica e contabil dos
Bens Patrimoniais da Universidade, Hospital Universitario.

2. CONCEITOS

2.1. Bens Patrimoniais e Patrimonio Publico

241 Bens patrimoniais

Bens s&o objetos destinados as atividades da Universidade, ou exercidos com essa
finalidade e sao constituidos de imoveis; instalagdes; maquinas, aparelhos e
equipamentos; moveis e utensilios; veiculos; ferramentas; livros e acervos;
imobilizado em andamento; obras de arte; marcas e patentes; direitos sobre
recursos naturais e semoventes. Os bens fazem parte integrante do patriménio.

2.1.2. Patrimo6nio publico

A resolugdo CFC n° 1.129/08, que aprova a NBC T 16.2, define: Patrimdnio Publico
& o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou ndo,
adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades
do setor publico, que seja portador ou represente um fluxo de beneficios, presente
ou futuro, inerente a prestagdo de servigos publicos ou a exploragao econdmica por
entidades do setor publico e suas obrigagoes.

2.2, Composigdo dos bens patrimoniais

2.2.1 Bens imoveis
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Terrenos: obras preliminares e complementares; e obras civis.

2.2.2 Bens moveis

a) Instalagbes: abrangem o custo de materiais e outros custos utilizados em sua
implantagdo. Dentre as diversas instalagdes existentes cita-se, por exemplo:
instalagdes elétricas; hidraulicas; sanitarias, de vapor, de ar comprimido, frigorificas,
contra incéndio, de comunicacbes, de climatizagdo, para combustiveis, gases, de
antipolui¢do, e para cozinha.

b) Maquinas, Aparelhos e Equipamentos: sdo constituidas pelo conjunto de bens
dessa natureza.

c) Méveis e Utensilios: sdo constituidos de mesas, cadeiras, arquivos, estantes,
armarios, e outros bens dessa natureza que tenham vida Util superior a dois anos.

d) Veiculos: sdo aqueles de propriedade da Universidade e que sao utilizados no
desenvolvimento de suas atividades.

e) Ferramentas: sdo consideradas como bens patrimoniais aquelas de valor relevante
e vida (til superior a dois anos.

| - CONTROLE DE BENS PATRIMONIALIS
2.2.2 Bens moveis (continuagao)

f) Livros e Acervos: s&o aqueles controlados pela biblioteca da Universidade, e que
ficam a disposicéo dos alunos e servidores.

g) Obras de arte: fazem parte dos bens patrimoniais, normalmente ndo sao utilizadas
diretamente nas atividades institucionais e sdo valorizadas com transcorrer dos
anos.

2.2.3 Bens semoventes
Os bens semoventes sao constituidos por animais gue sdo utilizados para as
diversas finalidades da Universidade.

2.2.4 Imobilizado em andamento
O imobilizado em andamento, também denominado de imobilizado em curso, &
constituido por construgdes que estdo em andamento; importagoes em andamento;
adiantamentos para inversoes fixas e todos os demais bens que s&o fabricados ou
montados na Universidade.

2.2.5 Bens intangiveis

a) Marcas e patentes: integram a categoria de bens intangiveis e sao constituidas

pelos gastos com seu registro; nome; invengdes proprias; além de desembolsos a
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terceiros por contratos de uso de marcas, patentes ou tecnologia.

b) Direitos sobre recursos naturais: integram a categoria de bens intangiveis e sdo
constituidas pelos custos incorridos na aquisicdo dos direitos de exploragdo de
jazidas de minério, pedras preciosas e outros similares.

c) Pesquisa e Desenvolvimento: também integra a categoria de bens intangiveis, e
sdo constituidos pelos custos incorridos na pesquisa e no desenvolvimento de
produtos.

2.2.6 Bens patrimoniais proprios

Sdo bens patrimoniais de propriedade da Universidade, que prestam beneficios com
sua utilizacdo e que sdo adquiridos em observéncia aos termos da legislagao em
vigor das Instituigdes Publicas ou Governamentais.

2.2.7 Bens patrimoniais de terceiros

S30 bens patrimoniais de propriedade de terceiros, que prestam beneficios com sua
utilizacdo e que sdo incorporados as atividades operacionais da Universidade
mediante termos de cessdo, comodato ou permissdo de uso, ou deposito.

| - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

2.3. incorporagao de bens patrimoniais

A incorporacdo de bens patrimoniais ocorre por intermedio de compra, doagao,
permuta ou outra forma de disponibilidade de uso, devidamente documentada.

No sistema de Controle Patrimonial o local onde o bem patrimonial esta instalado
sera denominado Centro de Custos e possuira um codigo elaborado com base na
estrutura organizacional da Universidade.

Cada bem patrimonial tera uma plaqueta de identificagao contendo o nuimero de
identificagdo e o codigo de barras.

Observagéo: Para os Bens que nao comportem plaqueta ou gravagao de codigo,
deve haver controle interno do centro de custo, que ndo modifique as caracteristicas
original e funcional do Bem.

2.3.1 Aquisigao propria

Bens adquiridos por intermédio de compra pela Universidade, devidamente
documentada conforme legislacdo especifica; destinados para uso das atividades da
Universidade, ou exercidos com essa finalidade.

2.3.2 Aquisigao por convénio

Bens adquiridos pela Universidade com recursos de convénio, para utilizagao nas
condigdes prescritas em Convénio.
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2.3.3 Cessao de uso de bens de terceiros
Bens patrimoniais pertencentes a terceiros, com cessdo de uso € posse para a
Universidade, para utilizagdo por tempo determinado, nas condigdes prescritas no
termo de cessao de uso.

2.3.4 Permissao de uso de bens de terceiros
Bens patrimoniais pertencentes a terceiros, com permiss&o de uso para o pessoal
da Universidade, para utilizagdo por tempo determinado, nas condigdes prescritas
no termo de permissdo, desde que envolva o interesse institucional da Universidade.

2.3.5 Comodato
Representa toda concess@o gratuita de bem de terceiros, que findo o prazo
acordado, devem ser restituidos no tempo convencionado, ou recebidos por doagao.
O Comodato somente ocorre mediante interesse da Universidade.

2.3.6 Doagao
Recebimento gratuito de direito de propriedade de bem patrimonial de terceiros,
constituindo-se em liberalidade do doador. A doagado somente ocorre mediante
interesse da Universidade.

2.3.7 Permuta
Recebimento de bem patrimonial em decorréncia de troca entre entidades da
administracdo publica e a Universidade, observada a legislacéo vigente.

| - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

2.4. Transferéncia de bens patrimoniais
E o procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma Unidade para
outra, dentro da propria Universidade.
A transferéncia de bens determina também a transferéncia da responsabilidade do
bem para o responsavel pelo centro de custos que o estara recebendo.

2.5, Baixa de bens patrimoniais por alienagao ou permuta
Processo de exclusdo de bem patrimonial, motivado por alienagao, permuta ou
outras baixas.

2.5.1 Por alienagéo de bens imoveis e moveis

Baixa de bens patrimoniais alienados. Em caso de alienagdo de bens avaliados
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isoladamente ou globalmente, devem ser observados os limites de valores contidos
nos termos da Lei Federal n°® 8.666 de 21.06.1993 e Lei Estadual n® 15.608 de
16.08.2007. O processo necessita de autorizagdo do Conselho de Administragao.

2.5.2 Por alienaga@o de semoventes

Baixa de animais em pé alienados vivos, como descarte ou na categoria de matriz.
Para proceder a baixa sera necessaria: processo de comercializagao de animais, o
processo necessita de autorizagdo do Dirigente de Unidade, laudo de avaliagao
emitido pela Comissdo de Avaliagdo designada pelo Dirigente da Unidade, Guia de
Recolhimento.

2.5.3 Por permuta

Baixa de bens patrimoniais em decorréncia de permutas, permitida entre 6rgaos ou
Entidades da Administracdo Publica e Privada, conforme legislagao vigentes.

A baixa somente ocorrera apds deliberacdo do Conselho de Administragéo e
homologagao do Reitor.

2.6. QOutras baixas de bens patrimoniais

Processo de exclusdo de bem patrimonial, motivado por doagdo, desaparecimento,
perecimento, obsolescéncia ou outro motivo justificado. No @mbito da Universidade,
poderdo ocorrer os seguintes tipos de outras baixas de Bem Patrimonial.

2.6.1 Porconsumo

Baixa de bens patrimoniais que foram descaracterizados da condigdo de
permanente.

2.6.2 Por 6bsolescéncia

Baixa de bens patrimoniais, que possuem condigdes de uso, entretanto em face de
evolugao tecnologica tornam-se obsoletos.

Devera ser emitida Declaragdo do responsavel pelo bem se dispondo do mesmo e
sua situagdo de conservagao e/ou funcionamento.

O processo de baixa necessitaréd de autorizagdo do Dirigente da Unidade.

| - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

2.6.3 Porinservibilidade

Baixa de bens patrimoniais, sem condigdes de uso, avariados, em estado
irrecuperavel ou que o orgamento para o seu conserto seja igual ou superior a 50%
do seu valor de mercado.

Devera ser emitida Declaragdo do responsavel pelo bem sobre o estado do mesmo.
A baixa somente serda realizada mediante laudo técnico expedido pela Divisao de
Manutencido Predial e Equipamentos do Hospital.
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2.6.4 Pordoagao

Baixa de bens patrimoniais doados para outras entidades publicas.

2.6.5 Por Furto, Roubo, extravio Sinistros por acao de terceiros ou
Desaparecimento

Baixa de bens patrimoniais por desaparecimento de um bem por furto, roubo,
extravio, perda ou sinistros por agao de terceiros. Nestes casos, o detentor do
bem, devera imediatamente, lavrar boletim circunstanciado, e enviara copia a
Administragao do hospital, que determinara a abertura de Sindicancia Interna
para apurar os fatos.

2.6.6 Por sinistro

Baixa por processo de danificagdo de um bem por a¢do dos elementos da natureza:
como raio, vendaval, granizo, por ag&o criminosa(vandalismo), colis&o, explosdo ou
incéndio. Nestes casos, o detentor do bem, devera imediatamente, lavrar boletim
circunstanciado, comunicando & Administragdo do hospital, que determinara a
abertura de Sindicancia Interna para apurar os fatos.

2.6.7 Pormorte

Baixa de bens semoventes decorrentes de morte. Para proceder a baixa sera
necessario documento do responsavel pelo animal atestando a causa da
morte e a sua forma de descarte. Em casos mais especificos, sera exigido
atestado de oObito fornecido por Veterinario do guadro proprio da
Universidade. O processo de baixa necessita de autorizacao do Dirigente da
Unidade.

2.6.8 Por sacrificio de animais

Baixa de bens semoventes sacrificados em decorréncia de doenca,
queimadura, experiéncia ou algo semelhante. Para proceder a baixa sera
necessaria: atestado de 6bito fornecido por Veterinario do quadro proprio da
Universidade. O processo de baixa necessita de autorizacao do Dirigente da
Unidade.

2.6.9 Portérmino de cessao de uso

Baixa de bens patrimoniais em que ao término do projeto, a Entidade Financiadora
ou Pessoa Fisica ndo concede a continuidade da utilizag@o dos bens. O pedido do
bem devera ser formalizado pelo proprietario ou Entidade Financiadora.
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2.7. Unidades envolvidas no controle de bens patrimoniais.

2.7.1 Diretoria Administrativa

2.7.2 Secao de Patrimonio

2.7.3 Divisao de Contabilidade / PROAF

2.7.4 Divisao de Manutenc¢ao Predial e Equipamentos

2.7.5 Divisao de Servigos Gerais

2.8. Depreciagdo de bens patrimoniais

E a desvalorizacdo por desgaste durante o periodo de vida Gtil do bem ativado. Os
critérios de depreciacdo s&o estabelecidos com base na Lei Fiscal.

2.9 Vida 1til de bens patrimoniais

Entende-se por periodo de vida Util, o tempo efetivamente utilizado na producao de
bens ou servicos sem que o bem entre em estado de obsolescéncig, isto €: cessa a
vida Util quando o bem torna-se economicamente inviavel. O custo mensal de
depreciacdo repassado ao produto, teoricamente, garante a reposicao do bem no
prazo de sua vida Util.

1l - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

3. Incorporagao de bens patrimoniais

O cadastramento dos bens no ambito do hospital, sera feito exclusivamente pela
Secio de Patriménio da Diretoria Administrativa. Ao receber copia da Ordem de
Compra e Nota Fiscal ou Termo de Doagdo e/ou Termo de Comodato ou outro
documento correlato & incorporagdo do bem ao patriménio da UEL, deverdo ser
tomadas as seguintes providencias:

a) Verificar se as especificagbes técnicas do bem citados nos documentos de
incorporacéo correspondem ao bem a ser cadastrado;

b) Providenciar a Plaqueta de Identificagdo observando a ordem numerica seqliencial
das mesmas;
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c) Fixar a Plaqueta de Identificagdo no bem, antes de sua liberagdo para uso da area
destinataria;

d) Cadastrar o bem no SICOR - Sistema Patrimonial, procedendo o registro dos dados
e especificacdo técnica do bem, conforme anexo 1 e no Sistema Automatizado de
Informacoes do Hospital Universitario/SADIHU;

e) Para os bens que ndo permitem emplaquetamento, relaciona-los no Sistema
Patrimonial, conforme especificagao técnica contida na Nota Fiscal de Compras ou
documento equivalente de incorporag@o. Deverd ser estabelecido um codigo de
identificacdo e o Centro de Custo onde os bens serao lotados, para que seja
permitido um rastreamento desses bens.

4. Transferéncia de bens patrimoniais

Toda transferéncia ou movimentacdo de bens permanentes devera ser
controlada pela Area de Patrimdnio, por meio do sistema informatizado de
controle de patrimonio.

Qualquer transferéncia_de bens permanentes, no ambito da Universidade,
somente sera efetivada mediante a GUIA DE TRANSFERENCIA, devendo ser
precedida de solicitacdo da unidade responsavel pela quarda e uso do bem a
Area de Patrimdnio, para fins de autorizacdo da transferéncia e posterior
efetivacdo do registro no sistema informatizado de controle de patriménio,
apos a efetivacio da transferéncia do bem.

E da exclusiva competéncia da Area de Patrimdnio a autorizacdo da
transferéncia do bem na GUIA DE TRANSFERENCIA e emissao do TERMO DE
RESPONSABILIDADE, que. devera conter informacdes sobre a localizacao,
descricao e registro patrimonial do bem permanente e as assinaturas do
agente responsavel da unidade.

As unidades que tiverem bens permanentes ociosos, obsoletos. subtilizados
ou irrecuperaveis, deverdo devolvé-los a Secao de Patrimbnio para as
providéncias necessarias a sua avaliacao e destinacao.

Nas GUIAS DE TRANSFERENCIA, tanto o Cedente como o Cessionario
responsaveis pelas unidades envolvidas na transferéncia, deverao apor
assinatura e nome legivel.

e

Il - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

TS i o o g s CerEE— e

5. Termo de recebimento, Desativagao e Valorizagdo de bens patrimoniais

51 Termo de recebimento
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No recebimento de bens patrimoniais proprios, de terceiros, por doagao ou
outros meios de aguisicio, a Area de Patriménio devera adotar os sequintes
procedimentos:

5.1.1. Verificar nos meios de controle, a existéncia de “Termo”, autorizando o
ingresso deste bem permanente, nas dependéncias do hospital.

5.1.2. Em havendo “Termo Autorizatorio”, a Secao de Patrimdnio, apos a
conferéncia do numero de volumes e avaliacdo da integridade fisica
da(s) embalagem(s), fard o recebimento provisorio, para posterior
verificacdo da conformidade dos bens com as especificacées de

aguisicao.

5.1.3. Apos o recebimento provisorio, a Secdo de Patrimdnio, convocara o
futuro detentor ou responsavel, para verificagcdo da conformidade do
bem, e a conseqiiente aceitacao, se for o caso.

5.1.4. Verificada a conformidade, a Area Patrimdnio efetuard o Registro e o
Cadastro do bem, entregando-o mediante Requisicao de Material, para o
responsavel e detentor do mesmo.

5.2. Desativagao de bens patrimoniais

a) A desativacdo do Bem ocorreréd por intermédio da Secac de Patrimbnio que
procedera a sua baixa definitiva no Sistema de Controle Patrimonial do SICOR e
SADIHU, apds a realizag&o dos seguintes procedimentos:

b) Para a efetivagdo da desativacdo do Bem, o usuéario responsavel pelo bem devera
transferir o bem para o Deposito de materiais permanentes da Secao de
Patrimdnio, através do Pedido de transferéncia.

c) Apos o recolhimento do bem e o registro do mesmo no SICOR e no SADIHU; a
Secao de Patriménio faréa o pedido de Avaliagéo Técnica a Divisdo de manutencgao
Predial e Equipamentos que emitiréd Laudo técnico oficial e o devolvera a Divisdo
de Fiscalizagdo do patrimonio para as demais providencias.

c) Apos as etapas das letras “a”; “b” e “c”, a Secao de Patrimoénio, emitira
parecer sobre a desativacdo do Bem, procedendo aos demais
encaminhamentos pertinentes.

Observacdo: As Sucatas de Bens Permanentes, ou seja: todos os moveis,
maquinas ou equipamentos obsoletos ou avariados, cuja recuperagao nao seja
viavel economicamente, decorrido os procedimentos legais estabelecidos pelos
Conselhos Superiores e legislagdo em vigor, poderdo ser vendidos ou doados, de
acordo com as Leis; Decretos ou Normas do Estado do Parana e resolugdes da UEL
em vigor.
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5.3. Valorizagao de bens patrimoniais

A Divisdo de Cadastro do Patriménio podera atualizar o valor do bem por avaliag@o
ou orcamentacdo. Este processo podera ser realizado sempre que necessario ou
por ocasido do Inventéario Geral, respeitando-se os preceitos legais vigentes.

Sempre que o bem for reformado, sera determinado seu valor com base no custo da
reforma; determinacdo de sua vida Uil para depreciagao, e registro no sistema
contabil de bens patrimoniais.

6. Responsabilidade de bens patrimoniais

A responsabilidade de todos os bens gue estao lotados em seu Centro de Custo no
Sistema de Controle Patrimonial, efetiva-se quando de aquisicoes, transferéncias ou
mudanca de chefia.

6.1. Por Aquisigao de bens patrimoniais

Em caso de aquisicdo de Bens para uso da area de sua responsabilidade, seja
com recursos proprios, recursos de terceiros, doagao, comodato ou outra
forma, antes de coloca-lo em operacao, 0 responsavel pelo bem deve certificar
se o mesmo esta devidamente cadastrado e liberado para uso da area.

6.2. Por transferéncia de bens patrimoniais

Em caso de transferéncia de Bens para uso da area de sua responsabilidade, o
responsavel pela unidade assume a responsabilidade desde que a referida
transferéncia tenha obedecido os termos constantes do presente manual de normas.

6.3. Ao assumir cargo ou fungao
Ao assumir cargo ou fungdo, automaticamente o novo titular da Unidade assumira a

responsabilidade de todos os bens que estao lotados em seu Centro de Custo no
Sistema de Controle Patrimonial.

7. Dos procedimentos em caso de Furtos, Roubos, Desaparecimentos,
Sinistro por agao de terceiros.

Ao ocorrer qualquer um desses eventos, deverao ser adotados 0s seguintes
procedimentos:
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7. Dos procedimentos em caso de Furtos, Roubos, Desaparecimentos,
Sinistro por acgao de terceiros (continuagao)

a) O responsavel pelo Bem deverd comunicar, por escrito, a Divisdo de Servicos
Gerais o fato apontando todos os detalhes ocorridos;

b) O Responsavel pelo bem, também devera acompanhar o representante da Divisdao
de Servicos Gerais até a Delegacia de Policia, para registrar o Boletim de
Ocorréncia, prestando todas as informagdes necessarias;

c) A Divisao de Servicos Gerais emitirda um relatério com seu parecer sobre o fato,
protocolizando no_Servico de Protocolo/HU o seu Relatério e o Boletim de
Ocorréncia para a Divisdo de Fiscalizagao do Patrimonio;

d) A Secdo de Patriménio registrard o fato em seus controles internos € anexara ao
processo a Ficha Cadastral do Bem, encaminhando o processo ao Gabinete do
Reitor;

e) O Diretor Superintendente do hospital enviara o processo ao para constituicao
de Comiss3o Sindicante para apuracao de responsabilidade de Furto, Roubo,
Sinistro por acodes de terceiros e Desaparecimento de Bens, para as
providencias cabiveis:

f) A Divisdo de Servicos Gerais devera acompanhar junto a Delegacia de Policia, os
resultados das diligencias. policiais referente ao furto, roubo ou desaparecimento dos
bens da UEL;

g) Apos a conclusdo dos trabalhos da Comissdo Sindicante de Apuragdo de
Responsabilidades de Furto, Roubo, Sinistro por agdes de terceiros e
Desaparecimento de Bens Patrimoniais, o processo sera encaminhado ao Gabinete
do Reitor, que procedera aos demais encaminhamentos pertinentes;

h) Concluido o processo com a respectiva homologagao do Reitor, cabera a Diviséo de
Processo Administrativo do Gabinete do Reitor, encaminhar o processo para as
unidades pertinentes para as providencias cabiveis e necessarias.

i) Se, o responsavel pelo bem ou qualquer outro servidor for considerado culpado e
condenado ao ressarcimento, a Divisao de Financas e Orgamento/HU definira o
valor do Bem a ser ressarcido;

i) A Diretoria de Documentagao e Pagamento, com base no valor do bem definido
pela. Divisdo de Finangas e Orgcamento/HU e o salario do Usuério condenado ao
pagamento, estabelecerdo as parcelas a serem cobradas. As parcelas deverdo ser
descontadas em folha de pagamento; e,

Campus Universitério: Rodovia Celso Garcia Cid (PR 445), Km 380 - Fone (43) 3371-4000 - PABX - Fax 3328-4440 - Caixa Postal 600] - CEP 86051-990 - Internet htip://www.uel.br <
LONDRINA - PARANA - BRASIL

Form. Cédigo 11.764 - Formato A4 (210x297)



&f %E Universidade
~= = FEstadual de LondRrina

GOVERNO Dd

PARANA

ANEXO DO ATO EXECUTIVO N° 020/10

k) As baixas de bens Patrimoniais decorrentes de Furtos, Roubos, Desaparecimentos,

Sinistro por agado criminosa no Sistema de Controle Patrimonial — SICOR e no
SADIHU, somente poderdo ser realizadas apés homologagdo do processo
administrativo pelo Reitor.

Il - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

8.1.

8.2.

d)

e)

Inventario dos bens patrimoniais

Consiste na identificacdo fisica e conferencia anual dos Bens Patrimoniais da
Universidade Estadual de Londrina.

Inventario rotativo de bens patrimoniais

Realizado por amostragem, conforme a necessidade levantada pela Divisdo de
Fiscalizacdo do Patriménio, e realizado por funcionarios do proprio setor. A
finalidade desse levantamento € simplesmente para conferéncia fisica do bem. Em
caso de divergéncia, a Divisdo de Cadastro do Patrimdnio devera verificar € corrigir
a distorgéo. ‘

- Inventario geral dos bens patrimoniais

Anualmente, a Divisdo de Fiscalizacdo do Patrimdnio devera organizar e coordenar
a operacionalizagdo do Levantamento Geral dos Bens Patrimoniais da Universidade,
a ser executado pelas unidades onde estiverem alocados os bens patrimoniais,
obedecendo as seguintes determinagoes:

O levantamento geral dos bens moveis e imoveis tera por base a relagéo analitica
de cada unidade administrativa e os elementos da escrituragao na Contabilidade;

O levantamento deve ser fisico, com conferéncia e identificacdo de cada Bem
Patrimonial.

Apos realizado o levantamento fisico realizado por cada unidade, a Divisao de
Fiscalizagdo do Patrimonio, procedera as analises dos dados fisicos e financeiros e
os ajustes necessarios para conciliagdo dos valores com os constantes do balango
do exercicio social.

Os ajustamentos serdo feitos verificando-se os assentamentos contabeis em
confronto com os dados do inventario realizado.

As distorgbes de localizagado, Estado fisico do bem, diferenga dos dados verificados
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no levantamento dos Bens, serdo ajustadas no Sistema de Controle Patrimonial pela
Divisdo de Cadastro do Patriménio.

fy A PROAF, por solicitagdo da Divisdo de Fiscalizagdo do Patrimdnio, publicara
Instrucdo de Servico estabelecendo procedimentos referente ao Levantamento
Geral dos Bens Patrimoniais da UEL.

Il - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

S. Outros procedimentos administrativos

9.1. Danos e outras avarias

Qualquer dano causado em bem patrimonial, © responsavel pelo bem devera
comunicar, por escrito, Diretor Superintendente, com copia para a Secao de
Patriménio

9.2. Recebimento de bem em doagao e/ou comodato

Ao receber um bem em doacdo e/ou Comodato, o responsavel pela Unidade devera
encaminhar, a Secdo de Patrimbnio, o Termo de Doagao e/ou Comodato,
constando as caracteristicas do bem e devidamente assinado pelo respectivo
doador, preferentemente com copia dos documentos de aquisicdo, para que seja
providenciado o cadastramento do bem; e a inclusdo do mesmo no Sistema de
Controle Patrimonial. -

9.3. Utilizagao de bens particulares

O responsavel pela Unidade de Centro de Custo, ao colocar um bem de propriedade
particular & servico da Instituicdo, deverd providenciar o Termo de Comodato
devidamente assinado, constando as caracteristicas do bem e encaminhando-o a
Secao de Patriménio, juntamente com copia dos documentos de aquisi¢ao, para
que seja providenciado o cadastramento e a inclusdo do mesmo no Sistema de
Controle Patrimonial. Ao retirar definitivamente o bem da Instituigéo, o responséavel
devera informar, imediatamente, a Secdo de Patrimonio, para que seja efetuada a
baixa do mesmo no Sistema de Controle Patrimonial. O responsavel pela Unidade
de Centro de Custo devera cobrar.esses procedimentos de todo e qualquer servidor
que colocar bens particulares a servigo da Instituigao.
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9.4, Ferramentas

Entende-se como ferramenta o objeto feito com metal e/ou ferro (chaves de fenda,
alicates, martelos, plaina, e outros correlatos) usado em diversos oficios objetivando
facilitar ou tornar possivel o trabalho do ser humano, observando-se os seguintes
critérios de controle e movimentagéo:

a) As ferramentas devem possuir um numero de controle e também devem ser
relaciona-los no Sistema Patrimonial, conforme especificacdo técnica contida na
Nota Fiscal de Compras ou documento equivalente de aquisigdo ou incorporagao.
Deve ser estabelecido um codigo de identificagdo e o Centro de Custo onde as
mesmas estarao alocadas, para que seja permitido um rastreamento desses bens.

b) O responsavel por todas as ferramentas de uso geral € o encarregado da Divisdo
de Manutencao Predial e Equipamentos/HU, e sempre que os responsaveis de
turma ou servidores necessitarem dessas ferramentas, devem requisita-las,
transferindo a responsabilidade para o usuario solicitante.

c) O usuario solicitante deve prestar contas das ferramentas requisitadas ao
Encarregado da Divisdao de Manutencido Predial e Equipamentos/HU

d) A Divisdao de Manutencdo Predial e Equipamentos/HU, deve adotar e instituir os
mecanismos de controle que possibilite o monitoramento e localizacdo das
ferramentas existentes em cada unidade.

9.5. Movimentagao dos bens patrimoniais disponiveis

A Segdo de Patrimbnio deve providenciar o recolhimento dos bens transferidos para
o Deposito de Materiais Permanentes, via Sistema de Controle Patrimonial,
observando-se os seguintes critérios de controle e movimentagéao:

a) Apos o recolhimento, efetuar o recebimento dos bens no Termo de Recebimento,
no Sistema de Controle Patrimonial.

b) Solicitar a avaliagdo técnica e/ou manutengdo dos bens junto a Diretoria de
Equipamentos, sempre que houver necessidade.

c) Disponibilizar os bens que estiverem em condi¢cdes de uso aos interessados, dentro
da Instituicao.

d) Efetuar o Pedido de Transferéncia no Sistema de Controle Patrimonial, sempre
que transferir um bem para outros setores.
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9.6. Fiscalizagao de bens Patrimoniais

As Divisdes de Cadastro do Patriménio; Fiscalizagdo do Patriménio; Secdo de
Patriménio/HU, Segurancga; Diretoria de Equipamentos e Assessoria de Auditoria
Interna tem autoridade para fiscalizar, a qualquer momento, a localizacdo de bens
patrimoniais e estado fisico dos mesmos. Havendo alguma anormalidade, devera
tomar as medidas cabiveis para o cumprimento desta Norma.

9.7. Normas complementares

As Divisbes de Cadastro do Patriménio, Fiscalizacdo do Patriménio e Secao de
Patriménio/HU, por intermédio da PROAF — Pré-Reitoria de Administracdo e
Finangas, podem emitir Instrugdo ou Ordem de Servigo, objetivando ajustar e/ou
complementar procedimentos definidos neste Manual de Normas de Controle de
Bens Patrimoniais.
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