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Ministério da Educacio

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |<=""=

INSTRUCAO NORMATIVA N2 15 — PROADI/UFMS, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2023

DispGe sobre a

politica de
gestao de
materiais
permanentes
no ambito da
Fundacao
Universidade
Federal de
Mato Grosso do
Sul.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA da Fundagdo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em
vista o disposto na Resolucdo n? 137-COUN/UFMS, de 29 de outubro de 2021, e considerando
o contido no Processo n2 23104.012224/2020-53, resolve:

CAPITULO |
DAS DEFINICOES GERAIS

Art. 12 A politica de gestdo dos bens modveis pertencentes ao patriménio da
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS) obedece ao disposto nesta
Instrucdo Normativa, observada a legislacdo vigente.

Paragrafo Unico. Os procedimentos de controle de acesso fisico as
dependéncias da UFMS, definidos em normativos especificos, devem possibilitar o
cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 22 Para os fins desta Instrugao Normativa entende-se por:

| - unidade de compras: unidade administrativa da UFMS responsavel pelas
compras de materiais e assuntos correlatos, cuja competéncia é desempenhada pela Diretoria
de Gestdo de ContratacSes - DICONT/PROADI;

Il - unidade técnica especializada: unidade e subunidade da UFMS que se
responsabiliza tecnicamente pelas demandas de bens na Cidade Universitaria e seus Campus,
em especial, nas dreas de engenharia, servicos de apoio, seguranca institucional e tecnologia
da informacao (Tl);

lll - unidade de patriménio: unidade administrativa da UFMS responsavel pelo
controle patrimonial, armazenamento de materiais em seu depdsito e assuntos correlatos,
cuja competéncia é desempenhada pela Secretaria de Patrimonio e Almoxarifado -
SEPAT/DISERV/PROADI ou, quando avocada, a DIRETORIA DE SERVICOS E LOGISTICA -
DISERV/PROADI;
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IV - depdsito de materiais: conjunto de areas utilizadas pela unidade de
patrimbnio para armazenamento de materiais usados ou novos em reserva técnica;

V - unidade contabil: unidade administrativa da UFMS, ligada a Pro-Reitoria de
Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN/RTR, responsavel por supervisionar e
orientar a execug¢do das atividades inerentes a gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial
da UFMS, em seus aspectos contabeis e pela realizacdo dos registros contabeis das
movimentacdes dos bens mdveis no Sistema Integrado de Administra¢do Financeira (Siafi), em
conformidade com os relatdrios gerados pela solugao corporativa de Tl;

VI - unidade de seguranca: unidade administrativa da UFMS, desempenhada
pela Secretaria de Seguranca e Conservacdo - SESEG/DISERV/PROADI, responsavel pela
execucdo e acompanhamento dos servicos de protecdo patrimonial e da Comunidade
Universitaria;

VII - lote de bens: conjunto definido de bens para fins de desfazimento;

VIl - distribuicdo: movimentacdo inicial de bens realizada pela unidade de
patrimonio;
IX - relagdo-carga: controle realizado por meio da relagao do material de forma

simplificada, medindo apenas aspectos qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade
de controle por meio de numero patrimonial;

X - Termo de Responsabilidade: documento utilizado no ambito da UFMS para
assuncao da responsabilidade pela carga patrimonial;

Xl - Termo de Transferéncia: documento utilizado no ambito da UFMS para a
transferéncia definitiva de materiais permanentes entre unidades, para disponibilidade ou
para a baixa patrimonial;

Xl - Termo de Corresponsabilidade: documento utilizado no ambito da UFMS
para se compartilhar responsabilidade por dado material permanente entre seu detentor de
carga e usuario continuo ou agente patrimonial setorial;

Xl - Termo de Empréstimo ao Discente: documento utilizado no ambito da
UFMS para se compartilhar responsabilidade por dado material permanente entre seu
detentor de carga e discente em carater temporario;

XIV - Termo de Empréstimo de Material Permanente: documento utilizado no
ambito da UFMS para se compartilhar responsabilidade por dado material permanente entre
dois detentores de carga em carater temporario;

XV - Termo de Devolucdo de Material Permanente: documento utilizado no
ambito da UFMS para se devolver dado material permanente tomado a titulo de empréstimo;

XVI - Guia de Remessa: documento utilizado no ambito da UFMS durante as
movimentagdes fisicas de bens seja entre unidades distintas ou para fora desta;

XVII - Solicitagao de Retirada do Extravio: documento utilizado no ambito da
UFMS para requerer a unidade de patrimonio a retirada da condicdo de extravio de um dado
material permanente que fora localizado;

XVIIl - Relatério Conclusivo da Condicdo dos Bens para Desfazimento:
documento utilizado no ambito da UFMS para a avaliacdo e caracterizagdo dos materiais
permanentes destinados ao desfazimento;

XIX - reserva técnica: conjunto de materiais adquiridos com a finalidade de
garantir a rapida reposicdo, reaproveitamento e redistribuicao as unidades da UFMS;

XX - agente patrimonial: servidor designado pelo detentor de carga,
devidamente cadastrado, que atuard como elemento de ligacdo entre a unidade
administrativa ou académica e a unidade de patrimonio;
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XXI - animal de trabalho: animal destinado ao trabalho agricola, sela ou
transporte;

XXII - animal de reproducdo: animal utilizado para reproducdo, bem como o
destinado a inseminacao artificial;

XXIIl - Solicitagdo de Reversdao de Baixa: documento utilizado no ambito da
UFMS para requerer a unidade de patrimonio a reversdao da condicdo de baixa de um dado
material permanente que fora localizado.

§ 19 Os termos “material” e “bem” sdo designacdes genéricas de modveis,
equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral,
matérias-primas, suprimentos e outros itens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas
atividades da UFMS.

§ 22 Os modelos de documentos utilizado no ambito da UFMS, quando
relativos a gestdo dos bens moveis, serdo elaborados pela unidade de patrimbnio e
disponibilizados via a solucdo corporativa de Tl por esta indicada.

§ 32 Fica vedada a producgao, distribuicdo ou utilizacdo de documentos que
desempenhem a mesma finalidade daqueles elaborados pela unidade de patrimonio.

§ 42 O conjunto de bens classificaveis como relacdo-carga serdo definidos
mediante a comparacdo de seu valor econdmico de aquisicdo frente ao seu custo de controle
de modo a garantir que este ndo se revele evidentemente superior ao risco da perda do
objeto controlado.

Art. 32 Bens ndo relevantes para o controle patrimonial sdo aqueles cujo valor
monetario e/ou o risco de extravio ndo sdo significativos.

§ 192 Para os fins do disposto neste artigo, considera-se bens ndo relevantes
para o controle patrimonial aquele cujo preco de mercado para aquisicdo ou reparacao do
bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior a 10% (dez por cento) do saldrio minimo
vigente.

§ 22 Ndo se aplica o disposto no paragrafo anterior aos materiais cuja natureza
exija a tomada de agdes de controle conforme previsto em leis ou normativos especificos.

§ 32 O controle ora exercido sobre objetos de inegavel, notério, insofismavel
valor de natureza artistica, civica, cultural, documental, histérica, ndo poderd ser suprimido,
face a impossibilidade de reparar esse valor intangivel com o do risco, para administracdo, na
perda do material.

CAPITULO Il
DA CLASSIFICACAO, DA CODIFICACAO E DA CATALOGACAO

Art. 42 Os bens modveis sdo classificados como material permanente ou material
de consumo.

§ 12 A classificagao de material em permanente ou de consumo baseia-se nos
elementos indicados nos dois artigos seguintes, bem como no enquadramento contabil
definido pela unidade contabil por ocasido da emissdao da nota de empenho correspondente.

§ 22 Bem agregado é o material permanente que, em funcdo de suas
caracteristicas fisicas, ndo possui funcionamento auténomo, devendo, em razao disso, ser
instalado em um bem principal, mantendo-se para ambos, controles patrimoniais
individualizados especificos.
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Art. 52 Material permanente é aquele que, em razdo do uso corrente e da
definicdo da Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964, e legislacdes complementares, ndo perde a
sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos, bem como possui controle
individualizado apds o respectivo registro.

§ 19 Materiais de uso duradouro, na forma definida por normas da Secretaria
do Tesouro Nacional (STN), sdo classificados como material permanente.

§ 22 Na classificacdo de material permanente serdo adotados os seguintes
parametros excludentes:

| - durabilidade: material que, em uso normal, perde ou tem reduzidas as
condicdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - fragilidade: material cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradica ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua
identidade;

Il - perecibilidade: material que se deteriora ou perde sua caracteristica normal
de uso, quando sujeito a modificagBes, quimicas ou fisicas;

IV - incorporabilidade: material destinado a incorporacdo a outro bem, ndo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;

V - transformabilidade: material adquirido para fim de transformacao.

§ 32 Serd considerado, ainda, material permanente, o semovente com as
seguintes caracteristicas:

| - animal de trabalho;

Il - animal de reproducao.

Art. 62 Material de consumo é aquele que, em razdo do uso corrente e da
definicdo da Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964, e legislacdbes complementares, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos.

Art. 72 Quanto a forma de utilizagdo, um bem movel classifica-se em:

| - de uso individual: quando for possivel atribuir o emprego do bem a somente
um usuario;

Il - de uso coletivo ou comum: quando, pela natureza ou forma de instalagao do
bem, for utilizado de modo indiscriminado por varios usuarios.

Art. 82 Quanto ao seu estado de conservacdao patrimonial, um bem mdvel
classifica-se em:

| - bom: quando estiver em perfeitas condigdes e em uso normal;
Il - ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condi¢des, ndo estiver em uso;

Il - recuperavel: quando estiver avariado, a recuperacdo for possivel e o custo
de reparo orgado, ficar no maximo, até 50% de seu valor de mercado;

IV - antieconbmico: quando seu rendimento for precario; quando estiver
avariado e os custos acumulados de recuperacdo, durante sua vida util, orcarem mais do que
50% do respectivo valor de mercado; ou por obsolescéncia;

V - irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda das caracteristicas fisicas.
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Paragrafo unico. Os critérios de classificacdo dispostos neste artigo poderdo ser
excepcionalizados para bens de valor histérico ou de significado especial para a UFMS.

Art. 92 Quanto a situa¢do patrimonial, um bem moavel classifica-se em:
| - ativo: quando vinculado ao ativo patrimonial desta UFMS;

Il - em disponibilidade: quando disponivel ao reaproveitamento das unidades
da UFMS;

Il - para baixa: quando no aguardo de seu desfazimento;

IV - baixado: quando desvinculado do ativo patrimonial desta UFMS.

Art. 10. Quanto a natureza e finalidade, os materiais classificam-se conforme
aspectos e critérios inerentes a naturezas de despesas contabeis da UFMS, nos termos
dispostos no Plano de Contas da Administragao Publica Federal.

Art. 11. Nomenclaturas, definicbes e codificacdes de materiais para fins de
registro serdao definidas em normativo especifico, com a gestdo da unidade de patrimonio e
observados os padroes exigidos pela solucdo corporativa de Tl de gestdo patrimonial vigente.

CAPITULO Il
DAS REQUISICOES

Art. 12. A requisicdo de material permanente deve ser realizada por meio de
solucdo de Tl especifica ou, ndo sendo possivel, ser efetivada via processo eletronico,
enderecado a unidade competente.

§ 12 A requisicdo de material permanente deve conter, pelo menos, as
seguintes informacdes:

| - o cédigo do material permanente;
Il - a quantidade de fornecimento;
Il - servidor que sera responsavel pela carga patrimonial.

§ 22 No atendimento a requisicdo de material poderd a unidade competente
ofertar ao solicitante materiais novos ou reaproveitados de modo a promover o melhor
aproveitamento dos recursos e garantindo os atributos de sustentabilidade e combate ao
desperdicio.

§ 32 Havendo necessidade de aquisicdao de qualquer bem especifico, por parte
das unidades da UFMS, que ndo faca parte do rol de materiais previamente ofertados, deverd
ser autuado pelo interessado processo junto a unidade de compras.

§ 42 Ao que compete o paragrafo anterior, mesmo regramento nado se aplica
para os materiais adquiridos para a finalidade de reserva técnica.

§ 52 No que compete as aquisicOes, devera ser levado em consideracdo a
capacidade de armazenagem do local indicado para o recebimento e o tempo necessario para
sua aplicacdo em uso pela unidade solicitante.

§ 62 A inobservancia do paragrafo anterior implicard nas penalidades cabiveis
frente ao dano ou prejuizo causado.
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§ 72 A unidade competente de que trata o caput deste artigo sera definida em
normativo especifico pela Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR.

Art. 13. Poderdo requerer material permanente em reserva técnica, os
servidores de cargo efetivo do quadro de pessoal da UFMS, com competéncia previamente
estabelecida para esta finalidade.

CAPITULO IV
DAS AQUISICOES

Art. 14. Os materiais permanentes integrantes do patrimoénio da UFMS sdo
adquiridos por meio de:

| - compra: aquisicdao de material com utilizacdo de recursos orcamentarios;

Il - doacdo: entrega gratuita de materiais a UFMS por instituicdes publicas,
privadas ou pessoas fisicas aos termos da lei e outros normativos vigentes;

Il - permuta: troca de materiais permanentes entre a UFMS e outros érgados ou
entidades da Administragdo Publica;

IV - produgdo interna: confec¢do ou producdo, na prépria UFMS, de bens ou
materiais;

V - abandono: abandono de bens ou materiais ndo pertencentes ao patrimonio
da UFMS, os quais sdo deixados em condi¢cbes de uso em suas dependéncias, bem como
sejam de interesse da UFMS e ndo reclamados por seus legitimos proprietarios;

VI - cessdo de uso: corresponde a transferéncia gratuita da posse de um bem de
uma entidade ou 6rgdo para UFMS, a fim de que esta o utilize nas condi¢des estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado;

VIl - comodato: empréstimo de um bem permanente nao fungivel de um ente
publico ou privado para a UFMS, o qual deve ser restituido no tempo convencionado e sua
legalidade é estabelecida através de contrato entre as partes.

§ 12 As formas de entrada de materiais serdo realizadas por meio dos devidos
processos administrativos, os quais deverdao conter a relacdo de destinacdo de cada bem,
discriminac¢do das unidades ou detentores de carga contemplados.

§ 292 O cdlculo do valor de incorporacdo de um bem abandonado deve
obedecer, no que couber, ao disposto no Capitulo XIll desta Instru¢do Normativa.

§ 32 Cabera a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR
autorizar a incorporacao e uso dos materiais encontrados em abandono na UFMS, mediante
requisicdo formal encaminhada por meio de processo eletronico.

§ 42 Nao se aplica ao Inciso V os casos de materiais oriundos de doagdes,
cessoes de uso ou comodato ndo formalizados.

CAPITULO V
DO RECEBIMENTO E DA ACEITACAO

Art. 15. Recebimento provisério é o ato pelo qual o material objeto de
aquisicdo é entregue a UFMS no local previamente designado, ndao implicando,
necessariamente, sua aceitagao.
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§ 12 O procedimento de que trata o caput transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservagao do material, do fornecedor a unidade recebedora.

§ 22 A prova do recebimento provisério serd constituida pela assinatura do
recebedor, na nota fiscal ou em outro documento habil, e serve apenas como comprovagao da
data e hordrio da entrega, para os efeitos deste artigo.

§ 32 No ato de recebimento provisorio, o bem deve estar acompanhado:
| - no caso de compra, de nota fiscal ou fatura correspondente;

Il - no caso de recebimento em doacdo, cessdo de uso ou comodato, pelo
respectivo certificado ou termo de doacdo, termo de avaliacdo ou outro documento que
oriente o registro do bem;

lll - no caso de permuta, pelo termo de permuta ou outro documento que
oriente o registro do bem;

IV - no caso de bem produzido internamente, de processo regular, com base em
documento contendo a apropriacao de custos feita pela unidade produtora ou, na falta deste,
na valoracgao efetuada por comissao especial, designada para este fim;

V - no caso de abandono, pelo devido processo administrativo, com avaliacdo
fisico-financeira feita pela unidade de patrimonio.

§ 42 Os materiais adquiridos por meio de importacao direta deverao apresentar
a documentacdo referente a compra do bem traduzida por tradutor oficial e com valores
expressos em moeda nacional.

Art. 16. Compete, preferencialmente, a unidade de patriménio o recebimento
de materiais adquiridos, na forma definida no artigo anterior, levando-se em consideragao o
principio da economicidade, eficiéncia e o controle contabil.

§ 12 Nas aquisicdes mediante compra cujo valor de cada material seja superior
ao limite de que trata o inciso | do Art. 75 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, o
recebimento dos bens sera realizado por comissdo de servidores, composta por, no minimo,
trés membros com competéncia técnica na area do bem adquirido.

§ 22 Para os casos de aquisigdo cujo valor do material seja inferior ao limite de
gue trata o inciso | do Art. 75 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, a unidade de
patrimonio poderd, no ato do recebimento provisério, solicitar a unidade técnica
especializada a indicagao de servidor habilitado ou de comissao técnica para que realize
exames, a fim de determinar se o material entregue atende as especificacdes contidas na nota
de empenho ou no contrato de aquisicao.

§ 32 O ndo atendimento ao chamado da unidade de patrimoénio, definido no
paragrafo anterior, dentro do prazo estipulado para o recebimento do material, implicard em
sua aceitacdo definitiva e, portanto, ndo cabendo recurso frente a divergéncias de natureza
técnica identificadas posteriormente a entrega do bem.

§ 42 Nado se aplica ao paragrafo anterior as condi¢cdes de fornecimento
amparadas pelo Cédigo de Defesa do Consumidor.

§ 52 Nos demais casos, em gque os materiais forem entregues excepcionalmente
em local diverso da unidade de patrimdnio, cabera a unidade recebedora:

a) conferir a condicdo dos materiais recebidos e sua conformidade técnica;
b) guardar os materiais recebidos;
¢) encaminhar documentos de registro para a unidade de patrimonio;

d) providenciar a correta fixacdo da ficha patrimonial, conforme, especificacdes
do Termo de Responsabilidade, emitido pela unidade de patriménio.
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§ 62 A inobservancia do paragrafo anterior implicara nas penalidades cabiveis
frente ao dano ou prejuizo causado.

§ 72 Todo material permanente somente estard liberado para uso apds o seu
devido registro junto a unidade de patrimoénio e fixacao das fichas patrimoniais.

§ 82 No que compete ao § 59, caberd a unidade de patrimonio prestar apoio a
unidade recebedora observados os principios de economicidade e eficiéncia.

§ 92 Nenhum material adquirido para atender uma unidade especifica podera
permanecer armazenado nos depdsitos administrados pela unidade de patriménio por
periodo superior a 15 dias Uteis a ser contados apds a emissdo de notificacdo por parte desta
unidade.

§ 10. Ap6s o transcurso do prazo definido no § 99, o material serd considerado
como abandonado por seu solicitante e passara a compor a reserva técnica da UFMS,
podendo ser requerido ou redistribuido para outras unidades.

Art. 17. Recebimento definitivo: é o ato pelo qual o servidor ou comissdo
competente declara, na nota fiscal ou em outro documento habil, haver recebido o bem que
foi adquirido, tornando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e adequada identificacdo
do bem, de acordo com as especificacdes estabelecidas na nota de empenho, contrato de
aquisicdo ou outros instrumentos congéneres, consoante os dispositivos da Lei n2 14.133, de
12 de abril de 2021.

Paragrafo uUnico: Compete a unidade recebedora os atos de recebimento
definitivo, quando estes se derem excepcionalmente fora da unidade de patrimdnio, incluso o
contido no § 52 do artigo anterior.

Art. 18. Material recebido, mesmo apds a aceita¢do, que apresente indicios de
fraude, falsificacao, alteracdo na natureza da coisa corpdrea, de qualidade ou de quantidade,
pode ser retido para exame por orgdos técnicos competentes, assegurada ampla defesa ao
fornecedor.

Art. 19. Compete a unidade solicitante a retirada do material permanente
adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo administrativo de aquisi¢cao
correspondente, quando o recebimento deste ocorrer na unidade de patriménio.

Art. 20. Toda entrada de material de cessdao de uso ou doagcdo deverd ser
avaliada por técnico de cada drea-fim o qual especificard a conveniéncia e economicidade da
aceitagao.

CAPITULO VI
DA INCORPORACAO E DO TOMBAMENTO

Art. 21. Incorporacdo é o procedimento administrativo que consiste em
registrar no Sistema de PatrimOnio as caracteristicas, especificacdes, nimero de patrimonio,
valor de aquisicdo e demais informagdes referentes ao material adquirido.

§ 12 A incorporagao atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da
Administracdo Publica Federal a cada material de acordo com a finalidade para a qual foi
adquirido.
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§ 22 O material recebido, mediante qualquer processo de aquisicdo, deve ser
incorporado ao patrimoénio da UFMS antes de ser entregue a unidade que ird utiliza-lo.

§ 32 Compete a unidade de patrimonio incorporar materiais adquiridos pelas
formas previstas nesta Instru¢cdo Normativa.

§ 42 Incumbe a unidade de patriménio manter catdlogo de material Unico
aplicavel as unidades da UFMS, com descricdo padronizada para todos os materiais.

§ 52 Quando se tratar de descendentes de animais pertencentes a UFMS, a
incorporagao no ativo permanente se dard no momento em que o médico veterindrio ou
técnico da area atestar a condi¢cdo de sobrevivéncia, em termo de vida util, justificando a
identificacdo do semovente como “animal de trabalho” ou “animal de reproducao”.

Art. 22. O valor de aquisicdo do material a ser incorporado é aquele constante
do respectivo documento fiscal, da nota de empenho, do documento de avaliacdo ou do
documento de doac¢do ou permuta.

§ 12 O valor de que trata o caput serd depreciado ou reavaliado na forma
normatizada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

§ 22 O pagamento ao fornecedor serd efetuado apds a prévia incorporacdo dos
bens no Sistema de Patrimonio.

§ 32 Na ocorréncia de situacdo especifica, em que a regra contida no paragrafo
anterior precise ser excepcionalizada, a responsabilidade pela comprovacao da existéncia
fisica e localizagdo do bem caberd ao servidor que confirmou a existéncia do bem.

§ 42 O valor de aquisicdo do material devera sempre ser expresso em moeda
nacional.

§ 52 O valor do material permanente produzido na UFMS sera igual a soma dos
custos estimados para matéria-prima, mdo-de-obra, desgaste dos equipamentos, energia
consumida na producao, etc.

Art. 23. Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em
identificar cada material adquirido com um numero Unico de registro patrimonial,
denominado nimero de patrimonio.

§ 19 para os fins desta instrucdo normativa, nimero de patriménio, nimero de
tombamento, ficha patrimonial ou registro geral de patrimonio sdo expressoes sinbnimas.

§ 22 O numero de patrimoénio sera Unico para cada bem patrimoniado.

§ 32 O numero de patrimoénio é aposto mediante gravacao, fixacdao de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.

§ 42 O registro patrimonial do material bibliografico, é feito através de carimbo
ou colagem de etiquetas.

§ 52 O registro patrimonial do semovente é feito mediante a colocacdo de
brinco.

§ 62 A identificacdo do material, sempre que possivel deverd ser feita
observando-se os seguintes critérios:

a) protegida das intempéries;
b) discreta, mas de facil visualizacao;
¢) padroniza¢do da colocagdo em materiais da mesma espécie;

d) apor o mais préximo possivel da identificacdo do fabricante do material.
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§ 72 podera a unidade de patrimonio solicitar a unidade técnica especializada a
indicacdo de servidor habilitado ou de comissdo técnica para que realize exames, a fim de
determinar o local e a forma mais apropriada para se fixar o nimero de patriménio no
material.

Art. 24. Material incorporado e tombado é denominado material patrimoniado
ou bem patrimoniado.

CAPITULO VII
DA CARGA PATRIMONIAL

Secao |

Defini¢oes

Art. 25. Compete a unidade de patrimonio a alocacdo inicial da carga
patrimonial do material permanente adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo
administrativo de aquisicao correspondente.

Art. 26. Nenhum material permanente pode ser entregue a qualquer servidor
sem o respectivo registro de carga patrimonial, que se efetiva com o aceite na solugdo
corporativa de Tl disponivel.

Paragrafo Unico: Carga patrimonial é o conjunto de bens patrimoniados
confiados pela UFMS a servidor de cargo efetivo, ocupante de fun¢do de confianga,
denominado detentor de carga, para a execucdo das respectivas atividades profissionais
inerentes a este.

Art. 27. Compete a unidade de patrimbénio manter atualizado o conjunto de
detentores de carga na solucdo corporativa de Tl disponivel.

Secao Il

Da Corresponsabilidade Pelo Uso, Pela Guarda e Pela Conservagao

Art. 28. O usuario continuo de um material permanente podera ser designado
pelo detentor de carga patrimonial como corresponsavel do bem, cabendo a este a
responsabilidade pelo seu uso, guarda e conservacao.

§ 12 Serd considerado usudrio continuo ou constante do bem patrimonial,
guando este estiver disponivel para a sua utilizacdo direta e individualizada.

§ 22 Cessada a necessidade do uso continuo de um bem, seu usuario devera
devolver a responsabilidade deste ao seu respectivo detentor de carga, por meio da baixa de
seu Termo de Corresponsabilidade na solucdo corporativa de Tl disponivel.

§ 32 Na impossibilidade de realizar a devolugdo de que trata o paragrafo
anterior, o detentor de carga deve avocar para si a responsabilidade do bem patrimonial.

§ 49 A atribuicdo de corresponsabilidade ndo se aplica a bens de uso coletivo
ou de uso comum.
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§ 52 A atribuicdo de corresponsabilidade podera ser realizada sempre que o
detentor de carga identificar um usudrio continuo de um bem, por meio de registro na
solucdo corporativa de Tl disponivel.

§ 62 Caso haja algum impedimento para o aceite da corresponsabilidade do
bem patrimonial, parcial ou totalmente, o recebedor deverd registrar por meio de processo
eletronico dirigido a unidade de patriménio as razées do impedimento.

§ 72 Compete a unidade de patrimonio decidir sobre questdes relativas ao
§ 62 deste artigo, bem como atuar como orientador e mediador em eventuais conflitos
inerentes ao mesmo.

§ 82 A Atribuicdo de corresponsabilidade constitui-se prova documental de uso
e conservacao de bens e poderd ser utilizada em processos administrativos de apuracao de
irregularidades relativas ao controle do patriménio da UFMS.

Art. 29. O detentor de carga respondera unilateralmente por qualquer bem de
sua carga patrimonial, cuja responsabilidade ndo tenha sido compartilhada com outro
servidor.

§ 12 O detentor de carga, ou o responsavel pelo uso, guarda ou conservacao do
bem principal, responde também pelos respectivos bens agregados.

§ 292 Caso o bem contenha informacdes ndo publicas, o detentor da carga ou o
corresponsavel pelo uso deve aplicar controles administrativos e tecnolégicos para protecao
das informacdes, nos termos definidos na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 32 Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento de material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano
gue, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua
responsabilidade.

Art. 30. O registro da atribuicdo de corresponsdvel por um bem compartilha a
responsabilidade pelo uso e pela conservagdo do bem para o signatdrio, mas ndo lhe dd o
direito de movimentar a carga patrimonial.

Art. 31. O registro da atribuicdo de corresponsabilidade de um bem implica na
necessidade da ciéncia de seu corresponsavel em toda movimentagao da carga patrimonial.

§ 19 Fica dispensada a exigéncia do caput deste artigo em eventuais licencas ou
afastamentos do corresponsavel.

§ 22 Caso o bem seja transferido para outra unidade que ndo possua vinculo
para com aquela onde o corresponsavel atue este vinculo de corresponsabilidade sera
encerrado.

Secao lll

Do Agente Patrimonial e Suas Competéncias

Art. 32. Os detentores de carga patrimonial poderdo indicar servidor efetivo
devidamente designado por uma Portaria de Pessoal publicada no Boletim Oficial da UFMS,
como agente patrimonial.

Paragrafo unico: Podera a unidade atribuir a mais de um servidor a fungao de
agente patrimonial, conforme critérios de conveniéncia e necessidade, sendo fundamental
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que conste na Portaria de Pessoal tantos quantos exercerem as atribuigées.

Art. 33. Cabera a unidade de patrimbénio promover o treinamento dos agentes
patrimoniais e orientagdes junto as unidades da UFMS.

Art. 34. A funcdo de agente patrimonial ndo se trata de funcdo gratificada.

Secao IV

Das Competéncias Relativas a Carga Patrimonial

Art. 35. Compete ao detentor de carga patrimonial:

| - requisitar a unidade de patriménio a relagdo de materiais de sua unidade
para receber a respectiva carga patrimonial, ao assumir fungdo de confianga;

Il - solicitar a unidade de patriménio a relacdo de materiais de sua unidade para
a transferéncia de sua carga patrimonial para outro detentor, ao ser dispensado de funcdo de
confianca;

Il - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes desta Instrucdao Normativa, que visem a garantir o efetivo controle do material
permanente existente em sua unidade ou subunidade;

IV - aceitar, por meio da assinatura do Termo de Responsabilidade, a carga de
bens distribuidos ou inventariados na respectiva unidade;

V - realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente da realizacdo dos tipos de inventdrios tratados
nesta Instrucao Normativa;

VI - manter controle sobre a distribuicdo interna e externa de bens de sua carga
patrimonial, bem como sobre o periodo de garantia destes;

VIl - atribuir a corresponsabilidade a servidores responsaveis pelo uso continuo
de bens da carga patrimonial do detentor;

VIII - designar agente patrimonial através de Portaria de Pessoal devidamente
publicada em Boletim Oficial;

IX - supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e a guarda dos bens
localizados na respectiva unidade ou subunidade;

X - encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a unidade de
patrimbnio e a unidade de seguranca, comunicacBes sobre avaria ou desaparecimento de
bens;

Xl - adotar providéncias para guarda temporaria dos bens de sua carga
patrimonial, por ocasidao de reformas ou mudangas;

XIl - assinar o Termo de Responsabilidade relativa a passagem de carga
patrimonial ao ser dispensado de func¢do de confianga;

Art. 36. Compete ao corresponsavel pela carga patrimonial:

| - receber a responsabilidade pela carga patrimonial dos bens de que é usuario
continuo, atribuida pelo respectivo detentor de carga, mediante aceite na solucdo corporativa
de Tl disponivel;
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Il - zelar pelos bens do acervo patrimonial da UFMS, bem como ligar, operar e
desligar equipamentos conforme as recomendacgdes e especificacdes do fabricante (quando
assim couber);

Il - devolver a responsabilidade ao detentor de carga ao deixar de ser usuario
continuo de um bem, requerendo o respectivo registro na solucdo corporativa de TI
disponivel;

IV - encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento ao detentor de
carga, comunicacdes sobre avaria ou desaparecimento de bens.

Art. 37. Os agentes patrimoniais deverdo ser designados como:
a) Agente Patrimonial Administrativo;
b) Agente Patrimonial Setorial.

| - compete ao agente patrimonial administrativo, sem mitigagdao ou
transferéncia da responsabilidade legal e administrativa dos detentores de carga patrimonial,
exercer as seguintes atribuigdes:

a) orientar os docentes acerca da documentacdo e procedimentos exigidos em
processos de fomento a pesquisa, buscando a integracdo e intermediacdo junto a unidade de
patrimonio;

b) orientar os coordenadores de projetos que envolvam repasse, parceria ou
convénio, quanto ao controle, registro e guarda de bens e equipamentos permanentes, em
especial, a fixacdo das fichas patrimoniais;

c) viabilizar o trabalho relativo ao acompanhamento de entrada e saida de
material dos setores de sua unidade, bem como atuar em programas promovidos pela
unidade de patrimoénio de retirada para desfazimento, com a descentralizacdo das atividades
de monitoramento dos bens, mitigacdo dos riscos de furto e demais eventos desta natureza
gue contribuem para o extravio de bens e consequente elevagdo dos gastos da administracao,
focando-se, desta maneira, na preservac¢do dos equipamentos;

d) operacionalizar, em sua unidade, o controle dos bens médveis que integram o
patriménio da UFMS e de bens mdveis de terceiros a essa confiados, quando houver;

e) orientar a comissdo local de levantamento de bens e enviar a unidade de
patrimonio, a cada exercicio, ou quando requisitado a qualquer tempo, o Inventario de Bens,
realizado a partir do trabalho da Comissao de Inventdrio de sua unidade;

f) divulgar e orientar a comunidade universitaria e demais usuarios sobre a
importancia de preservacao de bens méveis, promovendo debates desta natureza;

g) identificar os usuadrios continuos de materiais permanentes e atuar na
orientagdo do detentor de carga patrimonial quanto a emissdao dos Termos de
Corresponsabilidade;

h) orientar o detentor quando verificada a necessidade de atribuicdo de
agentes patrimoniais setoriais para melhor controle da carga patrimonial;

i) denunciar irregularidades quanto a dilapidacdo, furto, roubo, extravio, perda
e quaisquer outras ocorréncias relativas a bens;

j) promover a fixacdo das fichas patrimoniais nos bens recebidos em sua
unidade mediante orientacdo da unidade de patriménio.

Il - compete ao agente patrimonial setorial sem mitigacdao ou transferéncia da
responsabilidade legal e administrativa dos detentores de carga patrimonial, exercer as
seguintes atribuicdes:
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a) assumir a responsabilidade solidaria sobre bens de uso coletivo ou comuns
de modo que se atenda ao andamento otimizado de quaisquer procedimentos relacionados a
geréncia de bens patrimoniais e a descentralizacdo responsdvel de atos de gestdo, regido pelo
principio da eficiéncia e legalidade;

b) fiscalizar o uso, a guarda e conservacdo dos bens a este designado;

c) cessada a responsabilidade solidaria pelo bem patrimonial, o servidor devera
devolver a responsabilidade pelo bem ao respectivo detentor de carga, por meio da solugao
corporativa de Tl disponivel;

d) o agente patrimonial setorial devera apresentar ciéncia em toda
movimentacdo da carga patrimonial sob sua responsabilidade;

§ 12 Na impossibilidade de realizar a devolucdo de que trata o item ¢, do inciso
I, o detentor de carga deve avocar para si a responsabilidade do bem patrimonial.

§ 22 Devera ser delimitado os bens patrimoniais por agente patrimonial setorial
por meio de registro na solucdo corporativa de Tl disponivel.

§ 42 Fica dispensada a exigéncia do item d, do inciso Il, em eventuais licencas
ou afastamentos do agente patrimonial setorial.

§ 52 Caso o bem seja transferido para outra unidade que ndo possua vinculo
para com aquela onde o agente patrimonial setorial atue este vinculo de responsabilidade
sera encerrado.

Art. 38. O registro da atribuicdo de agente patrimonial setorial ndo confere a
este o direito de movimentar a carga patrimonial.

Art. 39. A dispensa da funcdo de agente patrimonial devera ser devidamente
indicada em Portaria de Pessoal publicada no Boletim Oficial da UFMS.

Art. 40. Compete a todos os servidores da UFMS:

| - zelar pelos bens do acervo patrimonial da UFMS, bem como ligar, operar e
desligar equipamentos conforme as recomendaces e especificacdes do fabricante (quando
assim couber);

Il - adotar ou propor a respectiva chefia imediata, providéncias para preservar a
seguranca e conservacao dos bens mdveis existentes na unidade;

Il - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV - comunicar, o mais breve possivel a respectiva chefia imediata ou a unidade
de seguranca, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da UFMS;

V - facilitar o trabalho dos servidores da unidade de patriménio, comissdes
voltadas para este fim, quando da realizagao de levantamentos e inventarios;

VI - requerer a unidade de patrimonio certificado de “nada consta” patrimonial
a qualquer momento, na hipotese de dispensa em fun¢do de confianca ou, obrigatoriamente,
nos afastamentos sem efetivo exercicio, aposentadoria e demais tipos de vacancia.

§ 12 O emprego e operacao inadequados de equipamentos e materiais poderao
ser considerados como irregularidade, nos temos desta Instrucao Normativa.

§ 22 O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, aos estagiarios,
prestadores de servigos terceirizados ou qualquer pessoa com vinculo transitério com a
UFMS, observados os termos especificados nos respectivos instrumentos que regem as
atividades por eles desempenhadas.
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Secao V

Da Passagem de Carga Patrimonial

Art. 41. Todo o detentor de carga patrimonial ao deixar sua fungao devera
transferir a responsabilidade do material sob sua guarda ao novo titular.

§ 12 Caso ndo seja possivel transferir a carga patrimonial pessoalmente, podera
ser instituida comissdo, assim como nos casos de cargas volumosas, para conferéncia e
passagem de carga.

§ 22 Havendo a recusa ou nao atendimento do detentor de carga anterior ou do
atual em assinar o Termo de Responsabilidade a passagem de carga patrimonial definida
no caput deste artigo devera ocorrer obrigatoriamente por meio de comissdao conforme os
critérios e meios definidos na Segdo Il do Capitulo IX.

§ 32 Caso o detentor de carga patrimonial anterior ndo seja localizado e
havendo a identificacdo de irregularidades relativas a sua gestdo da carga patrimonial, devera
ser promovida a intimacdo do interessado aos termos do contido no Art. 26 da Lei n? 9.784,
de 29 de janeiro de 1999.

§ 42 Caberd a unidade de patrimbnio comunicar ao superior hierarquico
diretamente ligado ao detentor de carga patrimonial que se recusou ou ndo atendeu ao
chamado para assinar o Termo de Responsabilidade sobre a pendéncia identificada.

§ 52 Ao que se refere ao paragrafo anterior, devera o responsavel pela unidade
acionada instruir a comissao relativa ao § 29 ou avocar para si a responsabilidade pela carga
patrimonial em ambos os casos no prazo de cinco dias Uteis.

§ 62 O resultado final da comissdo instituida valerd como aceitacdo tdcita, ndo
eximindo o detentor da carga patrimonial de opor sua assinatura no relatdrio da comissao,
sob pena de infringir normas legais e regulamentares conforme Art. 116 da Lei 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

§ 72 Quando a recusa ou ndo atendimento definidos no § 29 tratar-se de
responsavel de Unidade da Administracdao Central ou de Unidade da Administracdo Setorial e,
ndo aplicavel a suas subunidades, para os casos em que ndao houver atendimento do definido
no § 32 a unidade de patrim6nio, mediante anuéncia da Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura - PROADI/RTR, devera comunicar o ocorrido a Corregedoria - CORREG/RTR.

Art. 42. A responsabilidade pelo material permanente sé cessard apds o
recebimento por outrem, independente da mudanca de setor ou emprego.

Art. 43. A qualquer tempo sera cobrada a responsabilidade decorrente dos
dispositivos previstos na legislacdo em vigor.

Art. 44. A ndo transferéncia de responsabilidade nos prazos previstos nesta
Instrucdo Normativa, levard o detentor de carga anterior a ser corresponsavel pelos bens
existentes no setor, razdo pela qual o que sai e o que assume o cargo de fungao de confianga,
passarao a ser responsaveis conjuntamente pelos bens.

Art. 45. A passagem de carga patrimonial devera ser feita, obrigatoriamente, a
vista da verificacdo fisica de cada material permanente e, com o preenchimento do Termo de
Responsabilidade emitido pela unidade de patrimonio.
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Art. 46. A existéncia de bem em condicao de extravio em data anterior a posse
de seu atual responsavel ndo exime este da obrigacdo de assinar o Termo de Responsabilidade
gue lhe cabe, aos termos desta Instrugcdao Normativa.

Art. 47. A assinatura de Termo de Responsabilidade contendo material em
condicdo de extravio ndo cria vinculo de responsabilidade sobre o atual detentor de carga em
fatos ocorridos anteriormente a sua posse na funcao de confianca.

§ 12 Quando das substituicbes do titular de fungdo de confianca detentor de
carga patrimonial for superior a 30 dias, ao sair e ao retornar, este e o respectivo substituto
devem, em conjunto, conferir, no minimo, a relacdo de bens de alto risco de extravio,
realizando os respectivos registros de responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao no
Sistema de Patrimonio, nos termos desta Instrugao Normativa.

§ 22 Nos termos do paragrafo anterior entende-se por bens de alto risco de
extravio como sendo aqueles portateis com valor monetdrio superior aos materiais
compreendidos como bens ndo relevantes.

Secao VI

Da movimentacao

Art. 48. Os bens do acervo patrimonial da UFMS podem ter movimentagdo:

| - fisica: transferéncia de um bem entre espacos fisicos da UFMS ou para fora
das dependéncias desta;

Il - ldgica: transferéncia de carga patrimonial, também chamada de
regularizacdo de carga patrimonial.

Il - temporaria: movimenta¢do de um bem em carater transitério;
IV - permanente: movimentagao de um bem em carater definitivo;

V - interna: movimentacdo de um bem entre diferentes espacos fisicos
pertencentes a UFMS;

VI - externa: movimentag¢do de um bem para espacos fisicos ndo pertencentes a
UFMS.

§ 12 Espagos fisicos da UFMS é entendido como o menor recinto identificado e
numerado pela Diretoria de Planejamento e Gestdo de Infraestrutura - DINFRA/PROADI.

§ 22 O registro da movimentacdo de bens sera realizado pelo detentor da
respectiva carga patrimonial ou seu representante indicado para esta tarefa, na
impossibilidade destes, pela unidade de patrimonio.

§ 32 Todas as movimentagOes fisicas deverdo ser registradas em Guia de
Remessa devidamente assinada.

§ 42 Toda as movimentacOes fisicas permanentes deverdo ser seguidas de sua
respectiva movimentacdo légica, por iniciativa de seu detentor de carga patrimonial.

§ 52 Toda movimentacdo légica de materiais permanentes devera ser registrada
em Termo de Transferéncia devidamente assinado e emitido por meio da solugdo corporativa
de Tl disponivel.
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Art. 49. Configurada a movimentag¢do do bem, por meio da Guia de Remessa, o
prazo para assinatura do Termo de Transferéncia serd de cinco dias Uteis, a contar da data de
recebimento do referido termo pela unidade recebedora do bem patrimonial.

§ 12 Caso haja movimentagao de bens para a unidade, no momento em que o
titular de funcdo de confianca detentora de carga patrimonial esteja sendo substituido, a
correspondente assinatura devera ser realizada pelo respectivo substituto.

§ 22 Findo o prazo estabelecido no caput, serd registrada a irregularidade nos
termos desta Instrucdo Normativa e a unidade de patrimonio devera realizar sua
homologacdo de forma compulsdria, transferindo a carga patrimonial correspondente ao
detentor de carga recebedor.

§ 32 Aplicada a transferéncia compulsdria a unidade de patrimbnio devera
comunicar o detentor de carga recebedor quanto a acdo tomada, de modo que este devera
em até cinco dias Uteis declarar ciéncia quanto o ocorrido e manifestar a posse do bem.

§ 49 Transcorrido o prazo definido no pardgrafo anterior e ndo havendo
manifestacdo da posse do bem, a unidade de patriménio devera realizar o registro do extravio
do material transferido e iniciar o processo apuratdrio conforme o previsto no Art. 80 desta
Instrucao Normativa.

§ 59 As transferéncias de responsabilidade de carga patrimonial deverao
tramitar por meio de processo eletronico instruido para esta finalidade.

§ 62 Caso haja algum impedimento para o aceite da carga patrimonial,
parcialmente ou totalmente, o recebedor devera comunicar a unidade cedente quanto as
razOes desse impedimento, dentro do prazo de cinco dias uteis.

§ 72 Caberd a unidade de patriménio atuar na resolutiva de litigios inerentes ao
paragrafo anterior e a Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR a tomada
de decisdo sobre os assuntos de sua competéncia.

Art. 50. SGo modalidades de movimentacdo interna de bens:

| - distribuicdo: movimentagdo fisica de bens armazenados no depdsito de
patrimbnio para uma unidade, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga
patrimonial;

Il - recolhimento: movimentacao fisica de bens de uma unidade para o depdsito
de materiais, quando este se encontrar em situa¢do ociosa ou apresentar alguma avaria que
impeca seu uso normal, em conformidade com o seu respectivo processo de desfazimento;

Il - redistribuicdo: movimentacao fisica de bens armazenados no depdsito de
materiais para uma unidade, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga patrimonial.

IV - remanejamento: movimentagao fisica de bens entre detentores de carga
patrimonial em conformidade com o Art. 48 desta Instrugao Normativa.

Paragrafo unico. O remanejamento de carga patrimonial entre detentores,
deverd ser homologado pela unidade de patrimonio.

Art. 51. A movimentacdo de bens no remanejamento é de exclusiva
responsabilidade do detentor de carga de origem e do detentor de carga de destino.

§ 12 O detentor de carga de origem, se necessdrio, devera solicitar com
antecedéncia a unidade responsavel o transporte dos bens remanejados.

§ 292 Na hipdtese do pardgrafo anterior, o detentor de carga de origem devera
coletar a assinatura do responsavel pelo transporte do bem na Guia de Remessa
correspondente ao material movimentado.
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§ 32 O responsavel pelo transporte do bem movimentado devera recolher a
assinatura do recebedor de destino na Guia de Remessa correspondente ao material
movimentado e promover a devolucdo do documento assinado ao cedente, seja por meio
fisico ou eletrdnico.

§ 42 A concretizacdo de uma transferéncia de carga patrimonial poderd ser
vistoriada pela unidade de patrimonio.

§ 52 As partes envolvidas sdo responsdveis pela fiscalizacdo de cada etapa que
Ihe compete da operacdo da movimentacao fisica do bem de modo que a inobservancia dos
§§ 22 e 32 implicara nas penalidades cabiveis frente ao dano ou prejuizo causado.

§ 62 Em caso de recusa na coleta da assinatura em qualquer etapa da
movimentacdo fisica do bem, o material devera ser devolvido ao detentor de carga de origem.

§ 72 Podera ser exigido documentos validos (original e cépia) que identifiquem
o responsavel pelo transporte e recebimento do material.

Art. 52. O detentor de carga poderd movimentar um dado material de sua
responsabilidade de forma temporaria a outro detentor de carga por meio do Termo de
Empréstimo de Material Permanente.

Art. 53. Para a devolucdo de material permanente emprestado deverd ser
utilizado o Termo de Devolugao de Material Permanente.

§ 12 Os procedimentos necessarios para execucdo e controle dos materiais
emprestados serdo efetuados pelo cedente, sem a participacdo da unidade de patrimonio.

§ 22 A tramitacdo dos documentos Termo de Empréstimo de Material
Permanente e Termo de Devolucdo de Material Permanente deverd ocorrer por meio de
processo eletronico instruido para esta finalidade.

Art. 54. S3o0 modalidades de movimentacdo externa de bens:

| - empréstimo: movimentacao fisica de materiais emprestados a pessoas fisicas
mediante a prévia assinatura de termo de empréstimo;

Il - manutencdo: movimentacdo fisica de materiais destinados a manutencao;

lll - eventos institucionais: movimentacdo fisica de materiais destinados a
realizacdo de eventos cuja UFMS seja consignataria;

IV - desfazimento: movimentacdo fisica de materiais arrematados em leildo ou
recebido em doacgdo;

V - cessdo de uso: movimentacdo fisica de materiais cedidos em carater
temporario ou indeterminado;

VI - comodato: movimentagao fisica de materiais emprestados em carater
temporario ou indeterminado.

Art. 55. O detentor de carga patrimonial somente poderd autorizar a
movimentacdo externa de bens nas seguintes situagdes:

| - empréstimo para pessoa fisica;
Il - movimentagao para manutencgao;

Il - realizagdo de eventos institucionais.
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§ 42 O contido no inciso | deste artigo serd para os casos em que o servidor,
terceirizado, estagidrio ou discente possuir autorizacao estabelecida previamente junto ao
responsavel pela carga patrimonial e para uso exclusivo de atividades institucionais.

§ 52 No que compete ao pardgrafo anterior devera ser adotado o Termo de
Corresponsabilidade quando se tratar de servidor, estagidrio ou terceirizado, sendo para os
discentes adotado o Termo de Empréstimo ao Discente.

CAPITULO VIII
DO CONSERTO E DA MANUTENCAO

Art. 56. O conserto, a manutencdo, a restauracdo ou a revisdo de bem é de
responsabilidade do fiscalizador do respectivo contrato de manutenc¢do ou pela unidade com
competéncia para este fim, com ciéncia da unidade de patrimbnio para o caso em que
implicar em alteracdo no registro cadastral do bem patrimonial.

§ 12 Caso estejam envolvidas despesas adicionais a garantia, faz-se necessaria
prévia consulta e autorizacdo da unidade competente.

§ 22 Material permanente em periodo de garantia, devera preferencialmente
ser encaminhado para a assisténcia técnica autorizada, evitando a perda da garantia.

§ 32 A saida de bens patrimoniais das dependéncias da UFMS para reparo
externo serd autorizada exclusivamente pelo detentor de carga, mediante registro de Guia de
Remessa e acompanhada da Nota de Empenho e Documento Fiscal de aquisicao.

Art. 57. Com objetivo de minimizar os custos com a conservagao e reposi¢ao de
material do patriménio da UFMS, os detentores de carga e/ou usudrios deverdo solicitar
manutencdo preventiva e corretiva dos materiais permanentes visando o seu melhor
desempenho e maior longevidade.

Art. 58. A unidade competente que receber o bem patrimonial para
manutencdo, assumira, temporariamente, a responsabilidade sobre o bem.

§ 19 A unidade competente que receber o bem patrimonial para manutencdo
deverd manter em seus registros ou solucdo corporativa de Tl informacdes que identifiquem o
solicitante, a data de abertura da demanda e aquele que promoveu o recolhimento do bem.

§ 292 Caso a unidade competente que receber o bem patrimonial para
manutenc¢do ndo possua uma solucdo corporativa de Tl para a gestdo de seus chamados, esta
deverad fazer uso da Guia de Remessa como forma de cadastrar a entrada e a saida deste bem.

Art. 59. A recuperagao do material permanente somente sera considerada
vidvel, se a despesa for orcada, no maximo em 50% (cinquenta por cento) do seu valor de
mercado.

Art. 60. Nenhum material podera ser desmontado para utilizacdo de partes ou
descaracterizado sem a prévia autoriza¢cdo da unidade de patrimonio, que por sua vez deverd
ter a anuéncia da Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR.

Paragrafo Unico: A unidade responsdvel pela alteracdo do bem devera manter
cadastro atualizado acerca dos componentes reaproveitados.
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Art. 61. Serd responsabilizado o servidor que descumprir com o previsto no
artigo anterior ao qual implicard os termos da Secdo | do Capitulo Xl desta Instrucao
Normativa.

CAPITULO IX
DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO

Secao |

Do Levantamento

Art. 62. Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a
existéncia do bem em unidade especifica da UFMS, e se desenvolve em duas modalidades:

| - fisico: quando devem ser verificados, em conformidade com os registros de
controle patrimonial, os seguintes elementos:

a) exatiddo da descricdo do material;
b) situacdo patrimonial;
c) detentor da carga patrimonial;

d) integridade e afixacdo da plaqueta ou da etiqueta de identificacdo de
patrimoénio.

Il - eletronico: quando devem ser verificados os seguintes requisitos:

a) exatiddo de bem determinado ou de rol de bens atribuido a um detentor ou
responsavel, considerando fatores tais como tipo e quantidade, por meio da solucdo
corporativa de Tl disponivel;

Yy

b) frequéncia de conexdo do bem a rede da UFMS, por intermédio de rede
informatizada.

§ 12 O levantamento pode abranger um bem, um conjunto de bens ou a
totalidade de bens existentes em uma ou mais unidades.

§ 22 No relatério de levantamento devem constar os bens classificados de
acordo com as seguintes situagdes:

| - encontrado: bem que faz parte do conjunto inicial de bens de um
levantamento e foi confirmado por meio de leitura visual ou eletrénica;

Il - ndo encontrado ou extraviado: bem que ndo foi confirmado por meio de
leitura visual ou eletronica, mas faz parte do conjunto inicial de bens de um levantamento;

Il - baixado: bem que foi retirado do controle de bens ativos, mas foi
encontrado e confirmado por meio de leitura visual ou eletronica;

IV - ndo previsto: bem que ndo faz parte do conjunto inicial de bens de um
levantamento, mas foi encontrado e confirmado por meio de leitura visual ou eletronica, os
guais podem receber as seguintes subclassificacdes:

a) bem sem ficha patrimonial: material permanente cuja ficha patrimonial foi
removida ou danificada de modo a inviabilizar sua conferéncia ou aquele que ainda nao
passou por registro patrimonial;

b) bem posseiro: material permanente pertencente a outra unidade.

Paragrafo Unico. O bem baixado localizado em decorréncia de um levantamento
deverd ter sua condicdo revertida mediante demanda apresentada por aquele que o
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identificar, sendo esta promovida pelo preenchimento do documento de Solicitacdo de
Reversao de Baixa.

Secgao Il

Do Inventario

Art. 63. Inventdrio é o procedimento administrativo que consiste na
consolidacdo das informacbes obtidas por meio de levantamentos e, também, mediante
confrontacdo delas com os bens existentes em uma ou mais unidades da UFMS.

Paragrafo Unico. O inventdrio tem como objetivos:

| - confirmar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacao de levantamentos em uma ou mais unidades da UFMS;

Il - verificar a adequagdo entre os registros do Sistema de Patrimdnio e os do
Siafi;

Il - fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais
permanentes;

IV - disponibilizar informacOes a drgaos fiscalizadores;

V - compor o processo de tomada de contas da UFMS.

Art. 64. Os tipos de inventario sdo:

| - de verificagdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar a
regularidade de um conjunto de bens, por iniciativa da unidade de patrimoénio, ou por
iniciativa do detentor de carga, do responsdvel ou de autoridade;

Il - de passagem de carga patrimonial: realizado quando da mudan¢a de um
titular de funcdo de confianga detentora de carga patrimonial;

Il - de criacdo: realizado quando da criacdo de fungdo de confianca detentora
de carga patrimonial, de unidade ou de subunidade, ou de um novo espaco fisico da UFMS;

IV - de extingdo: realizado quando da extingdao ou transformac¢do de uma fungao
de confianca detentora de carga patrimonial, de uma unidade ou subunidade ou de espaco
fisico da UFMS;

V - anual: realizado em razdo de exigéncia contida na Lei n? 4.320, de 17 de
marco de 1964, tendo por finalidade comprovar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial de todo o patrimoénio da UFMS, demonstrando, de acordo com o Plano de Contas
da Administracao Publica Federal, o acervo de cada detentor de carga, o valor total do ano
anterior e as variacdes patrimoniais ocorridas no exercicio;

VI - de baixa: realizado para fins de desfazimento de bens.

§ 12 Os inventdrios de verificacdo, de passagem de carga patrimonial, de
criacdo e de extingdo poderdo ser considerados para efeito do inventario anual pela unidade
de patrimonio desde que realizados por meio de comissao instruida para tal finalidade e cuja
finalizagdo tenha ocorrido em até 90 dias.

§ 29 Para fins de inventario anual, é considerado como encontrado o bem que
foi inventariado pelo menos uma vez durante o exercicio, exceto se 0 mesmo bem nao tiver
sido localizado em levantamento posterior realizado no mesmo ano.

§ 32 A unidade de patrimonio deve receber os inventdrios indicados nos itens |
a IV deste artigo em até dez dias Uteis do recebimento do pedido.
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§ 42 Ao prazo apresentado no paragrafo anterior serd acrescido um dia util para
cada conjunto completo de 500 materiais permanentes sob a gestdo da unidade inventariada.

§ 52 Os processos de inventario serdo analisados e homologados pela unidade
de patrimoénio.

§ 62 Sem prejuizo de outras normas de controle, a unidade de patrimoénio
podera utilizar como instrumento gerencial o inventdrio rotativo, que consiste no
levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles
permanentes distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacao de forma a que
todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

Art. 65. O inventario anual serd iniciado a pedido da unidade de patrimdnio e
realizado por todas as unidades da UFMS.

§ 19 Devera ser constituida comissdo de inventario, composta por, no minimo
trés servidores de cargo efetivo, designados a critério do dirigente de cada unidade, a qual
contara com suporte da unidade de patrimdnio, considerado o disposto nos §§ 12 e 22 do
artigo anterior.

§ 22 Entre os membros da comissdo de inventario, deverd ser designado um
servidor, preferencialmente com experiéncia na drea de administracdo de material para
presidir os trabalhos.

§ 32 Estagidrios e funcionarios de empresas prestadoras de servicos podem
auxiliar a comissao de inventario, desde que os membros desta estejam presentes.

§ 49 Dirigentes das unidades da UFMS, bem como detentores de carga, ndo
podem ser designados membros de comissdo de inventario.

§ 52 N3o se aplica o paragrafo anterior quando da passagem de carga.

§ 62 Quando da designacdo da comissdo de inventario a que se refere o
§ 12 deste artigo devera ser fixado o prazo maximo para a conclusao dos trabalhos.

§ 72 O prazo para conclusdo do inventario anual sera fixado pela unidade de
patrimonio, assim como outras exigéncias relativas a sua area de competéncia, as quais
deverao ser comunicadas para todas as unidades da UFMS por meio de processo eletronico
instruido para esta finalidade.

Art. 66. O processo eletrénico de inventdrio anual deve conter os seguintes

documentos:

| - a Portaria de designacdo da comissao de inventario;

Il - o relatério de bens méveis da unidade;

Il - o relatério de bens da unidade ndo encontrados;

IV - o relatdrio de bens pertencentes a outro detentor (posseiros);

V - o relatdrio de bens sem ficha patrimonial ou com divergéncias;

VI - o relatério quadro resumo;

VIl - o relatério fotografico dos bens sem ficha patrimonial ou com estas
danificadas.

§ 12 Os relatorios elencados nos incisos Il a VI devem ser extraidos na
ferramenta de tecnologia de informacdo disponiveis para a UFMS.

§ 22 A unidade de patrimonio emitirda comunicado instruindo as comissdes
inventariantes quanto ao formato, informacdes e outros documentos necessdrios para a
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apresentacdo do inventario por meio de oficio circular interno, devidamente instruido em
processo eletronico.

§ 32 Os bens de relagdo-carga ndo deverdao compor os relatérios elencados nos
incisos V e VIl deste artigo.

Art. 67. A unidade de patrimoOnio e a comissdo de inventario, no desempenho
de suas func¢des, sao competentes para:

| - cientificar dirigente de unidade sobre todos os espacos fisicos envolvidos,
com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos
trabalhos, no caso de inventario anual;

Il - solicitar ao detentor de carga elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos;

Il - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, materiais de consumo e
demais recursos e servigos necessarios ao cumprimento de suas tarefas;

IV - identificar o estado de uso e conservacdao dos bens inventariados,
discriminando em relatério os suscetiveis de recolhimento e de desfazimento, para ciéncia da
unidade de patrimonio;

V - propor a Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR a
apuracao de irregularidades constatadas;

VI - relacionar e identificar, conforme disposto no Capitulo VI desta Instrugdo
Normativa, os bens que se encontrem sem numero de patrimonio, sem o cédigo de barras,
sem plagueta ou outro tipo de etiqueta que comporte sua identificacdo ou sem o devido
registro geral de patriménio, possibilitando a adog¢do das providéncias cabiveis pela unidade
de patrimoénio;

VIl - solicitar, a autoridade competente, livre acesso, a qualquer espaco fisico,
para efetuar levantamento e vistoria de bens.

§ 12 Quando houver impeditivos para a entrada da comissao inventariante em
algum espaco fisico, o responsavel pelo referido espaco devera apresentar, em até trés dias
Uteis, para a comissdo inventariante, por meio de processo eletronico, justificativa
fundamentada para a negativa, a qual obrigatoriamente devera compor em sua apresentacdo
termo de compromisso no qual este se comprometa pela realizagdo dos procedimentos
necessarios para a execuc¢do do inventario do referido local, dentro do prazo de conclusdo do
inventario.

§ 22 Em caso de n3ao haver consenso entre as partes, sobre a decisdo do
responsavel pelo espaco fisico em ndo autorizar a entrada da comissdo de inventdario para
levantamento dos bens patrimoniais naquele local, a comissao inventariante terd até trés dias
Uteis para submeter a apreciagdo do responsavel pela carga patrimonial, o qual terd até cinco
dias Uteis para decidir a forma em que se dard o inventario do referido espaco fisico.

CAPITULO X
DO DESFAZIMENTO

Secao |

Condigdes e DefinigGes
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Art. 68. Desfazimento, para fins do controle patrimonial, consiste na
transferéncia do direito de propriedade de bens da UFMS, autorizada pelo Conselho Diretor -
CD, mediante alienac¢do ou renuncia a esse direito, nos termos da Lei n2 14.133, de 12 de abril
de 2021 e outros dispositivos vigentes, observado o disposto neste Capitulo.

§ 12 Quando do desfazimento de que trata o caput, em quaisquer de suas
modalidades, devem ser adotadas as providéncias necessarias relativas a seguranca da
informacdo e a seguranca fisica e patrimonial do bem.

§ 29 Os processos de desfazimento poderdo ser iniciados de oficio pela unidade
de patrimdnio ou de forma extraordinaria pelo detentor de carga patrimonial.

§ 32 Em ambos os casos definidos no pardgrafo anterior o recolhimento ou a
entrega dos bens inserviveis para o depdsito de destino estard sujeito a autorizacdo da
unidade competente a qual fixard as datas e procedimentos a serem cumpridos por meio de
processo eletrdnico instruido para esta finalidade.

§ 49 Materiais especificos, a exemplo de simbolos nacionais, armas, municées e
materiais pirotécnicos, de natureza tdxica, venenosa ou contaminados por radioatividade,
deverdo prestar observancia as legislacdes especificas no ato de seus desfazimentos.

Art. 69. O material permanente é passivel de desfazimento quando classificado,
guanto a sua situacdo patrimonial, como ocioso, antiecondmico ou irrecuperavel, ou cuja
permanéncia ou remanejamento no ambito da UFMS for considerado desaconselhavel por
comissao designada apara este fim.

§ 12 A avaliacdo de bens suscetiveis de desfazimento fica a cargo de comissdo
composta por no minimo trés membros, designada pelo responsavel da carga patrimonial da
unidade interessada.

§ 22 A Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR podera
autorizar a contratacdo, por prazo determinado, de servico de empresa ou profissional
especializado para assessorar na avaliacao, precificacdo e leildo do lote de bens.

§ 32 A unidade de patrimonio utilizara o Relatério Conclusivo da Condicao dos
Bens para Desfazimento para o atendimento do disposto no caput deste artigo.

§ 42 A baixa de semovente sera feita, com base em laudo técnico, devidamente
instruido, emitido por servidor credenciado.

§ 52 Os membros da comissdo poderdo solicitar laudo técnico por escrito de
profissionais de cada drea especializada ou de unidades com competéncia para esse fim para
auxiliar a sua avaliacao.

Art. 70. Nos casos de venda ou permuta, o valor do material destinado para o
desfazimento deve ser calculado em conformidade com os pregos atualizados e praticados no
mercado ou, na impossibilidade de obté-los, por valor atribuido por avaliador competente.

Paragrafo Unico. Decorridos mais de 120 dias contados da data de avaliacdo, o
material devera ter o seu valor reavaliado.

Art. 71. Devera ser avaliada a viabilidade de reaproveitamento interno dos bens
classificados como ociosos e recuperaveis antes de seu desfazimento.

Art. 72. A cessdo de uso e a transferéncia externa dos bens ndo considerados
inserviveis serdo admitidas, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade
competente.
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Art. 73. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacao do bem
classificado como irrecuperdvel, a autoridade competente determinard sua destinacdo ou
disposicao final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n2 12.305, de 2 de agosto de
2010.

Secgao Il

Da Doagao

s

Art. 74. A doagdo de bens passivel de desfazimento é realizada por meio de
oferta publica, conforme o contido no Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018, observados
os critérios de preferéncia instituidos pela Instrucdao Normativa n? 11, de 29 de novembro de
2018.

Art. 75. Nao ocorrendo a doagao de bens nas formas previstas nesta Sec¢ao, por
falta de manifestacdo de interesse ou ndo atendimento as condicdes legais para recebimento,
o processo de doacdo deverd ser submetido a apreciacdo da autoridade competente para
avaliacdo quanto a possibilidade de outras formas de desfazimento nos termos desta
Instrugao Normativa.

Secao lll
Da Rentincia

Art. 76. Quando a comissdao responsavel verificar a impossibilidade ou a
inconveniéncia da alienacdo de material classificado como irrecuperdvel, a autoridade
competente pode determinar a renuncia ao direito de propriedade, por meio de inutilizacdo e
descarte, apds a retirada das partes economicamente aproveitaveis.

§ 19 A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material e o
descarte é realizado nos locais apropriados, indicados pela Administragao Publica.

§ 22 A inutilizacdo e o descarte, sempre que necessarios, serdo realizados
mediante consulta a unidades especializadas da UFMS, de forma a terem a eficacia
assegurada.

CAPITULO XI
DA BAIXA PATRIMONIAL

Art. 77. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patriménio da
UFMS, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, autorizada
pela autoridade competente ou por servidor com essa competéncia delegada ou subdelegada,
em processo administrativo instruido com a justificativa correspondente.

§ 12 O numero de patrimbnio de um bem baixado ndo devera ser
reaproveitado para qualquer outro bem.

§ 22 A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas de desfazimento
previstas nesta Instrucdo Normativa ou apdés o devido processo de apuracdo de
irregularidades.
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§ 32 Apds autorizada, a baixa patrimonial dependera, para sua efetivacao, da
anuéncia do dirigente da unidade de patrimonio.

§ 42 Para fins de registro no Siafi, a unidade de patrimonio deve encaminhar os
documentos relativos a baixa patrimonial de bens a unidade contdbil.

CAPITULO XII
DAS IRREGULARIDADES E RESSARCIMENTO

Secao |

Das Irregularidades

Art. 78. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo a
UFMS, relativamente a bens de sua propriedade, ou de terceiros sob sua responsabilidade,
percebida a qualquer tempo.

§ 12 Asirregularidades podem decorrer de:
| - extravio: ndo localizacdo de bem ou de seus componentes;

Il - avaria: danificagcdo parcial ou total de bem ou de seus componentes por
desgaste natural, por emprego ou operacdo inadequados de equipamentos e materiais, por
impericia, por eventos imprevisiveis e por eventos previsiveis de consequéncias incalculaveis;

Il - inobservancia de prazos de garantia: deixar de solicitar a garantia prevista
em contrato, ou executar reparo, manutencdao ou modificacdes em bens durante periodo de
garantia de modo que inviabilize a mesma;

IV - falta de aceite: deixar de aceitar o bem dentro do prazo estabelecido em
edital conforme o definido nos Art. 15 ao 20 desta Instru¢cdao Normativa;

V - falta de comunicacdo imediata a unidade de patrimonio: deixar de
comunicar imediatamente a unidade de patriménio apds a constatacdo de quaisquer
irregularidades previstas nesta Instrugao Normativa, exceto no caso mencionado no inciso |
deste pardgrafo quando identificados indicios de furto ou roubo, hipdtese em que devera ser
comunicada primeiramente a unidade de seguranga.

§ 292 Poderd ser considerada impericia, entre outros casos, a instalacdo
inadequada de equipamentos eletroeletronicos na rede elétrica incluso aqueles nao
pertencentes a UFMS que porventura venham causar danos as instalacdes, estrutura predial,
e a outros equipamentos.

§ 32 Todo caso envolvendo irregularidades inerentes a materiais permanentes
pertencentes a UFMS deverd ser encaminhado a unidade de patrimoénio para seus devidos
registros.

§ 42 Relativo ao paragrafo anterior, para os casos de processo de natureza
sigilosa ou restrita, conforme definido pela lei, as informacGes necessarias deverdo ser
submetidas a unidade de patrimonio mediante a ocultacdo dos dados e documentos nao
pertinentes a esta unidade, conforme o definido pela Lei n2 12.527, de 18 de novembro de
2011.

§ 52 Quando as irregularidades previstas neste artigo impactarem bem
pertencente a terceiros, deverd a unidade de patrimbénio comunicar o ocorrido ao seu
proprietario de direito.

Art. 79. Ao constatar irregularidade, o detentor de carga ou o responsavel deve:
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| - no caso de extravio que envolva o uso de violéncia, como roubo,
arrombamento, ou que venha a colocar em risco a guarda e a seguranca de bens moveis,
comunicar o fato a unidade de seguranca, que por sua vez deve:

a) adotar as providéncias imediatas para reaver ou recuperar o bem;
b) orientar o comunicante para preservar o local para eventual pericia;
c) efetuar o laudo da ocorréncia;

d) comunicar a Policia Federal através da Reitoria.

Il - nos demais casos de extravio e das irregularidades descritas neste artigo,
comunicar o fato a unidade de patrimoénio.

§ 12 Nos termos do inciso I, deste artigo, o detentor de carga devera
encaminhar o laudo da ocorréncia, juntamente com relatério circunstanciando o fato a
unidade de patrimonio.

§ 22 Em caso de extravio de bem que contenha informacdo produzida ou
custodiada pela UFMS, o fato deve ser imediatamente comunicado a unidade competente
como incidente de segurancga da informacao.

Art. 80. Recebida a comunicacdo ou constatada uma irregularidade, a unidade
de patriménio deve:

| - levantar informacgdes para subsidiar, em especial, a instrucdo de processo de
apuracgao de responsabilidades:

a) junto ao detentor de carga, ao responsavel e as pessoas envolvidas;
b) no Sistema de Patrimonio;

c) no local de ocorréncia da irregularidade;

d) com equipes especializadas e entidades conveniadas.

Il - no caso de extravio, notificar o detentor de carga ou o responsavel, para que
em dez dias Uteis realize uma das possiveis opc¢des:

a) localize o bem dado como desaparecido;

b) reponha outro bem de mesmas caracteristicas ou superiores, apds
aprovacdo prévia da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR;

c) apresente justificativas do extravio, para inclusdo no devido processo de
apuracgao de responsabilidade.

Il - na hipétese de avaria em que a perda das caracteristicas do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da a¢do do usuario, propor a
Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR a baixa patrimonial através de
processo administrativo;

IV - quando de avaria resultante de emprego ou operagdo inadequados de
equipamentos e materiais, por impericia ou quando houver indicios de desleixo ou ma-fé,
apresentar a irregularidade, com avaliacdo dos valores dos prejuizos causados, para
apreciacdo da Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR;

V - no caso de reparo, manutencdo ou modificacdes, que implique na perda da
garantia, apresentar a irregularidade, com avaliagdo dos custos envolvidos e do eventual
prejuizo de perda de garantia, para apreciacdo da Pro-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura - PROADI/RTR;

VI - quando da falta de aceite implicar em prejuizo, apurar o fato e, quando
necessario, informar a Corregedoria - CORREG/RTR, com vistas da Pré-Reitoria de
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Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR.

§ 12 A unidade de patrimonio podera requerer o auxilio de outras unidades
para a verificacdo de bem ofertado em substituicdo a um dado material extraviado quando
estas apresentarem a devida competéncia técnica.

§ 29 Para os casos em que for utilizado o previsto no paragrafo anterior o bem
ou o descritivo detalhado deste deverd ser entregue de forma protocolada pela parte
interessada diretamente a unidade indicada pela unidade de patriménio.

§ 32 Havendo a entrega de bem prevista no paragrafo anterior a unidade
indicada pela unidade de patriménio assumirad a responsabilidade sobre o material entregue
para averiguacdo pelo tempo em que este permanecer em sua guarda.

Art. 81. A unidade de patrimbnio encaminhara processo de apuragdo, com
relatério de irregularidades ndao sanadas, cdlculo de indenizacdes devidas, levantadas a
gualquer tempo ou em quaisquer inventarios, a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura
- PROADI/RTR para ciéncia e a adogdo das seguintes providéncias:

| - quando for conhecido o autor do dano ou extravio:

a) baixar sem ressarcimento: havendo elementos conclusivos que ndo imputem
responsabilidade, analisar a justificativa apresentada e, em caso de acolhimento, absolver o
envolvido do ressarcimento do prejuizo e dano;

b) baixar com ressarcimento: havendo elementos conclusivos que imputem
responsabilidade, analisar a irregularidade e a justificativa apresentada e determinar a
instauracdo de processo disciplinar objetivando a recuperacdo das despesas de conserto ou
indenizacdo dos valores envolvidos, com eventuais prejuizos causados, sendo este decorrente:

1. da aplicacdo do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), conforme a
Instrucdao Normativa n2 4, de 21 de fevereiro de 2020, da Controladoria-Geral da Unido (CGU),
passivel de ser celebrado nos casos de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo desde
gue atendidos os requisitos previstos;

2. da aplicagao do Processo Administrativo Disciplinar (PAD), conforme a Lei n2
8.112, de 11 de dezembro de 1990, a Lei n? 8.429, de 2 de junho de 1992, a Lei n? 13.105, de
16 de marco de 2015, entre outros instrumentos normativos.

Il - quando nao for conhecido o autor do dano ou extravio:

a) baixar sem ressarcimento: ndo havendo elementos conclusivos e identificada
a inconveniéncia de novas apuragdes frente ao prejuizo causado ou de pequeno valor
econdmico, cujo controle, se adotados tais procedimentos, se revelar de custo superior ao do
risco na perda do bem, ressalvado os casos em que a natureza do material exija acdes de
controle conforme previstas em leis ou normativos especificos;

b) instaurar comissdo de sindicancia: ndo havendo elementos conclusivos
guanto a autoria do dano ou extravio do material, sendo este de valor significativo ou de
controle previsto em leis ou normativos especificos.

Art. 82. A comissdo de sindicancia de que trata a alinea b do inciso Il do artigo
anterior serd composta de, no minimo, trés servidores efetivos, os quais produzirdo relatério
gue devera abordar os seguintes tdpicos:

| - ocorréncia e suas circunstancias;
Il - estado em que se encontra ou se encontrava o material;

Il - valor do bem no estado em que se encontra ou se encontrava;
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IV - se ha ou havia matéria-prima ou componentes passiveis de
reaproveitamento;

V - sugestdo sobre o destino a ser dado ao material, se for o caso;

VI - caracterizagao da responsabilidade da pessoa envolvida.

Art. 83. O servidor sera responsabilizado civilmente quando comprovada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade da UFMS,
assegurado o contraditdrio e a ampla defesa, sem prejuizo das sancdes administrativas e
penais cabiveis.

§ 12 A apuracdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes desta Instrucdo Normativa.

§ 22 Os bens ndo relevantes, em caso de extravio, dano ou qualquer
irregularidade, ndo deverdo ser objeto de sindicancia. Sendo adotado instrumento apuratério
simplificado até o limite do custo da reparacdo a qual devera subsidiar a tomada de decisao.

§ 32 Para os casos de extravio ou dano de mais de um material permanente o
valor relativo ao processo apuratério devera ser considerado de forma Unica, ou seja, o
somatdrio do montante de todos os bens.

§ 42 O relatério da comissdao deque trata o caput do Art. 81 deverd ser
submetido a apreciacdo da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR para
ciéncia e a adogdo das providéncias previstas nos incisos | e Il do Art. 80.

Art. 84. Identificada a localizacdo de bem em condicdo de extravio ou baixado,
poderd, a qualquer tempo, todo servidor, com anuéncia do detentor de carga patrimonial,
requerer a remocao desta condicdo por meio do preenchimento do documento de Solicitacao
de Retirada do Extravio ou de Solicitacdo de Reversdo de Baixa.

§ 12 Todos os campos obrigatdrios dos documentos indicados no caput deverao
ser adequadamente preenchidos para que o mesmo apresente validade.

§ 22 Os documentos indicados no caput deverao ser tramitados para a unidade
de patrimdnio por meio de processo eletronico.

§ 32 Caso exista processo apuratorio inerente ao bem retirado do extravio ou
da baixa este poderd ter seu andamento concluido mediante a solicitacdo do detentor de
carga patrimonial ou da unidade de patriménio.

§ 42 A unidade de patrimbnio podera requerer informacGes adicionais aos
documentos de Solicitacdo de Retirada do Extravio ou de Solicitacdo de Reversao de Baixa que
se vinculem ao caso apurado, bem como alterar sua estrutura a qualquer tempo objetivando a
eficiéncia e eficacia das a¢des apuratorias.

Secao Il

Do Ressarcimento

Art. 85. Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou
desaparecimento do material ficara este sujeito, conforme o caso e além de outras penas que
forem julgadas cabiveis a:

| - arcar com as despesas de recuperagdao do material;

II - substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas ou superiores;
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Il - indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera
ser apurado em processo regular através dos procedimentos descritos na Se¢ao | do Capitulo
XIIl desta Instrucdo Normativa.

§ 12 Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
"conjunto"”, "colecdo", suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa
recuperac¢do ou substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de acordo com o disposto no inciso Il
deste artigo.

§ 292 Quando os calculos de avaliagdo utilizarem moeda estrangeira, a
indenizacao serd feita com base no valor da reposicdo considerando-se a conversdo ao cambio
vigente na data da indenizagdo.

CAPITULO Xl
DA AVALIACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Secao |

Da Avaliacao para Fins de Indenizagdo

Art. 86. O valor de avaliacdo de bens, para fins de indenizacdo do ativo
imobilizado da UFMS, disposto nesta Instru¢dao Normativa, sera calculado da seguinte forma:

| - inicialmente, sera realizada a avaliacdo do bem, a qual serd obtida pelo valor
médio de mercado de bem novo que possua as mesmas caracteristicas ou superiores;

Il - na impossibilidade de se obter o valor de mercado do bem, devera ser
atualizado o valor de aquisi¢do pelo indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), ou outro
indice que o venha substituir;

Il - apds a obtencdo do novo valor, na forma dos incisos anteriores,
observando-se as normas da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) sobre depreciacdo, calcula-
se o percentual de depreciagdo a que o bem extraviado estaria sujeito na data de
comunicag¢do do fato a unidade de patrimdnio, e aplica-se, para cdlculo da indenizagao, este
percentual de depreciacdo sobre o valor anteriormente obtido.

§ 12 Caso o bem ja se encontre totalmente depreciado, mesmo apds ter sido
reavaliado, o valor a ser ressarcido correspondera ao valor residual do bem.

§ 22 Bens ndo fungiveis, a exemplo de livros raros, obras de arte, antiguidades,
bens de valor histérico e correlatos ndo sao depreciados na respectiva avaliacao.

§ 32 Quando necessario, para obter o valor de mercado do bem, de acordo com
as suas peculiaridades, a unidade de patrimonio podera solicitar avaliagdo por profissional
especialista ou servidor da UFMS de area especializada.

§ 42 A indenizacdo dos bens deve compensar ndo sé o valor das pecas avariadas
ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto.

§ 52 A comissdo de apuracdo de irregularidades deve atualizar os cdlculos de
valores de indenizacdo nos termos desta Instrucdo Normativa.

§ 62 No que se refere ao valor médio de mercado, indicado no inciso | deste
artigo, sera exigido pelo menos trés orcamentos de fornecedores distintos.

§ 72 Substitutiva a consulta de valor de mercado, podera ser utilizado os valores
previamente registrados em banco de dados de precos em sitios do Governo Federal, desde
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gue estes se encontrem vigentes conforme Instrucdo Normativa n? 73, de 5 de agosto de
2020.

Art. 87. O valor de avaliagdo a ser indenizado pode, mediante autorizagao da
Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR, ter o pagamento dividido,
observando-se o disposto na Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a indenizacdes
e reposicdes ao erario.

§ 19 Conforme acordo com o servidor, a indenizacdo pode ser descontada em
folha de pagamento ou recolhida a Unido, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
conforme cddigo a ser fornecido pela unidade contabil.

§ 22 Valores recolhidos apdés o més do respectivo cdlculo da indenizacdo
poderdo ser atualizados monetariamente pela taxa do Sistema Especial de Liquidacao e de
Custddia (Selic), a partir do primeiro dia util subsequente a elaboracdo do calculo pela
unidade de patrimoénio.

Art. 88. As indenizacGes ao erdrio ndo efetuadas no prazo estipulado na
apuracao de responsabilidade serdo apresentadas a Pré-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura - PROADI/RTR para inscricdo em divida ativa da Unido e demais providéncias
cabiveis.

Secgao Il

Da Avaliagdo para Fins de Incorporagdo e Tombamento

Art. 89. O valor de avaliacdo de bens, para fins de incorporacdo e tombamento
no ativo imobilizado da UFMS, disposto nesta Instrucdo Normativa, sera calculado da seguinte
forma:

| - devera ser realizada uma inspecao fisica do bem, por comissdo composta de
no minimo trés servidores com conhecimento na area especializada do bem avaliado, com o
objetivo de se identificar as condi¢cbes gerais de uso e conservacao, as quais deverdao ser
classificadas como:

a) Otimo: utilizado para bem capaz de extrair o maximo de seu desempenho e
dispensado o uso de qualquer manutencao prévia para ser posto em operacao;

b) Bom: utilizado para bem capaz de extrair um desempenho aceitavel e
dispensado o uso de qualquer manutencao prévia para ser posto em operacao;

c¢) Regular: utilizado para bem capaz de extrair um desempenho aceitdvel ainda
que inferior a sua capacidade maxima sendo recomendadvel a ado¢do de manutencdo
preventiva antes de ser posto em operacao;

d) Ruim: utilizado para bem capaz de extrair até metade de seu desempenho
maximo sendo indispensavel a ado¢do de manutencdo preventiva antes de ser posto em
operagao;

e) Muito Ruim: utilizado para bem capaz de extrair um desempenho inferior a
metade de sua capacidade maxima sendo indispensavel a ado¢ao de manutencdo preventiva
antes de ser posto em operagao.

Il - apds inspecdo fisica do bem, a unidade de patrimoénio deverd realizar a
avaliagao do bem, a qual sera obtida pelo valor médio de mercado de bem novo que possua
as mesmas caracteristicas ou superiores;
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lll - na impossibilidade de se obter o valor de mercado do bem, devera ser
atualizado o valor de aquisi¢do pelo Indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), ou outro
indice que o venha substituir;

IV - os bens mdveis, com, no mdaximo, dois anos de uso deverdao ser apenas
depreciados, amortizados ou exauridos, conforme os procedimentos ordindrios adotados para
os bens da UFMS, ndo sendo necessario submeté-los aos procedimentos de reavaliacdo,
salvaguardado aqueles que contenham alguma avaria;

V - os bens adquiridos em até 90 dias estdo dispensados de qualquer
procedimento de avaliacdo ou depreciacdo devendo sua incorporacdo e tombamento ocorrer
no valor indicado no documento de aquisigao.

VI - a vida util remanescente do bem serd definida a partir da vida util
designada para a classe contabil do bem objeto de avaliagdo menos o proporcional deduzido
pela condigao geral de uso e conservagdo definida no inciso | deste artigo, conforme valores
apresentados em seu grupo correspondente do ANEXO desta Instru¢cdo Normativa.

VIl - o valor reavaliado do bem serd definido a partir do valor médio de
mercado do bem objeto de avaliacdo menos o proporcional deduzido pela condicdo geral de
uso e conservagao definida no inciso I, conforme percentuais apresentados em seu grupo
correspondente do ANEXO desta Instrugao Normativa.

VIIl - sdo elementos indispensaveis do processo de avaliacdo dos bens os
seguintes itens:

a) descrigdo detalhada de cada bem reavaliado;

b) vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
depreciacdao, amortizacao ou a exaustao;

¢) a identificacdo contabil do bem;

d) o valor da reavaliagdo;

e) a data da reavaliacao;

f) a identificacdo dos responsdveis pela reavaliacdo;

g) os critérios utilizados para avaliaggdo do bem e sua respectiva
fundamentagao.

§ 12 Bens ndo fungiveis, a exemplo de livros raros, obras de arte, antiguidades,
bens de valor histérico e correlatos ndo sao depreciados na respectiva avaliagdo.

§ 29 Quando necessario, para obter o valor de mercado do bem, de acordo com
as suas peculiaridades, a unidade de patrimoénio podera solicitar avaliacdo por profissional
especialista ou servidor da UFMS de area especializada.

§ 32 No que se refere ao valor médio de mercado, indicado no inciso | deste
artigo, sera exigido pelo menos trés orcamentos de fornecedores distintos.

§ 49 Substitutiva a consulta de valor de mercado, podera ser utilizado os valores
previamente registrados em banco de dados de precos em sitios do Governo Federal, desde
que estes se encontrem vigentes conforme a Instru¢ao Normativa n? 73, de 5 de agosto de
2020.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 90. Os bens de valor relevante ou de significado especial para a UFMS
podem ser segurados, de acordo com proposta submetida a anuéncia da Proé-Reitoria de
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Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR.

Art. 91. Cabe a Prd-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI/RTR,
qguando couber, editar normas complementares as atividades de controle patrimonial, bem
como dirimir os casos omissos nesta Instrugao Normativa.

Art. 92. As acbes de competéncia da unidade de patrimoénio previstas nas
Secoes |, Il do Capitulo IX, o Capitulo X e o Capitulo Xll, quando aplicadas a esta, deverao ser
exercidas pela prépria e convalidadas pela Diretoria de Servicos e Logistica - DISERV/PROADI.

Art. 93. Fica revogada a Instru¢cdo Normativa n2 01 - PRAD/RTR, de 28 de abril
de 2015.

Art. 94. Fixa-se o prazo de 12 meses para a adequacdo das solugbes
corporativas de Tl que compatibilize o pleno atendimento desta Instru¢ao Normativa.

Art. 95. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 12 de janeiro de 2024.

AUGUSTO CESAR PORTELLA MALHEIROS

ANEXO - VALOR REAVALIADO E VIDA UTIL REMANESCENTE
(Instrugdo Normativa n2 15 — Proadi/UFMS, de 26 de dezembro de 2023.)

Bens L. Lo Bens adquiridos com mais de dois anos
Grupos .. , | Bens adquiridos com até dois anos
adquiridos até de uso
. de uso -
90 dias L. . | Muito
Otimo |Bom | Regular | Ruim .
Ruim
Informatica e 70% |60% |50%  |40% |35%
eletronicos
Veiculos Deverdo ser depreciados conforme os |100% |90% |80% 70% | 60%
iliari 100% rocedimentos ordinarios adotados
Mobilidrio em ° P 80% [70% |50% |40% |30%
geral para os bens da UFMS
D :
emais bens 80% |65% |50% |40% |25%
moveis
e ea e . Documento assinado eletronicamente por Augusto Cesar
NOTA UFM$ & ‘i Portella Malheiros, Pré-Reitor(a), em 26/12/2023, as 16:27,
MAXIMA ﬂg!& @ conforme horario oficial de Mato Grosso do Sul, com

nomec E 1011

oy —

eletrbnica

fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n® 10.543, de 13
de novembro de 2020.
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