“‘ UFG Centro de Educacao, Trabalho e
‘.‘ AR Tecnologia— CETT

Instrucdo Normativa n°. 005/2022-CETT/UFG Goiania, 05 de maio de 2022.

Estabelece normas gerais sobre a
administracdo, controle, uso, fornecimento,
responsabilidade, guarda, transferéncia,
cessdo, alienacdo e desfazimento de bens
moveis a serem observados no ambito das
InstituicBes de Ensino vinculadas ao Centro
de Educacgdo, Trabalho e Tecnologia da
Universidade Federal de Goias (CETT/UFG).

O Diretor-Geral do CETT/UFG, no uso de suas atribuicdes, vem estabelecer regras quanto a
administracdo patrimonial das Instituicdes de Ensino vinculadas.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer os procedimentos gerais de administracdo, controle, uso,
fornecimento, responsabilidade, guarda, transferéncia, cesséo, alienacdo e outras formas de
desfazimento de bens moveis, no ambito das instituicdes de ensino vinculadas ao CETT/UFG.

Art. 2°. Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa, entende-se por:

I.  Material ou bem permanente movel: sdo aqueles suscetiveis de
movimento préprio ou de remocdo por forca alheia sem alteracdo de substancia ou de
destinacdo econémico-social, ndo consumiveis pelo uso, com durabilidade superior a 2
(dois) anos, que ndo perdem sua identidade fisica e nem se incorporam a outro bem
em razdo do uso, que possuem possibilidade de recuperacdo e que ndo sejam
quebradicos ou deformaveis e que tenham ainda controle individualizado, tais como:
aparelhos, maquinas e equipamentos de processamento de dados e outros;

Il.  Material ou bem de consumo: sdo aqueles cuja duracdo € limitada a
curto espaco de tempo. Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene, material
elétrico e de iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis, dentre
outros ndo duradouros utilizados pelas instituicdes de ensino;

1. Bens patrimoniais: sdo os bens mdveis ou imdveis incorporados ao
patriménio das instituicbes de ensino (maquinas, equipamentos, moveis, acessorios,
componentes, obras de arte, sobressalentes, utensilios, veiculos automotores em geral,
dentre outros) e ainda o bem de consumo de uso duradouro, considerando-se o
parametro de durabilidade, a quantidade em uso e o valor monetario relevante.
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Art. 3°. Os bens moveis abrangem material permanente e material de consumo.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Art. 4° Compete as Fundacdes gestoras de convénios a compra dos bens moveis, e
ainda:
I.  supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado;
Il.  promover os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das
unidades administrativas usuarias, em funcdo do consumo médio com finalidade de
evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

Art. 5° Compete aos Diretores das Instituicbes de Ensino, na funcdo de agentes
patrimoniais, o registro, guarda e conservacéo de quaisquer bens recebidos.

CAPITULO 111
DA AQUISICAO DE BENS MOVEIS

Art. 6°. Os bens mdveis sdo adquiridos mediante compra, cessdo, doacgdo, permuta,
transferéncia e comodato, considerando-se:

I. compra: toda modalidade de aquisicdo remunerada de um bem, para
fornecimento de uma s6 vez ou parcelado, a vista de documento comprobatorio
préprio (nota fiscal, fatura ou outro documento fiscal equivalente);

Il.  cessdo: modalidade em que os bens sdo recebidos mediante
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidades entre 6rgaos ou entidades
da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional, no &mbito dos trés poderes;

1. doacdo: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente,
provenientes de qualquer instituicdo publica ou privada;

IV. permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser
concretizada com qualquer institui¢do pablica, observando-se o interesse publico;

V. transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra;

V1. comodato: contrato gratuito, pelo qual alguem (comodante) entrega a
outrem (comodatario) coisa infungivel, para ser usada temporariamente e depois
restituida, sendo que possui carater intuitu personae, perfazendo-se com a tradi¢éo do
objeto.
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Art. 7°. A aquisicdo de material na modalidade “Compra” sera efetuada pelas
FundacbGes gestoras de convénios de forma planejada, visando alcancar a
economicidade, eficiéncia e eficacia na gestao de recursos orcamentarios, financeiros e
materiais.

Art. 8° As compras terdo por principio, respeitada a legislacdo em vigor, a
padronizacdo do material em uso, de forma a reduzir o ndmero de itens, visando a
simplificacdo dos processos de obtencdo, controle de estoque e levantamento de inventarios.

Art. 9°. Os materiais deverdo ser catalogados e codificados, com base na nota de
empenho e nota fiscal, devendo ser, também, catalogadas todas as informacdes necessarias a
identificacdo do material e do processo de compra.

Art. 10. Os pedidos de compra de materiais ndo catalogados deverdo conter todos 0s
elementos essenciais a sua caracterizagdo, acompanhados, se necessario, de modelos graficos,
projetos, amostras e outros elementos que se fizerem necessarios.

Art. 11. A quantidade de material a ser adquirida fica limitada a existéncia de espago
fisico para seu armazenamento em condic¢Ges adequadas de seguranca e conservagao.

Paragrafo Unico. Fica proibida a aquisicdo de material permanente em quantidade
superior a da pronta destinacéo e utilizacdo por parte das unidades requisitantes, ressalvadas
aquelas destinadas a reserva técnica para substituicdo imediata em caso de manutencdo, para
acomodacéo de novos empregados ou implantacdo de novas unidades

Art. 12. Os materiais sujeitos a deterioracdo ou ao risco de se tornarem obsoletos
deverdo ser adquiridos em quantidades suficientes a plena utilizacdo, adotando-se, para tanto,
critérios adequados a sua quantificacao.

CAPITULO IV
DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 13. As Diretorias de Instituicdes de Ensino classificardo os bens moveis
obedecendo a sistema numérico, visando facilitar o registro e a movimentagéo dos bens.
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Art. 14. As Diretorias das Instituicdes de Ensino manterdo o registro do patrimonio
das respectivas unidades atualizado, através de um controle imposto pela Fundacéo
Interveniente Administrativa Financeira, com vistas ao controle e gestdo de equipamentos e
materiais permanentes de forma a:

I. registrar as incorporagdes e baixas, informando os bens existentes;
1. registrar e informar a localizacéo dos bens;
M. registrar os agentes responsaveis (diretores);

V. emitir e atualizar os Termos de Responsabilidade;

V. controlar a movimentacdo de material;

VI. identificar os bens extraviados ou danificados com baixa e o
ndmero do patrimonio;

VII. permitir a obtengédo de informacGes gerenciais.

Art. 15. Todo bem permanente, ap0os seu recebimento definitivo, devera ser tombado
pelas Fundacdes intervenientes administradoras dos convénios sob gestdo do CETT/UFG,
sendo vedada a sua saida sem o devido registro, etiqguetamento e Termo de Responsabilidade.

Art. 16. Para fins de tombamento sera realizado o registro patrimonial pela Fundagéo
de todos os materiais permanentes, o qual devera conter:

I.  ndmero de tombamento;

Il.  descricdo do material;

I11. modelo, nimero de série de fabricacao, se for o caso;
IV. valor da aquisicéo;

V. data de aquisi¢do e nimero de processo;

VI. ndmero do documento fiscal;

VII. nimero da nota de empenho;

VI11. estado de conservacdo do material,

IX. outras observagdes consideradas indispensaveis.

Paragrafo Unico. Para fins de registro patrimonial, o bem cujo valor de aquisi¢cdo
seja desconhecido, sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro bem, semelhante
ou sucedaneo, no mesmo estado de conservacéo e a preco de mercado

Art. 17. O nimero de tombamento dos bens sera afixado por meio de etiqueta
metalica ou outro meio apropriado definido pela Fundacdo interveniente.

Paragrafo unico. No caso de obras bibliograficas o nimero de tombamento devera
ser fixado através de carimbo ou etiqueta, que conterad tambeém outras informagdes necessarias
ao controle do acervo pela unidade gestora
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Art. 18. As Diretorias de Instituicbes de Ensino assinardo o Termo de
Responsabilidade, sempre que ocorrerem mudancas do agente responsavel pelos bens,
qualquer que seja 0 motivo.

CAPITULO V
DO EMPRESTIMO OU CESSAO

Art. 19. E vedada a cessdo onerosa ou o empréstimo de quaisquer bens moveis
vinculados ao patriménio do CETT/UFG ou das Unidades de Ensino sob sua Gestéo.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, poderd ocorrer o empréstimo ou cessdo
onerosa, desde que autorizadas pela Diretoria-Geral do CETT/UFG.

CAPITULO VI
DA BAIXA DE BENS

Art. 20. Compete ao CETT/UFG, por meio de processo administrativo proprio,
autorizar a baixa de bens do patriménio, nos seguintes casos:

l.  furto;

Il.  extravio;

I11. dano irrecuperavel que impossibilite sua utilizacdo ou alienacéo;
IV. cesséo;

V. alienacdo.

Paragrafo unico. Nos casos de furto e extravio, o Diretor da Unidade de Ensino
respondera um processo administrativo junto a Direcdo do CETT/UFG para apuracdo de
responsabilidades, visando indenizar o eréario e aplicar penalidades administrativas, observada
a legislacdo em vigor.

Art. 21. Toda incorpora¢do ou baixa no patriménio sera objeto de registro no sistema
préprio concomitantemente a sua ocorréncia administrado pela Fundacéo Interveniente.
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CAPITULO VII
DAS REQUISICOES E DISTRIBUICOES DOS BENS

Art. 22. A requisicdo de qualquer material, realizada em formulario préprio ou por
meio de sistema eletrdnico de processamento de dados, deverd ser feita observando-se 0s
cddigos e padrdes a serem adotados.

81° Toda requisicdo de material de consumo ou bem permanente devera ser
registrada no SIG PROTOCOLO para controle do CETT/UFG.

82° As Instituicbes de Ensino deverdo encaminhar as solicitagbes de transporte,
relocagdo e manutencéo dos bens patrimoniados pelo SIG PROTOCOLO.

Art. 23. A Diretoria Administrativa Financeira do CETT/UFG tem competéncia para
atender ou ndo, no todo ou em parte, os pedidos que, em razdo da quantidade superior ao
consumo da unidade requisitante em periodos predeterminados, se mostrem supérfluos,
desnecessarios ou incompativeis com o interesse da Administracdo ou necessidade do servico.

Art. 24. O atendimento a requisi¢do fica também sujeito as seguintes condicdes:

I-  quantidade existente;

I1- analise do consumo da unidade em periodos pré-determinados;

I11- prioridade de atendimento a determinadas areas definidas pela
administracdo;

IV- vinculacdo do material catalogado as areas especificas, requerendo,
quando de sua solicitagdo por A&reas diversas, a necessdria autorizacdo da
administragdo superior.

81° Sera sempre necesséria a justificativa da unidade requisitante se a quantidade
requisitada de determinado material for maior que a média de consumo.
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82° As unidades que possuirem prerrogativa de solicitagdo de material de uso
exclusivo deverdo manter controles que possibilitem a identificacdo de sua destinacao.

83° As unidades que demandam materiais em grande quantidade, ou cujo consumo,
dependendo das atividades programadas, sofram grandes variacOes, deverdo apresentar
previsdo, com codigo e quantidade de material, ao longo do exercicio, para fins de
programacéo das unidades envolvidas.

Art. 25. E expressamente vedada a distribuicio do bem patrimonial adquirido, bem
como daquele recebido em doacdo, permuta, cessdao ou comodato, antes de ser devidamente
incorporado ao patriménio do CETT/UFG pelas Fundacgdes Intervenientes.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. Fica vedada a utilizacdo de qualquer recurso material, humano ou financeiro
do CETT ou de quaisquer das Unidades de Ensino sob sua gestdo, na manutencdo de bens
particulares, exceto aqueles que se incluam nas hipéteses de cessdo ou comodato.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral do CETT/UFG.

Dr. Moisés Ferreira da Cunha
Diretor-Geral
CETT/UFG
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