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- MINISTERIO DA EDUCACAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA X
" CONSELHO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

RESOLUGAO N2 20/21-COPLAD

Fixa normas e procedimentos para a Gestdo Patrimonial da
Universidade Federal do Parand.

O CONSELHO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO (COPLAD), érgdo normativo, consultivo e deliberativo da Administracdo Superior da
Universidade Federal do Parana (UFPR), em 09 de junho de 2021, no uso de suas atribuigdes conferidas pelo Artigo 18 do Estatuto da UFPR, com base no Parecer
do Conselheiro Fernando Motta Correia (doc. SEI 3576100) no processo n2 057471/2020-73, aprovado por unanimidade de votos,

Considerando:

1. a necessidade de disciplinar e uniformizar procedimentos e responsabilidades, para a Gestdo Patrimonial,

2. que os procedimentos da Gestdo Patrimonial, requerem decisdes administrativas de modo a racionalizar o processo, reduzir custos, aprimorar os controles, e
principalmente realizar inventario patrimonial descentralizado, por unidade administrativa, garantindo assim o cumprimento das exigéncias legais e normas
sobre a matéria na esfera Federal,

3. a Lei n2 8.666/1993; Lei n 12.305/2010; Decreto n2 9.373/2018; IN n? 205/1988-SEDAP; Decreto n 10.340/20; Lei n? 8.112/1999; Portaria n2 448/2002; Lei
n2 4.320/1964; Decreto-Lei n? 200/1967; IN n2 142/1983; Constituicdo Federal/1988; Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — MCASP; Resolugdo
61/1997 — COPLAD; Resolugdo 24/2018 - COPLAD; Resolugdo 16/2019 — COPLAD.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento de Gestdo do Patrimonio da UFPR, conforme proposto pela Comissdo de Gestdo Patrimonial.

Art. 22 Aprovar a criagdo da Comissdo de Gestdo Patrimonial a qual serd nomeada pelo Reitor, e terd mandato de dois anos, podendo ser reconduzida pelo
mesmo periodo.

Paragrafo Unico. A Comissdo deverd ser composta por no minimo 08 (oito) servidores, sendo, um Presidente e demais membros.

Art. 32 Aprovar a criagdo de Subcomissdes de Patrimdnio, nomeadas pela diregdo de sua unidade, Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus Avangado, por meio de
Portaria, considerando a proporcionalidade existente entre a quantidade de bens em sua unidade e o tempo necessério para a realizagdo do inventario, a fim de
que o levantamento fisico dos bens possa ser realizado de forma rapida, segura e eficiente.

| - cada Subcomissdo Patrimonial devera ter um Presidente e um Vice-Presidente, nomeados, e terd, entre seus membros, servidores docentes e servidores
técnicos administrativos;

Il - as subcomissdes deverdo respeitar os prazos regimentais estabelecidos pela Comissdo de Gestdo Patrimonial, a quem caberd definir o calendario para
apresentagdo dos inventarios a cada inicio de exercicio financeiro da UFPR; e

Il - os servidores lotados na Unidade de Patrimonio, Orgamentarios e Financeiros em geral, ndo poderdo integrar Subcomissdes de Patrimonio ou Comissdo de
Alienagdo, em respeito ao principio da segregagdo de fungdes dentro do servigo publico federal.

Art. 42 Sugerir a aplicagdo de penalizagdo de impedimento de Registros de Notas de Empenho da Unidade Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus Avangado, pelo
Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF pela ndo entrega de Inventdrio Anual, no prazo final, previsto pela Comissdo de Gestdo Patrimonial, de acordo
com os itens, 17 18 e 19 do Regulamento de Gestdo do Patrimonio.

Art. 52 Aprovar os seguintes procedimentos para a Gestdo Patrimonial, visando a otimizagdo do controle de bens méveis e a padronizagdo para a realizagdo de
inventdrios:

| - todos os bens permanentes adquiridos por aquisi¢do ou doagdo deverdo ser incorporados ao acervo patrimonial da Universidade conforme itens 6 e 7 do
Regulamento do Patriménio, Anexo | desta Resolugdo;

Il - preferencialmente devem ser considerados como material de consumo os bens que apresentem custo de controle patrimonial e valor monetario igual ou
inferior a 1/3 do salario minimo nacional;

Ill - todos os bens atualmente classificados como “de consumo” e que constam no Sistema de Administragdo do Patrimonio como bens permanentes ativos
deverdo ser baixados pela Unidade de Patriménio;

IV - para a realizagdo dos Inventdrios, as unidades deverdo proceder conforme itens 12, 16, e 17 do Regulamento de Gestdo do Patriménio;

V - no ano imediatamente seguinte a realizagdo do Inventario anual, a Unidade de Patrimdnio devera iniciar processos administrativos com vistas a regularizagdo
dos bens mdveis n3o inventariados /n3o localizados no exercicio anterior, encaminhando-os aos respectivos setores/unidades da UFPR até 30 (trinta)de abril de
cada exercicio, para providéncias;
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VI - os processos de regularizacdo de bens mdveis n3o inventariados /ndo localizados do acervo das unidades da UFPR serdo encaminhados a Comissdo de
Gestdo Patrimonial para anélise e deliberagdo;

VIl - caberd a dire¢do da unidade Setor/Pré Reitoria/Hospital/Campus Avangado anualmente ratificar e encaminhar o relatdrio final de inventério a Comissdo de
Gestdo Patrimonial no prazo definido, bem como qualquer documentagdo adicional relativa ao levantamento fisico de bens mdveis da unidade sob a sua
diregdo;

VIIl - a Comissdo de Gestdo Patrimonial receberd e analisara os relatérios e envia-los-a ao COPLAD para homologagdo;

IX - cabera aos técnicos autorizados pela Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — AGTIC, prerrogativa de fazer a retirada e o reaproveitamento de
pecas de equipamentos de informatica de uso administrativo e classifica-los como antiecondmicos ou irrecuperaveis, em conformidade com a normativa
estabelecida pela Pro Reitoria de Administragdo;

X -0 bem de informatica devera ser encaminhado ao Depdsito de Inserviveis da Unidade de Patriménio para alienagdo ou redistribui¢do. Se classificado como
ocioso, recuperdvel e ndo havendo interesse da Instituicdo, devera constar de relatdrio elaborado pela Unidade de Patriménio, que serd encaminhado ao
Ministério da Ciéncia Tecnologia e Inovagdo — MCTIC a fim de atender o disposto no Decreto 9.373 de 11/05/2018 e Art. 14 do Decreto 10.340 de 06/05/2020;

Xl - ndo havendo manifestacdo de interesse por parte do Ministério da Ciéncia Tecnologia e Inovagdo — MCTI, no prazo de 30 dias, conforme versa a legislacdo, os
bens de informatica ofertados serdo encaminhados para alienagdo;

Xl - sob nenhuma hipdtese serd admitido registros patrimoniais de bens em nome de servidores que ndo tenham vinculo ativo com a UFPR, ou, em nome de
local ou unidade, exceto o Depésito do Patrimonio que fara uso da denominagdo "Depdsito do Patriménio” enquanto aguarda a tramitagdo do processo de
alienagdo ou redistribui¢do dos bens recolhidos Apds a finalizagdo do processo de alienagdo devera obrigatoriamente ser realizada a baixa patrimonial dos bens
alienados deste local;

XlII - ndo deverdo ser recolhidos ao Depdsito de Inserviveis da Unidade de Patrimonio, bens méveis em processo de cessdo ou comodato, vinculados a projetos e
gue ndo tenham sido objeto de processo de doagdo definitiva ao acervo Universidade Federal do Parana.

XIV - em caso de mudanga de Cargos de Dire¢do, Fungbes Gratificadas e Fungdo Comissionada de Coordenagdo de Curso (art. 7 Lei 12.677/12), o servidor
exonerado devera solicitar a transferéncia da carga patrimonial dos bens sob sua responsabilidade ao seu sucessor. O sucessor deverd averiguar a existéncia dos

bens na carga da chefia anterior e assumir esta responsabilidade, podendo solicitar apoio das subcomissdes para levantamento dos bens;

XV - os bens patrimoniais em nome de servidores aposentados, exonerados, removidos, cedidos, afastado por qualquer motivo, ou falecidos, deverdo ser
transferidos a outro servidor ou recolhidos ao Depdsito do Patrimonio da Unidade de Patrimdnio, cabendo a supervisdo desta transferéncia a chefia imediata; e

XVI - todo servidor que solicitar aposentadoria, exoneragdo, cessdo, remogdo, afastamento por qualquer motivo, deverd solicitar junto a Unidade de Patrimonio
a Certiddo Negativa de Bens Patrimoniais, a qual devera ser anexada ao respectivo Processo Administrativo.

Art. 62 S3o partes integrantes desta Resolugdo:

| - Anexo I: Regulamento Gestdo do Patriménio;

Il - Anexo Il: Procedimentos para emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);
Il - Anexo Ill: Termo Circunstanciado Administrativo - Perguntas e Respostas;

IV - Anexo IV: Termo Circunstanciado Administrativo (TAC) - Formulario;

V - Anexo V: Termo de Portabilidade;

VI - Anexo VI: Parecer Técnico de Descontaminacgdo (PTD);

VIl - Anexo VII: Termo de Produgdo Interna (TPI); e

VIl - Anexo VIII: Legislagdo.

Art. 72 Esta Resolucdo entra em vigor apds uma semana da data de sua publicacdo, revogando a Res. 28/13-COPLAD.

Ricardo Marcelo Fonseca

Presidente

ANEXO | - REGULAMENTO GESTAO DO PATRIMONIO

APRESENTAGAO

O que é a Gestdo Patrimonial sendo controle, registro e fiscalizagdo de forma a proceder a correta utilizagdo dos bens publicos pelas Instituicdes
Publicas. Para tanto é necessario que haja pelos gestores o estabelecimento de procedimentos que assegurem o desenvolvimento desta atividade de maneira
mais eficiente e transparente possivel, deixando claro neste processo, como estdo sendo utilizados os recursos orgamentdrios para aquisi¢do de bens de carater
permanente e seus controles, evitando o desperdicio do dinheiro publico e consequentemente melhorando a qualidade do ensino.

A Gestdo do Patrimonio envolve uma questdo fundamental e cultural, qual seja, a conscientizagdo de seus usudrios sobre a importancia da
conservacgao de bens publicos que lhe sdo confiados.

Melhorar o desempenho da Gestdo Patrimonial depende do envolvimento de todos os atores, servidores publicos Docentes, Discentes, Técnicos
Administrativos, colaboradores terceirizados, estagiarios. Cabe ao gestor tomar decisGes efetivas, adequando as especificidades do setor publico, buscando
instrumentos que permitam uma gestdo de qualidade, objetiva, motivada e harmoniosa, integrada com a missdo de se prestar bons servigos e de qualidade,
com transparéncia em suas agoes.

Ha de se destacar que todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para
guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.
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Assim, este regulamento tem por finalidade definir e estabelecer procedimentos para a movimentagdo fisica e contabil de bens patrimoniais,
préprios e de terceiros, sob a responsabilidade da Universidade Federal do Parana, vinculando as a¢Ges as boas praticas na gestdo do patrimonio publico.

1. OBJETIVO

1.1. Este Regulamento tem por objetivo reunir informacdes, critérios e procedimentos de movimentagao fisica e contabil dos bens patrimoniais, préprios e de
terceiros, no ambito das competéncias institucionais da Universidade Federal do Parana.

2. DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. O presente normativo regulamenta o controle patrimonial de bens mdveis e imdveis pertencentes ao patriménio da Universidade Federal do Parand. A
conscientizagdo do usuario e o controle patrimonial sdo atividades importantes no combate ao mau uso, falta de zelo e no acompanhamento dos bens mdveis,
no que diz respeito as operagdes patrimoniais.

2.2. A partir do controle patrimonial deve-se administrar todo acervo fisico, contabil e documental de bens méveis e imdveis, visando preservar a qualidade das
informagdes aos érgdos de controle interno e externo.

2.3. Para fins deste Regulamento, material é a designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes sobressalentes, acessodrios, utensilios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de utilizagdo nas atividades da UFPR.

2.4. Bens moveis sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.

2.5. A classificagdo de material “de consumo” ou “permanente” tem por base os aspectos e critérios de classificagdo em naturezas de despesas contdbeis da
Secretaria do Tesouro Nacional e é decidida em conjunto pela Unidade de Patrimdnio e Departamento de Contabilidade e Finangas da UFPR.

2.5.1. Devem preferencialmente ser considerados como materiais de consumo os bens que apresentem alto custo de controle patrimonial e valor monetario
igual ou inferior a 1/3 do salario minimo nacional.

2.6. No ambito deste Regulamento, entende-se que:

2.6.1. Unidade de Planejamento e Controle — PRA/CLIC/UPCL, unidade integrante da Coordenadoria de Licitagbes e Contratagdes - CLIC, responsavel pelo
recebimento dos pedidos de compras e licitagbes no dmbito da UFPR, centraliza todos os procedimentos de licitagdes no ambito da UFPR, exceto o Complexo
Hospital de Clinicas - CHC.

2.7. Unidade de Patriménio - UPAT, unidade da Coordenadoria de Logistica— PRA/CLOG/UPAT, responsavel pelo controle patrimonial e assuntos correlatos.

2.7.1. A Unidade de Patrimdnio, possui dreas para o armazenamento de material permanente inservivel, chamado de Depdsito do Patrimonio.

3. DEFINIGOES
3.1. Bens Patrimoniais de Terceiros:

Sdo aqueles que prestam beneficios com sua utilizagdo e que sdo incorporados a atividade operacional do érgdo mediante termos de cessdo, de comodato, de
permissdo de uso ou depdsito.

3.2. Bens Patrimoniais Proprios:

Sdo aqueles que prestam beneficios com a sua utilizagdo e que sdo adquiridos em observancia aos termos da legislagdo em vigor pertinentes a Administragdo
Publica Federal.

3.3. Carga Patrimonial:

E o instrumento administrativo de atribuicdo de responsabilidade, constando da relacdo de bens patrimoniais lotados em determinada unidade, pela guarda,
conservagao e uso destes bens ao seu consignatario.

3.4. Controle Patrimonial:

E o registro preciso de todos os bens méveis e imdveis, adquiridos através de recursos orgamentarios e outras formas de incorporagdes, que estdo sob o dominio
da UFPR.

3.5. Gestdo do Patriménio:

E o processo de incorporacéo, registro, conservagio e controle do acervo fisico, contabil e documental dos bens permanentes de uma organizagdo.
3.6. Material Permanente:

E aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem duragdo superior a vinte e quatro meses (Lei n2 4.320/64).

3.7. Namero Patrimonial:

E aquele que identifica, individualmente, cada bem mdvel no ato de sua incorporagdo. E impresso em etiqueta patrimonial com cédigo de barras ou ainda
controlado como ndo etiquetavel.

3.8. Bem ndo etiquetavel:

E aquele que, apesar de estar registrado no sistema e ser controlado fisicamente, por sua natureza ou caracteristicas ndo recebe etiqueta patrimonial.
3.9. Operagao Patrimonial:

Registro de entradas, movimentagGes e saidas de bens do acervo da institui¢do.

3.10. Sistema Patrimonial:

E o Sistema de Administracdo de Patrimdnio, utilizado para cadastrar, incluir, alterar, excluir e consultar a entrada e saida de bens, fornecer relatério de entrada e
saida, incorporar bens nas unidades e setores, consultar, incluir, cancelar e emitir relatérios de movimentagdes, emitir termos de inventario ou transferéncia,
gerar relatdrios por local e responsdvel. Possui acesso restrito exclusivamente aqueles previamente autorizados pela Unidade de Patriménio em suas unidades.

3.11. Sistema SPIUNET:

E o Sistema de Gerenciamento do Patrimdnio Imobiliario de uso especifico da Unigo.

3.12. Termo de Responsabilidade (TR):

E o documento formalizando o nome do responsavel pela utilizagio do bem no ato de sua incorporagdo ao patrimonio da UFPR.
3.13. Termo de Transferéncia (TT):

E 0 documento de movimentacéo de bens de um local para outro e/ou de mudanca de responsavel, com a identificacdo de quem recebe o bem além do local de
destino do bem.

3.14. Termo de Inventario (TI):
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E o documento que comprova que um bem foi inventariado no levantamento fisico do ano corrente.
3.15. Termo de Portabilidade (TP):

E o documento, emitido pela Subcomissdo de Patrimonio da Unidade de origem, que possibilita a utilizagio de bens em instalagdes externas & UFPR, sob a
responsabilidade exclusiva de servidores ativos. Trata-se de um documento Nato Digital do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) o qual deve ser preenchido
cada vez que um servidor necessita utilizar um bem fora das dependéncias da UFPR. O documento preenchido detalhadamente e assinado eletronicamente pela
unidade deve ser encaminhado a Unidade de Patrimdnio, que registrara a retirada do bem da Institui¢do, retornando-o a unidade solicitante.

3.16. Termo de Produgdo Interna (TPI):

E um documento nato digital do Sistema SEI, pesquisando em - UPAT: Termo de Produgdo Interna, que permite o cadastro do bem produzido na Instituigdo,
contendo o valor estimado ou exato de produgdo. (Anexo VII).

3.17. Unidade Administrativa de Servigos Gerais (UASG):

Unidade Gestora (UG) que tem por competéncia gerir e executar atividades de servicos gerais. UFPR - UASG 153079; Hospital de Clinicas - UASG 153808;
Maternidade Victor Ferreira do Amaral - UASG 151046.

3.18. Unidade Gestora Responsavel (UGR):
Unidade orgamentdria ou administrativa que realiza atos de gestdo orgamentdria, financeira e/ou patrimonial.
3.19. Vida util:

Espago de tempo decorrido entre a entrada em servigo do bem e seu posterior descarte, quando for o caso. Expressa a durabilidade de um bem.

4. CLASSIFICACAO, CODIFICAGAO E CATALOGAGCAO

4.1. Quanto a forma de utilizacdo:

Um bem mdvel é classificado como:

4.1.1. Uso individual:

Quando apenas uma pessoa o utiliza continua e constantemente.

4.1.2. Uso coletivo ou comum:

Quando for utilizado por varias pessoas ou em areas comuns.

4.2. Quanto a situagdo patrimonial:

Um bem quando considerado inservivel, de acordo com o Art. 3 do Decreto n2 9.373/18, possui a seguinte classificacdo:
4.2.1. Ocioso

Quando o bem, embora esteja em perfeitas condigbes, ndo estd sendo utilizado no setor/unidade.

4.2.2. Recuperavel

Quando o bem estiver avariado e a sua recuperacao for possivel e orgar, no maximo, até 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.
4.2.3. Antieconémico

Quando o bem estiver avariado e sua recuperagdo orgar mais do que 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado ou seu rendimento for precdrio, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

4.2.4. Irrecuperavel

Quando o bem n3o mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua
recuperagao.

4.3. Quanto a sua natureza e finalidade:

Os materiais sdo classificados de acordo com o disposto no Plano de Contas da Administragdo Publica Federal e dos aspectos e critérios de classificagdo em
naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional.

5. REQUISICAO

5.1. A requisigdo de bens disponiveis no Depdsito do Patrimonio deve ser realizada presencialmente, Unica e exclusivamente, por servidor ativo do quadro da
UFPR.

5.2. Havendo interesse pelo solicitante, o responsavel pelo Depdsito do Patrimonio emitird o Termo de Transferéncia, que devera ser assinado pelo servidor que
ficard responsavel pelo bem no ato da retirada do material do Depésito do Patriménio.

5.3. O material somente podera ser retirado do Depésito do Patrimdnio apds realizados os procedimentos imediatamente acima.

5.4. Somente serd permitida a visita de alunos ao Depdsito de Patriménio quando acompanhado de servidor ativo da unidade a qual o aluno esteja vinculado.

6. AQUISICAO

6.1. Os materiais permanentes do patriménio da UFPR sdo adquiridos mediante compra, doagdo, permuta ou cessdo:
6.1.1. Compra:

E toda aquisigio remunerada de material com a utilizagdo de recursos orcamentarios ou extra-orgamentarios.

6.1.2. Doagdo:

Materiais permanentes recebidos de forma gratuita pelas unidades da UFPR, de entidades publicas ou privadas e abstendo-se do direito de propriedade do bem.
Todas as unidades podem receber doagBes de bens méveis de pessoas fisicas ou juridicas, desde que atendam aos seguintes requisitos:

6.1.2.1. Pessoa fisica:
Apresentagdo de declaragdo de doagdo do bem, constando o valor atualizado do bem com descrigdo detalhada.
6.1.2.2. Pessoa juridica:

Apresentagdo de termo de doagdo emitido pela entidade doadora, apresentando todos os elementos identificadores do bem na nota fiscal, tal como descri¢do
detalhada, valor da aquisi¢do e data de entrega do bem, rentincia dos direitos de propriedade, autorais e de imagem. Na auséncia da nota fiscal, devera constar
as caracteristicas do produto e o valor atualizado e estimado de mercado.

6.1.3. Permuta:
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E a troca de bens ou materiais permanentes entre a UFPR e outros érgdos ou entidades da Administragdo Publica.
6.1.4. Cessao:

Bens recebidos em cessdo sdo aqueles entregues a UFPR com transferéncia gratuita de posse e direito de uso, por 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica,
com prazo determinado, devendo o mesmo ser restituido depois de findado o prazo.

a) O bem cedido ndo pertence ao patrimdnio, ndo tendo, portanto, seu valor adicionado ao acervo patrimonial, contudo, seu langamento no sistema patrimonial
deverd ser feito com status de “bem cedido”.

b) Quando do retorno ao proprietario, a baixa devera ser realizada no sistema patrimonial por devolugdo. Caso o bem seja doado, a situagdo do bem no sistema
devera ser alterado de bens “cedidos” para “doagdo”.

¢) Constard do Termo de Cessdo a indicagdo de transferéncia de carga patrimonial, da unidade cedente para a cessiondria, e o valor atualizado do bem.
6.2. COMPRA:

6.2.1. Todo processo de aquisi¢do de material de natureza permanente deverd ser instruido em conformidade com o Manual de Compras da Coordenadoria de
Licitagbes e Contratagdes (CLIC) e Unidade de Planejamento e Controle (PRA/CLIC/UPCL), disponivel no site da Pré Reitoria de Administragdo (PRA),
www.pra.ufpr.br.

6.3. Recebimento e Aceita¢do de Bens Mdveis Adquiridos:

6.3.1. Ao receber o material, o responsavel na unidade solicitante, faz a verificagdo das condigdes do bem recebido, qualidade e se estd de acordo com as
especificagdes do objeto licitado, estando de acordo, inclui a Nota Fiscal e o respectivo atesto do recebimento, encaminhando a Unidade de Patrimdnio
(PRA/CLOG/UPAT), que providenciaréd os devidos registros patrimoniais.

6.3.2. A Unidade de Patrimonio recebe o processo financeiro, emite o Termo de Responsabilidade com base na Indicagdo de Responsabilidade constante do
processo e as etiquetas identificadoras do bem. Na sequéncia, encaminha o termo com as etiquetas via malote a Unidade Orgamentaria, digitaliza o Termo de
Responsabilidade no Processo Financeiro, retornando o processo a Unidade solicitante.

6.3.3. A Unidade Orgamentdria recebe o processo e o encaminha a Subcomissdo de Patrimonio da unidade, para que imprima o Termo de Responsabilidade,
colha a assinatura do responsavel pelo bem, digitalizando o Termo devidamente assinado no processo, afixando as etiquetas no(s) bem(ns), enviando o
documento fisico e assinado a Unidade de Patrimdnio para homologagdo e arquivo.

6.3.3.1. O bem adquirido devera ser entregue ao responsdvel pela carga patrimonial somente com a etiqueta emitida pelo Sistema Patrimonial. Quando houver
situagdo pontual que impossibilite aguardar, devera a informacdo estar registrada no processo com a ciéncia do responsavel pelo bem.

6.3.3.2. O Termo de Responsabilidade podera ser entregue ao solicitante por meio de tramitagdo, no sistema SEl, do processo de aquisigdo ou, podera ser
enviado ao servidor responsavel pela guarda do bem adquirido via e-mail ou por qualquer outra forma, desde que seja efetivada a entrega do referido
documento

6.3.3.3. O responsavel, ao receber o bem, devera conferir se estd de acordo com o solicitado e licitado, e dessa forma realizar o atesto definitivo (verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo), etiquetar o bem e assinar o Termo de Responsabilidade

6.3.3.4. Poderd o servidor responsavel solicitar auxilio a Subcomissdo de Patrimdnio para conferéncia, afixagdo da etiqueta, remessa do Termo de
Responsabilidade (assinado) a Unidade de Patriménio, bem como a digitalizagdo do referido Termo para inclusdo no processo financeiro.

6.3.3.5. O processo de pagamento sé serd considerado finalizado quando a unidade ou o servidor responsavel assinar e digitalizar o Termo de Responsabilidade
no processo de aquisigdo.

6.3.3.6. Para fins de pagamento, NAO serd requisito a assinatura no Termo de Responsabilidade.

6.3.3.7. O Termo de Responsabilidade podera ser incluido no Processo Financeiro a qualquer tempo, mesmo que ji tenha sido tramitado para o respectivo
pagamento, bastando para isto, abrir o processo na unidade solicitante, digitalizar o Termo de Responsabilidade assinado no respectivo processo de aquisigdo, e,
em seguida, conclui-lo.

6.3.4. Apds os procedimentos acima mencionados, a Unidade Orgamentaria encaminhard o processo ao Departamento de Contabilidade e Finangas
(PROPLAN/DCF), para prosseguimento.

6.3.5. Nos casos de Importagdo, os processos devem obrigatoriamente ser enviados a Unidade de Patrimonio, seguindo os mesmos procedimentos anteriores.
6.4. Documentos Validos para o Recebimento:

a) no caso de compra: Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente.

b) no caso de recebimento bens em doacdo ou cessdo: Termo de Doagdo/Cessio ou outro documento que oriente o registro do bem no Sistema Patrimonial.
c) no caso de permuta: Termo de Permuta ou outro documento que oriente o registro do bem no Sistema Patrimonial.

d) no caso de bem produzido internamente: pelo Termo de Produgdo Interna, com estimativa do custo de sua fabricagdo ou valor de avaliagdo.

6.4.1. No caso de mdveis ou equipamentos cujo recebimento implique em conhecimento técnico do bem, o Responsével pelo recebimento pode solicitar a
autoridade competente a indicagdo de um servidor habilitado ou comissdo para a inspe¢do e emissdo de parecer técnico.

7. REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGAO
7.1. Registro Patrimonial

a) E o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no sistema de patriménio da UFPR, as caracteristicas, as especificacdes, o nimero de patriménio,
o valor de aquisigdo e demais informagdes sobre o bem adquirido.

b) O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial, do Plano de Contas da Administragdo Publica Federal, a cada material de acordo com a finalidade para a
qual foi adquirido.

c) O valor do bem a ser registrado é o valor constante da Nota Fiscal, do documento de avaliagdo ou do Termo de Cessdo, Doagdo ou Permuta.
7.2. Tombamento

a) E o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material permanente com um nimero Unico de registro patrimonial, denominado Nimero
de Patriménio (NP).

b) O Numero de Patriménio é aposto mediante fixagdo de etiqueta adesiva com cddigo de barras, ou, qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas
do bem.

c) Deverdo ser afixadas em local visivel e de facil acesso, preferencialmente na parte frontal superior dos méveis e equipamentos, visando facilitar a realizagdo
do inventdrio, o qual sera feito preferencialmente por meio de leitora dtica de codigo de barras.

d) Devem ser fixadas em superficie plana, a fim de evitar comprometimento no processo de leitura dtica.

e) A superficie do bem deverd estar isenta de residuos que comprometam a fixagdo das mesmas, tais como dgua, pd, gordura, cola, entre outros.
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f) O material permanente que seja de dificil fixagdo e permanéncia de etiqueta, podera ser controlada por planilha interna, na qual devera ser indicada o
numero do tombo, descrigdo do bem, e local onde se encontra fisicamente o bem. (Ex. sala de aula, sala da diregdo, laboratério).

7.3. Incorporagao

7.3.1. E o ato de Registro Patrimonial no sistema informatizado de controle patrimonial, adquiridos, recebidos em doag3o ou ainda que estejam sem a respectiva
identificacdo e que ndo se saiba a origem histérica de entrada no acervo da unidade.

7.3.2. Para incorporagdo de bens sem identificagdo e que ndo se saiba a origem histdrica de entrada, devera a unidade abrir Processo Administrativo no Sistema
SEl, por meio de despacho fundamentando a incorporagdo.

7.3.3. No Processo deverad ser informado detalhadamente o bem que esta sendo incorporado, o valor atual, o nome completo do responsavel e matricula, codigo
do local onde se encontra o material.

7.3.4. Para precificar os bens que estdo sendo incorporados, a Subcomissdo de Patrimonio da unidade devera providenciar a pesquisa de prego em 3 (trés) sites
de material usado, que contenham as caracteristicas iguais ou semelhantes ao bem incorporado. A média dos trés valores constituira o valor do bem que sera
registrado no Sistema Patrimonial.

7.3.5. Os bens especificos que ndo houver possibilidade de realizagdo de pesquisa de mercado poderdo ser incorporados com laudo técnico de avaliagdo
realizados por profissional que tenha conhecimento do material.

7.3.6. O laudo técnico e os orgamentos serdo parte integrante do processo administrativo.
7.3.7. Alincorporagdo de imdveis deve ser langada no sistema SPIUNET, da Secretaria do Patriménio da Unido (SPU).

7.3.8. Quando se tratar de bens imdveis a Unidade de Patrimdnio, registrard o imével no sistema SPIUNET com base nas informagdes encaminhadas pela
Superintendéncia de Infraestrutura (SUINFRA).

7.3.9. Compete as unidades requisitantes incorporar material permanente, em conjunto com a Unidade de Patriménio pelas formas previstas neste
Regulamento.

8. DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

8.1. Compete a Unidade Solicitante, a distribuicdo de material permanente recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada, no processo financeiro
correspondente.

8.2. Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial e assinatura do Termo de Transferéncia ou do Termo de Responsabilidade.

8.3. Carga patrimonial é a relagdo de bens patrimoniais confiados a um servidor.

9. RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVACAO

9.1. Caberd a Unidade de Patrimonio a exclusividade de realizar toda e qualquer operagdo relativo a carga de bens, através do Sistema Patrimonial, descritas a
seguir:

a) providenciar as adequag¢des necessarias no sistema de patriménio no sentido de manté-lo atualizado, de acordo com as informag&es das unidades ou
necessidades apresentadas pela Unidade de Patrimonio;

b) manter os termos de responsabilidade assinados e arquivados em pastas agrupadas por niUmero de termo;

c) encaminhar o Relatério de Movimentagdo de Bens (RMB) mensalmente ao Departamento de Contabilidade e Finangas para que se proceda os registros
contabeis pertinentes;

d) consolidar os Relatdrios de Inventario das unidades e elaborar o Relatério Final de Inventario de cada exercicio, de acordo com as informagbes
individualizadas das unidades e o Sistema Patrimonial, encaminhando ao COPLAD para anélise e aprovagdo;

e) encaminhar o Relatdrio Final de Inventario de cada exercicio ao Departamento de Contabilidade e Finangas, apds aprovado pelo COPLAD, para os devidos
registros contdabeis.

9.2. Considerando que todo servidor publico é responsével pelos bens patrimoniais sob sua guarda, uso e conservagdo, respondendo civil e administrativamente
pela Unido, em decorréncia de dano, furto, roubo ou extravio, sempre que constatada sua culpa ou dolo, serd responsavel pelo ressarcimento do valor ou
reposigdo do bem em eventuais irregularidades. (Lei n2 8.112/90; IN n2 205/88).

9.2.1. O responsavel pela carga patrimonial devera comunicar, por escrito, ao chefe imediato para as providéncias de lavratura do documento nato digital
denominado Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), por meio de abertura de Processo via Sistema SEI.

9.2.1.1. A Subcomissdo de Patrimdnio sera responsavel pela lavratura do Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) no ambito de sua unidade, seguindo as
orientagbes e normas vigentes da Pro-Reitoria de Administragdo.

9.3. Caberd instauragdo de Sindicancia Investigativa Interna, quando ndo se aplique lavratura de TCA, nos casos de irregularidades como: danos, extravios, furto,
roubo, quando ndo puder ser evidenciada a responsabilidade do Servidor pela irregularidade causada ao bem patrimonial.

9.4. Para a instauragdo de sindicancia investigativa setorial a unidade devera seguir os procedimentos elencados no Item 19 deste regulamento.

9.5. No caso de furto/roubo de bens sob sua responsabilidade, a comunicagdo devera ser devidamente documentada pelo responsavel da carga patrimonial,
devendo obrigatoriamente seguir as orientagdes estabelecidas nas normas vigentes da Pro- Reitoria de Administragdo (PRA).

9.6. A atribuicdo de responsabilidade deve ser feita no momento da entrega do bem patrimonial ao usudrio, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade
ou de Transferéncia, constando deste obrigatoriamente, o local onde o bem se encontra.

9.6.1. O Termo de Responsabilidade é documento obrigatdrio que devera ser devidamente assinado, digitalizado, devendo constar do processo iniciado para o
registro patrimonial do bem. O documento original do Termo de Responsabilidade devera ser encaminhado a Unidade de Patriménio para homologagdo e
arquivamento.

9.7. Quando ocorrer a troca de responsabilidade dos bens méveis, obrigatoriamente, o Termo de Transferéncia, devidamente assinado, devera ser encaminhado
a Unidade de Patrimonio, ressaltando-se a importancia da verificagdo e a conferéncia do bem permanente, pelo futuro responsavel, antes da lavratura do Termo
de Transferéncia.

9.8. Nas mudangas de Cargos de Diregdo, Fungbes Gratificadas, Fungdo Comissionada de Coordenagdo de Curso (Art. 72 Lei n2 12.677/12), o substituido devera
solicitar, por meio de Processo no Sistema SEl, a transferéncia da carga patrimonial dos bens sob sua responsabilidade ao seu sucessor. O sucessor devera
averiguar a existéncia dos bens na carga da chefia anterior e assumir esta responsabilidade, podendo solicitar apoio das subcomissdes para levantamento dos
bens.

9.8.1. O Servidor que ndo providenciar a transferéncia estara responsavel pelos bens em sua carga patrimonial até o momento que o Termo de Transferéncia
seja emitido, assinado pelo novo detentor e homologado pela Unidade de Patriménio, independente do setor que esteja atuando.
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9.8.2. Caso a transferéncia ndo ocorra em 30 dias ou havendo recusa no recebimento dos bens pelo servidor no mesmo prazo, podera ensejar abertura de
Processo Administrativo pela chefia da unidade de origem do servidor.

9.9. Com vistas a verificacdo da existéncia de bens mdveis sob a responsabilidade do servidor a ser aposentado, exonerado, removido, redistribuido, cedido,
afastado por qualquer motivo, colaboragdo, remogdo de docentes, requisi¢do, movimentagdo para compor forga de trabalho, licenga para acompanhamento de
cdnjuge com ou sem exercicio provisorio, disposigdo funcional, cessdo ou outro tipo de mobilidade que venha a ocorrer, a Pré Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEPE) orientara o Servidor para solicitar junto a Unidade de Patriménio a Certiddo Negativa de Bens Patrimoniais que serd parte integrante do Processo
Administrativo de movimentagdo e sem a qual o processo ndo terd seu prosseguimento.

9.9.1. No que se refere aos casos de movimentagdo de servidor técnico administrativo, no ambito da UFPR, a Unidade de Movimentagdo e Acompanhamento de
Pessoas (UMAP) da PROGEPE, adotarda o encaminhamento de e-mail no processo SEI do servidor que esta sendo movimentado, direcionado a Unidade de
Patrimonio, para que se cientifiquem da movimentacdo e verifiquem a regularizagdo dos bens que se encontram sob sua guarda. O e-mail sera encaminhado
antes da publicagdo da portaria de movimentagdo e alteragdes cadastrais de lotagdo.

9.9.1.1. A Unidade de Patrimdnio fara busca no Sistema Patrimonial, com vistas a verificar o acervo patrimonial do servidor que estd em mobilidade, enviando-
Ihe e-mail solicitando que regularize sua carga patrimonial na unidade de lotagdo atual, providenciando a transferéncia dos bens sob sua responsabilidade e
requeira a Certiddo Negativa de Bens Patrimoniais para que seja incluida no processo, antes da efetiva movimentagao.

9.10. Os bens patrimoniais em nome de servidores aposentados, exonerados, removidos, cedidos, afastados por qualquer motivo, redistribuidos, deverdo ser
transferidos a outro servidor cabendo a supervisdo desta transferéncia a chefia imediata.

9.10.1. Cabera a chefia imediata do servidor falecido providenciar a transferéncia dos bens para outro servidor ativo, no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de
responsabilizagdo.

9.10.2. Na aposentadoria, cessdo, redistribuicdo, exoneragdo e afastamento superior a 30 (trinta) dias, sé serdo autorizados mediante a apresentagdo de
Certiddo Negativa de Bens Patrimoniais.

9.11. Compete aquele que possui responsabilidade por bens patrimoniais:

9.11.1. Assinar os Termos de Responsabilidade, Termos de Transferéncia ou Termos de Inventario, relativos aos bens na Unidade que ficardo sob sua
responsabilidade.

9.11.2. Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios constantes deste
Regulamento.

9.11.3. Manter controle da distribui¢do interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes.

9.11.4. Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a chefia imediata comunicagbes sobre avaria, desaparecimento ou roubo de bens para que se
proceda a instauragdo do Termo Circunstanciado Administrativo (Anexo X) ou sindicancia investigativa interna.

9.12. Compete a todos os servidores da UFPR:

9.12.1. Cuidar dos bens do acervo patrimonial da UFPR, bem como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacbes de seu
fabricante.

9.12.2. O emprego ou a operagdo inadequada de equipamentos e materiais podem ser considerados como irregularidade prevista neste Regulamento,
ensejando abertura de processo administrativo para apuragdo dos fatos pelo dirigente maximo da unidade.

9.12.3. Utilizar de forma adequada todos os bens mdveis e equipamentos da unidade de forma a preserva-los.
9.12.4. Adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e conservagdo dos bens moveis existentes em sua Unidade.

9.12.5. Participar junto aos servidores da Subcomissdo de Patrimonio quando da realizagdo de levantamentos e inventarios ou na prestagdo de qualquer
informacdo sobre bem em uso no seu local de trabalho.

9.12.6. Requerer a Unidade de Patrimdnio Certiddo Negativa de bens nos casos de cessdo, exoneragdo, redistribui¢do, afastamento por qualquer natureza ou
aposentadoria.

9.12.7. Manter e acondicionar os bens sempre em local seguro, com atengdo especial aos bens de pequeno porte.

9.12.8. Manter devidamente regularizados os bens que se encontram sob sua responsabilidade, apoiando e auxiliando as Subcomissdes de Patrimonio da
unidade no Inventario anual destes bens.

9.12.9. Transferir os bens que se encontram sob sua responsabilidade em casos de aposentadoria, cessao, redistribuigdo, afastamento de qualquer natureza.
9.12.10. Assinar os Termos de Responsabilidade, de Transferéncia ou Inventario.
9.13. Competéncia do Dirigente da Unidade e/ou Coordenador de Projetos:

9.13.1. Manter controle sobre os bens que ndo integram o patriménio da UFPR, mas cujo uso estd vinculado a contrato de arrendamento, cessdo de uso, locagdo
ou outra modalidade congénere, encaminhando cépia do documento de entrada a Unidade de Patrimonio.

9.13.2. Zelar pelos bens da unidade/setor, ndo permitindo que bens que serdo recolhidos ao Depdsito do Patriménio figuem depositados em dreas comum,
como corredores, passagens, areas de circulagdo de pessoas até que sejam recolhidos.

9.13.3. Encaminhar imediatamente a Unidade de Patriménio, por meio de Processo SEI/UFPR, informagdes sobre os bens vinculados a Projetos para cadastro e
registro no Sistema Patrimonial.

9.13.4. Dar apoio as Subcomissdes de Patrimdnio na realizagdo do Inventério anual e no cuidado dos bens do acervo da unidade, auxiliando-os sempre que
necessario, permitindo livre acesso a qualquer espago fisico para efetuar o levantamento e a vistoria de bens, inclusive em salas trancadas, em casos extremos,
solicitando a contratagdo de chaveiro para a abertura da sala.

9.13.5. Por ocasido de reformas a adogdo de providéncias para recolhimento dos bens para local seguro e adequado, sendo expressamente proibidos deixa-los
em corredores, passagens e area de circulagdo de pessoas.

9.13.6. O servidor sera responsabilizado civil e criminalmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou
responsabilidade da UFPR, independente das demais san¢des administrativas e penais cabiveis.

9.13.6.1. A apuragdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos constantes deste Regulamento, podendo ser via Termo Circunstanciado
Administrativo (Anexo X) ou Sindicancia Investigativa Interna.

10. RETIRADA DE BENS PARA CONSERTO OU MANUTENCAO
10.1. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e autorizacdo da chefia imediata ou dire¢do da unidade.

10.2. Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto, manutengdo ou or¢camento somente pode ser realizada mediante Ordem de Servico ou
equivalente, sendo responsabilidade da unidade o controle quanto ao andamento dos trabalhos e retorno dos bens a unidade de origem.

10.3. A Ordem de Servigco deve ser emitida na Unidade, cientificada pelo Chefe da Unidade, via Processo SEl, juntamente com a emissdo do Termo de
Portabilidade, e encaminhada a Unidade de Patrimonio que procedera aos registros pertinentes.

7122



02/08/2021 SEI/UFPR - 3681881 - Resolugdo: Conselho de Planejamento e Administragéo

https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3982436&infra_sist...

10.3.1. A Ordem de Servigo deve ser preenchida e assinada pela Unidade responsével pela solicitagdo do servigo, constando o(s) Numero(s) de Patrimonio e
descrigdo(des) dos materiais e equipamentos a serem consertados, identificagdo do prestador do servigo, com endereco, telefones e assinatura de recebimento
dos materiais e equipamentos nela descritos.

11. MOVIMENTAGAO DE BENS

11.1. Movimentagao Fisica e Logica

Os bens do acervo patrimonial da UFPR podem ter movimentagao fisica e ldgica.

a) Movimentagdo fisica é a transferéncia de um bem entre subunidades da UFPR ou para fora das dependéncias desta.

b) Movimentagdo ldgica é a transferéncia de carga patrimonial entre responsaveis de carga patrimonial.

c) Subunidade é considerado o menor recinto identificado e numerado pela unidade responsavel, tal como sala, mezanino, outros.

d) Sao tipos de movimentagdo de bens o recolhimento, a redistribuigdo, o remanejamento, a alienagdo, a cessdo e a renuncia ao direito de propriedade.

11.2. Recolhimento

£ a modalidade de movimentag&o interna de bens méveis permanentes, em desuso, para o Depésito do Patrimdnio, acompanhado do Termo de Recolhimento:
a) bem com situagdo patrimonial “ocioso” ou que apresente alguma avaria que impeca seu uso normal, deve ser recolhido ao Depdsito do Patriménio;

b) bens com status de ocioso, somente poderdo ser recolhidos ao depdsito juntamente com todos os acessorios que o compde, caso contrario, sera recolhido
como inservivel;

c) o pedido de recolhimento de bens com vida util inferior a 2 (dois) anos de sua entrada no acervo da unidade, devera ser aprovado e justificado pelo diretor do
Setor/PréReitoria/Hospital/Campus Avangado;

d) compete exclusivamente ao Depdsito do Patrimdnio efetuar o recolhimento de bens méveis permanentes no ambito da UFPR;

e) visando atender os Principios da Economicidade, Razoabilidade, Eficiéncia e Racionalizagdo do Processo Administrativo, poderdo os Campi do interior do
Parana e Litoral transporta-los até o Depdsito de Patrimdnio em Curitiba, desde que antecipadamente combinado e agendado com o responsavel;

f) todos os bens inserviveis deverdo estar listados no Termo de Recolhimento que devera acompanha-los. O Depdsito de Patrimonio conferird e providenciara o
descarregamento dos bens inserviveis devidamente listados no respectivo Termo de Recolhimento;

g) os bens inserviveis que ndo constarem dos Termos de Recolhimento ndo serdo aceitos no depdsito do Patriménio;

h) os Termos de Recolhimento sé serdo definitivamente assinados e langados no Sistema Patrimonial quando estiverem corretamente emitidos e os bens
entregues;

i) s6 poderdo ser recolhidos os bens origindrios em comodato quando passarem para propriedade definitiva da UFPR;

j) para solicitagdo de recolhimento de bens méveis, a unidade devera emitir o Termo de Recolhimento via Sistema Patrimonial para o local “Depésito do
Patrimonio”, responsavel “Depdsito do Patriménio”, com as devidas assinaturas do diretor da unidade e do agente responsdvel e encaminhar ao Depésito do
Patrimonio, por meio de abertura de Processo no Sistema SEI, para possibilitar o agendamento do recolhimento;

k) ao receber a solicitacdo, o responsavel pelo Depdsito do Patrimonio, fara a conferéncia da conformidade da emissdo do Termo de Recolhimento e na
sequéncia providenciara o agendamento, confirmando no préprio Processo, a data e hora do recolhimento;

1) os bens que porventura estejam sem a etiqueta patrimonial, poderdo ser recolhidos ao Depdsito do Patriménio, desde que a unidade, que procedera o
recolhimento, identifique-o com o nimero do seu tombo em uma etiqueta autoadesiva;

m) caberd ao Depdsito do Patrimoénio requisitar a etiqueta patrimonial de cédigo de barras a Unidade de Patrimonio de um bem que porventura seja
redistribuido, emitindo o respectivo Termo de Transferéncia;

n) na data e hora agendados, fica obrigada a chefia da unidade designar um servidor responsavel para fazer o acompanhamento do recolhimento solicitado;

o) recolhido os bens no Dep6sito do Patriménio, o responséavel pelo Deposito, devera providenciar imediatamente a confirmagdo e homologagdo dos Termos de
Recolhimento dos bens recebidos no Sistema de Patriménio;

p) os bens reaproveitdveis serdo divulgados e redistribuidos internamente na UFPR. Os bens ndo reaproveitaveis que ndo forem redistribuidos serdo
encaminhados para alienagdo;

q) os bens considerados inserviveis ndo poderdo, sob nenhuma hipétese, ficar "amontoados" em salas ou "esquecidos" em corredores ou areas comuns. Os
responsdveis pelos bens ou a autoridade maxima da unidade (Diretor, Coordenador, Pré-Reitor), deverdo obrigatoriamente solicitar o seu recolhimento ao
Depésito do Patriménio;

r) fica vedada a retirada de bens designados de reaproveitaveis, albergados no Depdsito, por alunos da UFPR. O bem sé poderd ser retirado do depdsito,
presencialmente, por Servidor ativo, mediante a assinatura no respectivo Termo de Transferéncia emitido pelo responsdvel do Depdsito de Inserviveis,
assumindo a responsabilidade dos bens, no ato de sua retirada, conforme o item 5 deste Regulamento;

s) deverdo ser retiradas todas as etiquetas patrimoniais dos bens em processo de alienagdo.
11.3. Redistribui¢do

£ a modalidade de movimentagdo de bens armazenados do Depésito do Patriménio para as Unidades Administrativas da UFPR, acompanhado do respectivo
Termo de Transferéncia para regularizagdo da carga patrimonial.

11.4. Remanejamento
E a modalidade de movimentagdo de bens entre responsaveis por carga patrimonial ou entre locais:

1. o remanejamento entre responsdveis por carga Patrimonial, lotados em unidades ou setores diferentes, deve ser aprovado pelo diretor do Setor/Pré-
Reitoria/Hospital/Campus Avangado.

2. o remanejamento dos bens pode ocorrer em trés modalidades:

a) transferéncia entre responsaveis por carga Patrimonial, sem movimentagéo fisica;
b) transferéncia entre responsaveis por carga Patrimonial com movimentagdo fisica;
c) somente a movimentagdo fisica do bem.

11.5. Desfazimento

O desfazimento de bens publicos consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente e
expressamente autorizada pelo dirigente da unidade gestora. Tais bens necessitam seguir requisitos minimos de classificagdo e a entidade deve avalia-los e
classifica-los de forma pertinente com a legislacdo

11.6. Alienagdo
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E a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia do direito de propriedade da UFPR, para outra instituicio mediante venda, permuta ou
doagdo.

11.7. Cessao

E a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade da UFPR, para 6rgdos ou entidades da
Administragdo Publica Federal direta, autdrquica ou fundacional, no ambito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para a UFPR.

11.8. Rentincia ao Direito de Propriedade ou Abandono

E a modalidade de movimentagdo de bens que consiste no descarte ou inutilizagdo, desde que verificado a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do
material classificado como irrecuperével, sendo que, a autoridade competente determinard sua destinagdo ou disposigdo final ambientalmente adequada, nos
termos da Lei n? 12.305 de 2010.

11.8.1. A renlncia ao direito de propriedade do material, se dard mediante inutilizagdo ou destinagdo e disposi¢do final ambientalmente adequada.

11.8.2. A renuncia ao direito de propriedade consiste no proprietario ndo poder exercer a faculdade de usar, gozar e dispor do bem e, também, deixar de exercer
o direito de reavé-lo do poder de quem quer que injustamente o possua ou detenha.

11.8.3. A inutilizagdo consiste na destruigdo total ou parcial de material que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de
qualquer natureza, para a Administragdo Publica Federal Direta, Autdrquica e Fundacional.

11.8.4. S3o motivos para a inutilizagdo de material, dentre outros:

a) a sua contaminagdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperagdo por assepsia.

b) a sua infestagdo por insetos nocivos, com risco para outro material.

c) a sua inservibilidade para utilizagdo no acervo da UFPR tendo em vista seu estado precario de conservagdo e uso.

11.8.5. Bens moveis que estejam sem identificacdo patrimonial, etiqueta identificadora, cuja origem a unidade/setor ndo tenha conhecimento, e que estejam
em estado de conservagdo precario e ndo sendo viavel sua incorporagdo no acervo da UFPR, face ao custo-beneficio operacional e financeiro envolvido, devera
ser recolhido ao Depdsito de Inserviveis da Unidade de Patriménio.

a) O pedido de recolhimento sera realizado por meio de processo no Sistema SEI.

b) O processo devera trazer fundamentagdo das razbes para o recolhimento deste material com descri¢do detalhada de cada bem ndo identificado com etiqueta
patrimonial.

c) Caberd a autoridade maxima da unidade demandante e o Presidente ou membro da Subcomissdo de Patrim6nio assinar a solicitagdo de recolhimento dos
bens inutilizados que serdo recolhidos pelo Depdsito do Patriménio.

d) Devera ser parte integrante do processo fotos dos bens que serdo recolhidos sem a etiqueta identificadora e que se encontram na condigdo descritas nos
itens imediatamente acima.

e) S poderdo ser recolhidos ao depdsito de inserviveis aqueles materiais que ndo poderdo ser incorporados diante do estado de uso e conservagdo precdrios.
f) O Depdsito do Patrimdnio ndo realizard o recolhimento caso os bens ndo se enquadrem nas condi¢Bes de precariedade acima descritos.

g) Cabera a Unidade de Patriménio, avaliar as condigbes dos bens referidos no item imediatamente acima, e, em caso de possibilidade de sua incorporagéo,
constatadas condigbes de seu reaproveitamento no &mbito da UFPR, o processo retornard a unidade/setor demandante que procederd a incorporagdo no acervo
da unidade e posterior envio ao Depdsito do Patrimdnio com o respectivo Termo de Recolhimento.

11.8.6. Sucatas de mobilidrio, restos e pedagos de material que ndo possuem identificagdo do tombo patrimonial, deverdo ter seu descarte realizado por meio
da Unidade de Gestdo Ambiental da Superintendéncia de Infraestrutura da UFPR, que adotara os procedimentos legais pertinentes para correta destinagdo.

11.8.6.1. Caso sejam identificados apenas parte de bens com niimero de patrimdnio, a Unidade de Patrimonio, procedera a baixa patrimonial deste material e o
descarte serd realizado pela Unidade de Gestdo Ambiental da SUINFRA, conforme descrito no item imediatamente acima.

11.8.6.2. Apds a baixa patrimonial, o processo serd remetido a Unidade de Gestdo Ambiental da SUINFRA que atestard o recebimento do material e
providenciard o correto descarte em conformidade a Lei 12.305/2010, retornando os autos a Unidade de Patrimonio.

11.8.6.3. Ndo havendo possibilidade do envio dos materiais indicados nos itens acima a Unidade de Gestdo Ambiental da SUINFRA, que sera previamente
informado por aquela Superintendéncia, cabera ao Depdsito do Patrimdnio o correto descarte desse material seguindo os preceitos estabelecidos pela Lei
12.305/2010.

11.8.7. Os materiais recolhidos pelo Depésito do Patriménio, que se apresentarem precarios, sem condi¢do de reaproveitamento e sem nimero de patrimoénio,
serdo alienados em lote especifico de sucata, na modalidade leildo.

11.9. Remanejamento

No Remanejamento de bens a remogao fisica é de responsabilidade do detentor da carga Patrimonial de origem e do responsavel pela carga Patrimonial de
destino:

a) a transferéncia deve ser registrada pelo Responsdvel de Carga de origem no Sistema Patrimonial mediante Termo de Transferéncia de Bens Mdveis;

b) ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o Responsavel de Carga de destino deve assinar o Termo de Transferéncia da Carga Patrimonial e encaminha-lo
imediatamente a Unidade de Patrimonio para a concretizagdo da transferéncia, que providenciard a homologagdo e arquivamento do referido documento;

c) a concretizagdo da transferéncia de Carga Patrimonial s se efetivard com a homologagdo do respectivo Termo pela Unidade de Patrimonio;

d) a saida de bens patrimoniais das dependéncias da UFPR, para utilizagdo externa, somente podera ser feita com autorizacdo expressa da dire¢do da unidade
Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus Avangado, mediante emissdo do respectivo documento de controle “Termo de Portabilidade”;

e) a emissdo do Termo de Portabilidade devera ser realizada pela Subcomissdo de Patrimonio, por meio de abertura de Processo no Sistema SEI;

f) o Termo de Portabilidade é documento nato digital do Sistema SEI e devera ter todos os campos devidamente preenchido e assinados conforme orientagdo
contida no referido documento;

g) o processo contendo o Termo de Portabilidade devera ser encaminhado via Sistema SEI 4 Unidade de Patriménio (PRA/CLOG/UPAT) para os devidos registros e
ciéncia no documento.

11.10. Recolhimento de bens perigosos

a) Bem contaminado é o bem que por sua prépria caracteristica de fabricagdo, operagdo ou utilizagdo tem exposi¢do direta ou indireta a material nocivo
(bioldgico ou radioativo), incorrendo em risco a saide ou ao meio ambiente.

b) Descontaminagdo é o processo que consiste na remogao fisica, quimica ou bioldgica dos elementos potencialmente nocivos ou a alteragdo de sua natureza
quimica, transformando-os em substancias indcuas.

c) Parecer Técnico de Descontaminagdo é o documento emitido por especialista que declare que o bem destinado a recolhimento ndo mais oferece risco a
saude individual, coletiva ou ao meio ambiente. Deverd indicar, caso sejam necessarios, quais os cuidados especiais para transporte e acondicionamento. O
documento devera ser ratificado pelo responsavel técnico.
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11.11. Para agendamento de recolhimento de bens perigosos, a unidade devera solicitar antes a descontaminagdo dos bens. Somente apds a descontaminagdo é
que a unidade poderd solicitar agendamento no Depdsito do Patrimdnio com a data e hora de seu recolhimento.

11.12. Juntamente com o Termo de Recolhimento, devera ser preenchido o formuldrio: Parecer Técnico de Descontaminagdo, que deve ser sempre emitido
quando os bens estejam submetidos a agentes contaminantes. Este formuldrio é Nato Digital do sistema SEI (Anexo VI), emitido por Técnico responsavel,
devendo ser parte integrante do processo de pedido de Recolhimento de Bens Inserviveis, tdo somente quando for este o caso.

12. INVENTARIO

12.1. De acordo com a Instrugdo Normativa n2 205/88-SEDAP, inventdrio é o instrumento de controle para verificagdo dos saldos de estoques, de equipamentos
e materiais permanentes, em uso no 6rgdo ou entidade, tendo como objetivo o levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e
das suas necessidades de manutencgdo e reparos.

12.2. Inventario fisico é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os
bens existentes na UFPR.

12.3. Sera realizado no minimo, anualmente, de forma descentralizada, em todas as unidades da UFPR, obedecendo calendario previamente definido pela
Comissdo de Gestdo Patrimonial.

12.4. Entre os objetivos do Inventario estd o de detectar todas as anomalias constantes no patrimoénio, verificando:

a) a exatid3o dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagdo de levantamentos fisicos em uma ou mais subunidades/locais da UFPR;
b) a adequagdo entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI;

c) fornecer informag&es a 6rgdos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada da UFPR.

12.5. Os tipos de inventario sdo:

a) anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o patriménio da UFPR, demonstrando o acervo de cada
subunidade/local, constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

b) eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do dirigente de determinada unidade, a
Unidade de Patrimdnio, a pedido de qualquer responsavel de carga.

c) de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de um titular de Cargo de Diregdo, Fungdo Gratificada ou Fung¢do Comissionada de
Coordenagdo de Curso, afastamentos e movimentagdo de responsdvel de carga patrimonial.

d) inicial: realizado quando da criagdo de uma nova unidade ou subunidade na UFPR, para identificagdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;
e) de extingdo ou transformagao: realizado quando da extingdo ou transformagdo de uma Unidade ou subunidade da UFPR.

12.6. Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer movimentagao fisica de bens localizados nas subunidades abrangidos
pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica da Unidade de Patrimonio.

12.7. Critérios para avaliacdo de bens:

a) Excelente - em estado de novo;

b) Bom — com alguma avaria, mas permitindo sua utilizagdo plena;
c) Regular — com avarias, mas com utilizagdo limitada;

d) Precario — as avarias ndo permitem mais a utilizagdo.

13. DO DIRIGENTE DA UNIDADE
13.1. Todos os bens méveis permanentes devem ser confiados a agentes responsaveis.

13.1.1. A entrega dos bens se efetua por meio da localizagdo fisica do bem, conferido e aprovado pelo responsével por sua guarda e conservagdo, que também
assinara o Termo de Responsabilidade, Termo de Transferéncia ou Termo de Inventdrio.

13.2. S3o atribui¢des do dirigente como responsével pelo Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus Avangado:

13.2.1. Nomear os servidores que compordo a subcomissdo de patrimonio de sua unidade, indicando seu presidente. Estas serdo compostas por no minimo 3
(trés) membros da unidade, com mandato de 2 (dois) anos.

13.2.2. Acompanhar e garantir, na condigdo de corresponsavel, que as subcomissdes tenham os recursos necessarios (servidores, maquinas, equipamentos,
transporte, materiais e outros) a realizagdo dos trabalhos.

13.2.3. Possibilitar livre acesso a qualquer espago fisico as Subcomissdes de Patrimonio, para efetuar o levantamento e a vistoria de bens, inclusive em salas
trancadas, solicitando em casos extremos e se necessario, a contratagdo de chaveiro para a abertura da sala.

13.2.4. Ratificar e encaminhar o relatdrio final de inventario a Comissdo de Gestdo Patrimonial no prazo definido, bem como qualquer documentagdo adicional
relativa ao levantamento fisico de bens mdveis da unidade sob a sua diregao.

13.2.5. Analisar formalmente os processos Termos Circunstanciados Administrativos — TCAs (Anexo IV), propor as providéncias cabiveis e decidir sobre a
aceitacdo das baixas patrimoniais ou, em caso de irregularidades constatadas, pela abertura de sindicancia investigativa interna.

14. DA COMISSAO DE GESTAO PATRIMONIAL

14.1. A Comissdo de Gestdo Patrimonial, serda composta por um presidente e demais componentes, representantes de unidades da UFPR, nomeados pelo
Magnifico Reitor, com mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

14.2. A Comissdo de Gestdo Patrimonial, através da Unidade de Patrimonio, oferecera treinamento em tempo habil as Subcomissdes para utilizagdo do Sistema
de Administragdo do Patrimdnio, além de orientar quanto aos procedimentos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos das subcomisses de patriménio
para a realizagdo do Inventdrio Patrimonial Anual e de Gestdo Patrimonial da UFPR.

14.3. S3o atribuigdes da Comissdo de Gestdo Patrimonial:

14.3.1. Elaborar calendario de inventdrio anual, definindo o cronograma para sua execugdo e divulgar as unidades administrativas.
14.3.2. Propor resolugdes, regulamentos e instrugdes de trabalho.

14.3.3. Propor estrutura organizacional adequada as necessidades e adequagGes do Sistema Informatizado de Patrimonio.

14.3.4. Acompanhar e avaliar a realizagdo dos inventarios pelas subcomiss&es.

14.3.5. Analisar os relatérios das subcomissées, encaminhando-os para apreciagdo dos 6rgdos superiores.
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14.3.6. Analisar processos encaminhados referente a Gestdo Patrimonial da UFPR, incluindo baixas, irregularidades constatadas, orientando ag¢des, sugerindo
inclusive abertura de Sindicancia Investigativa, quando for o caso.

14.3.7. A Comissdo se reunird mensalmente, podendo ser convocada em carater excepcional quantas vezes for necessario.

14.3.8. A Unidade de Patrimoénio assessorara a Comissdo de Gestdo Patrimonial.

15. DAS SUBCOMISSOES DE PATRIMONIO
15.1. S3o atribui¢des das subcomissdes:

15.1.1 - Realizar o levantamento fisico dos bens, sob assessoria, apoio e orientagdo da Unidade de Patrimonio conforme as diretrizes estabelecidas pela
Comissdo de Gestdo Patrimonial, sendo-lhes facultado criar Equipes de Contagem, tantas quantas julgar necessarias, com a finalidade de realizar o inventério de
cada unidade.

15.1.2. Estabelecer junto a Dire¢do do Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus Avangado o cronograma de trabalho da realizagdo do inventério dentro dos prazos
estabelecidos pela Comissdo de Gestdo Patrimonial (CGP).

15.1.3. Escolher a forma mais apropriada de mapeamento, de modo a facilitar a localizagdo de bens nas subunidades.

15.1.4. Ter livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento e a vistoria de bens, inclusive em salas trancadas, solicitando a chefia o acesso ou,
em casos extremos, a contratacdo de chaveiro para a abertura da sala.

15.1.5. Solicitar aos responsaveis em cada unidade o auxilio, informag&es e outros documentos necessarios para identificagdo e quantificagdo de bens.
15.1.6. Prestar apoio e orientagdo constantes aos responsaveis por bens patrimoniais.
15.1.7. Requisitar os recursos: servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e outros que forem necessarios ao cumprimento de seus trabalhos.

15.1.8. Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens inventariados, discriminando em relatério, os bens suscetiveis de desfazimento
para ciéncia da Unidade de Patrimonio e relacionar os bens que se encontram sem nimero de patriménio, sem etiqueta com cédigo de barras ou defeito.

15.1.9. Coletar assinaturas dos responsaveis nos Termos de Transferéncia, Termos de Responsabilidade e Termos de Inventdrio e agrupa-los para envio a
Unidade de Patriménio (PRA/CLOG/UPAT), para validagdo e homologagdo.

15.2. As subcomissdes deverdo produzir relatério final de Inventdrio, que serdo apresentados aos diretores das unidades, Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus
Avangado, para apreciagdo e aprovagdo e posterior encaminhamento a Comissdo de Gestdo Patrimonial a quem caberd analisar e enviar ao COPLAD para
homologagdo.

15.3. As informagdes bdsicas para elaboragdo do relatério de inventdrio serdo obtidas através do levantamento fisico dos bens e inseridos no modelo de
Relatdrio Final de Inventdrio encaminhado pela Unidade de Patriménio ao Presidente da Subcomissdo de Patrimoénio de cada unidade.

15.3.1. O Relatério Final de Inventério de cada unidade da UFPR devera ser encaminhado a Unidade de Patrimonio por meio de Processo Administrativo do SEI.
15.4. As irregularidades apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de acordo com os dispositivos previsto neste Regulamento.

15.5. Toda documentacgdo de inventério deve ser arquivada pela Unidade de Patriménio, ficando a disposi¢do dos 6rgdos de controle.

16. LEVANTAMENTO FiSICO

16.1. Levantamento fisico é o procedimento administrativo que certifica a existéncia do bem em determinada subunidade/local da UFPR. Ao fazer o
levantamento fisico, a subcomissdo deve:

a) verificar a coincidéncia da descri¢do do material com os registros no sistema patrimonial, o estado do bem, se estd ocioso ou se apresenta qualquer avaria
que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Depdsito do Patriménio;

b) verificar a integridade e a fixacdo das etiquetas patrimoniais com cédigo de barras e em caso de avaria comunicar a Unidade de Patriménio para que nova
etiqueta seja confeccionada.

17. PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO DO INVENTARIO
17.1. Materiais/equipamentos necessarios:

Leitora de cddigos de barras, notebook, computadores, bloco de notas, caneta, espelho de bolso, etiquetas do Inventario do corrente ano e demais ferramentas
utilizadas na identificagdo e cadastramento dos bens.

17.2. 12 ETAPA:

17.2.1. Mapear as subunidades/locais existentes com a finalidade de verificar se ndo ha inconsisténcias de cadastro de locais. O mapeamento consiste na
identificagdo dos espacos fisicos, que podem ser: salas de aula, de professores, de reunides, de monitoria, de PET, secretarias: de diregdo, de departamentos e
de coordenagdes de cursos, anfiteatros, ambulatdrios, bibliotecas, laboratérios, fazendas ou outras unidades administrativas. Nesta etapa serdo verificadas as
inconsisténcias no Sistema Patrimonial, tais como:

a) divergéncia de nomenclatura;
b) local inexistente ou ndo cadastrado.

17.2.2. Apds a identificagdo e definicdo de mapa de subunidades/locais, é necessério informar a Unidade de Patriménio, por meio do e-mail patrimonio@ufpr.br,
que providenciara as adequagdes cadastrais necessdrias.

17.3. 22 ETAPA:

17.3.1. O levantamento fisico dos bens devera ser feito em cada local através de leitoras de codigos de barras e anotagdo em formulario préprio, descrevendo o
estado fisico em que o bem se encontra: excelente, bom, regular e precario.

17.3.2. Todos os bens existentes no local deverdo ser inventariados e acompanhados de “Termos de Transferéncia do tipo Inventario”, gerado no Sistema
Patrimonial.

17.3.3. Fixar a etiqueta de inventario correspondente ao ano em cada bem mdvel da unidade de forma a evidenciar sua localizagdo e inventario.

17.3.4. Nos casos em que os bens forem encontrados sem patriménio/sem identificagdo, buscar no relatério retirado do Sistema Patrimonial da unidade a
existéncia de tombo que contenha a caracteristica deste bem, solicitando a Unidade de Patrimonio a emissdo da etiqueta identificadora.

17.3.5. Para todos os bens com nimero de patriménio deverdo ser feitos os “Termos de Transferéncia do tipo Inventdrio” que comprovard que os bens foram
localizados e inventariados.

17.3.6. Na emissdo do Termo de Inventario realizar a conferéncia e identificar o estado atual do bem providenciando a alteragdo conforme segue: excelente,
bom, regular e precario.
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17.3.7. Para os bens patrimoniais com cddigos de barras ilegiveis ou com plaqueta antiga em aluminio, a subcomissdo devera solicitar a Unidade de Patriménio a
impressdo de nova etiqueta com codigo de barra e devera fixa-la no bem.

17.3.8. A Subcomissdo deve retirar do bem a plaqueta de aluminio que ndo se encontrar cadastrada no Sistema Patrimonial, fixando a nova etiqueta
identificadora.

17.3.9. Para os bens que estdo em manutengdo: proceder com o “Termo de Transferéncia do tipo Inventario” normalmente, apenas inserir no campo
“observagdo” o nimero da ordem de servigo ou chamado correspondente. Se a manutengdo for em unidade interna da Instituigdo, inventariar o bem indicando
o local em campo préprio do Termo de Inventario: AGTIC, Laboratério de Informatica, SUINFRA, outros.

17.3.10. Caso o equipamento esteja em manutencgdo externa, fazer constar esta informagdo no Relatério Final de Inventdrio da unidade, identificando
detalhadamente o bem e respectivo tombo.

17.3.11. Para os bens de uso comum com controle centralizado, por exemplo, equipamentos de rede, o Inventario deve ser realizado pela unidade responsavel
pelo gerenciamento e controle desses bens (AGTIC).

17.4. 32 ETAPA:

17.4.1. Gerar no sistema patrimonial o Relatério Geral onde constem todos os bens cadastrados para o Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus Avangado. E
importante destacar que, para gerar o relatério supramencionado, devem ser inseridos todos os cddigos de local da Unidade, inclusive aqueles Cédigos que
tenham sido solicitados por e-mail, alteragdo ou cadastramento, junto a Unidade de Patriménio.

17.4.2. Fazer a conciliagdo de bens cruzando as informag¢des dos bens Inventariados com os bens ndo encontrados, via interface especifica do sistema
patrimonial, observando descrigdo e caracteristicas dos materiais.

17.4.3. Fazer buscas na unidade pelos bens ndo localizados conciliando com aqueles bens encontrados sem a etiqueta identificadora.
17.5. 42 ETAPA:

17.5.1. Ap6s a finalizagdo da conciliagdo, solicitar a etiqueta identificadora para Unidade de Patriménio e providenciar a emissdo dos respectivos Termos de
Inventério para os bens localizados, comprovando a regularizagdo do bem. Quanto aos bens ndo conciliados, eles constardo no relatério final do inventario,
dependendo de sua situagdo:

1) Para aqueles ndo encontrados fisicamente, mas constando na carga do local, proceder com a elaboragdo do Termo Circunstanciado Administrativo (Anexo X)
ou Sindicancia Investigativa Interna, seguindo fluxo previsto neste Regulamento e na Resolugdo da Gestdo do Patrimdnio da UFPR.

2) Para aqueles ndo encontrados nas cargas dos locais, mas encontrados fisicamente, deve-se:

a) verificar se o bem possui etiqueta identificadora pertencente a outro setor e retorna-lo a unidade de origem ou, contatar a unidade ao qual o bem pertence e
providenciar a transferéncia definitiva para unidade onde se encontra o bem, emitindo o respectivo Termo de Inventario, regularizando o bem;

b) bens localizados sem a etiqueta identificadora, a unidade devera providenciar a incorporagdo do bem para regularizagdo no acervo da unidade. Para isto é
necessario fazer a solicitagdo a Unidade de Patrimdnio, via Processo SEI, detalhando a descrigdo do bem, informando o cédigo do local onde se encontra, nome
e matricula do responsavel, providenciar 3 (trés) orgamentos para precificar o bem, pois a média dos valores encontrados compora o seu valor. Os orgamentos
devem ser digitalizados e incluidos no Processo e encaminhado a Unidade de Patriménio (PRA/CLOG/UPAT) que providenciara o respectivo registro patrimonial e
a emissdo das etiquetas.

17.6. 52 ETAPA:

17.6.1. As subcomissdes deverdo produzir relatério final dos trabalhos, que serdo apresentados aos diretores de unidades Setor/Pré-Reitoria/Hospital/Campus
Avangado, para apreciagdo, aprovagdo e assinatura e posterior encaminhamento a Comissdo de Gestdo Patrimonial a quem cabera analisar e enviar ao COPLAD
para homologagdo. Toda a documentagdo relativa aos inventarios fisicos realizados ficard sob a guarda da Unidade de Patriménio, ficando a disposi¢do dos
orgdos de controle interno e externo.

18. PENALIDADES PREVISTAS PARA A NAO EXECUCI':\O DO INVENTARIO PATRIMONIAL ANUAL
18.1. O descumprimento de dispositivos deste Regulamento de Patriménio sujeita a unidade infratora as penas estabelecidas em Lei.

18.2. Da mesma forma, a ndo conclusdo do Inventario pela unidade responsdavel no prazo estabelecido pela Comissdo de Gestdo Patrimonial serd caracterizada
como inadimpléncia, acarretando o impedimento de registros de Notas de Empenho da Unidade pelo Departamento de Contabilidade e Finangas -DCF.

18.3. Havendo fundados indicios de irregularidades ou descumprimento das presentes normas, o Reitor determinara a imediata apuragdo dos fatos que serdo
processados na forma da Lei 8.112/90 ou outras que se apliquem complementarmente.

19. PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE TERMO CISCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO - TCA

19.1. O Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), € um instrumento introduzido pela Instru¢do Normativa - CGU n2 4, de 17/02/09, o qual estabelece a
possibilidade de se realizar uma apuragdo simplificada, a cargo da prépria unidade de ocorréncia do fato, a margem do sistema correcional. Assim, o TCA pode
ser usado para casos de dano ou desaparecimento de bem publico que implicar prejuizo de pequeno valor até o limite legal estabelecido.

19.2. Quando se tem noticia apenas genérica de dano ou de desaparecimento de bem publico, de mercadoria apreendida e de extravio de processo
administrativo, sem nenhum indicio que aponte o possivel autor ou responsavel pelo fato, ndo se justifica, de plano, instaurar a onerosa e residual sede
administrativa disciplinar, com todos os 6nus que Ihe sdo inerentes.

19.3. O simples fato de se identificar quem tem o nome consignado em termo de responsabilidade e/ou quem tinha o bem sob guarda ou uso no momento do
sinistro ndo tem o conddo de autorizar qualquer ilagdo acerca de algo muito mais grave e residual, que é a possibilidade de responsabilizagdo administrativa.
Somente se cogita de tal responsabilizagdo se houver, no minimo, indicios de conduta culposa ou dolosa do servidor.

19.4. A partir da andlise de cada caso em particular, a Administragdo Publica poderd ou ndo instaurar procedimento apuratério de responsabilidade.
19.5. O Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) é documento nato digital do Sistema SEI, encontrado em Patriménio: TCA
19.5.1. Todos os campos do TCA devem ser devidamente preenchidos, com clareza das informag&es e descrigdo detalhada dos fatos.

19.6. O TCA deverd, obrigatoriamente, ser assinado eletronicamente por todos os agentes: Servidor detentor da carga patrimonial; Subcomissdo de Patrimdnio
que lavrou o TCA e autoridade maxima da unidade (Diretor do Setor, Coordenador, Pré-Reitor, ou Superintendente no caso dos Hospitais).

19.7. Ocorrendo erro no preenchimento, falta de informagdes ou de assinatura, a Unidade de Patriménio retornara o Processo a unidade de origem para
providenciar as corre¢des/alteracdes.

19.8. Os 3 (trés) orgamentos realizados na pesquisa de mercado, feito em sites de bens usados deverdo obrigatoriamente ser incluidos no processo SEl,
(documento em PDF).

19.9. Todo documento incluido em formato PDF ou Planilha Excel deverdo ter a assinatura eletronica de autenticagdo do Servidor que fez a inclusdo do
documento no Sistema SEI.

19.10. O processo devera ser tramitado para PRA/CLOG/UPAT.
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20. PROCEDIMENTOS PARA INSTAURACAO DE SINDICANCIA INVESTIGATIVA SETORIAL:

20.1. O Art. 143 da Lei 8.112/99 determina que qualquer autoridade ciente de irregularidade no servigo publico sera obrigada a apura-la, através de sindicancia
ou processo disciplinar, garantindo-se ao acusado ampla defesa e o contraditério. O objetivo da Sindicancia é ser pega informativa na qual os fatos estdo
carecendo de investigagdo e defini¢gdo, como procedimento de investigagdo simples e célere.

20.2. A Diregdo do Setor/Pro-Reitoria/Campus avangado/hospitais, tendo ciéncia do evento (roubo, extravio, dano), devera nomear, por meio de Portaria,
Comissdo de Sindicancia que sera composta por 3 (trés) servidores, indicando dentre eles o Presidente.

20.2.1. N3o poderdo fazer parte da Comissdo de Sindicancia Investigativa os membros da Subcomissdo de Patrimdnio da unidade, respeitando o principio da
segregacao de fungdes.

20.3. O prazo para conclusdo da sindicancia serd de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data da emissdo da Portaria, podendo ser prorrogével por igual
periodo, uma Unica vez e a critério da autoridade superior.

20.4. A Comissdo de Sindicancia devera realizar todos os trabalhos para apuragdo dos fatos, investigando detalhadamente o ocorrido, realizando as entrevistas
com os servidores da unidade a fim de fundamentar o processo.

20.5. As reunides deverdo ser registradas por meio de Ata que serd assinada por todos os membros, devendo ser incluidas, obrigatoriamente, no processo, bem
como as entrevistas de apuragdo dos fatos deverdo fazer parte dos autos.

20.6. Apds encerrado os trabalhos e toda a investigagdo de apuragdo dos fatos, a Comissdo de Sindicancia Investigativa fara um relatério final contendo parecer
conclusivo, indicando qual a providéncia a ser tomada: reposigdo do bem, recolhimento do valor do bem via GRU, baixa patrimonial; processo administrativo
disciplinar.

20.6.1. Em caso de recolhimento do valor via GRU, deverd ser realizado pesquisa em 3 (trés) sites de material usado, com as mesmas caracteristicas do bem
extraviado, roubado ou danificado. A média dos pregos encontrados serd o valor a ser recolhido. Os orgamentos deverdo ser parte integrante do processo,
digitalizados nos autos.

20.6.2. Os procedimentos para recolhimento de GRU se encontram no Anexo Il deste Regulamento.

20.7. O processo com o parecer conclusivo devera ser remetido ao Dirigente maximo da unidade para ciéncia e acolhimento do parecer da Comissdo
Investigativa.

20.8. O processo concluido devera ser encaminhado a Unidade de Patriménio (PRA/CLOG/UPAT) que dara prosseguimento as providéncias indicadas no parecer
conclusivo da Comissdo de Sindicancia Investigativa Setorial.

21. PROCEDIMENTO PARA ALIENACAO DE BENS — Modalidade Leildo
21.1. Da oferta de bens méveis

21.1.1. O Depdsito da Unidade de Patriménio ficara responsavel pela ampla divulgagdo da disponibilidade de bens méveis inserviveis que puderem ser
aproveitados e possam ser transferidos as diversas unidades da UFPR.

21.1.2. Os bens a serem alienados deverdo ser ofertados as unidades com antecedéncia minima de 30 (dias) da data da alienagdo, observando-se o prazo
necessario para formagdo dos lotes dos bens.

21.1.3. Os equipamentos de informdtica, considerados ociosos, recolhidos ao depédsito do patrimonio, e que ndo forem de interesse da Institui¢do, deverdo ser
ofertados para doagdo conforme estabelecido no inciso X, Art. 52 desta Resolugdo, antes de liberados para alienagdo na modalidade Leildo.

21.2. Da abertura do processo:
21.2.1. Bens a alienar sob guarda do Depésito da Unidade de Patrimdnio

21.2.2. Constatada a disponibilidade de bens mdveis para alienagdo e observando que a capacidade de armazenamento do Depdsito ndo deverd ultrapassar 70%
(setenta por cento), a Unidade de Patrimonio, abrird processo no SEI com memorando contendo:

a) justificativa para alienagéo e,
b) comprovacgdo da oferta dos bens inserviveis as unidades da UFPR e ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo — MCTIC.

21.2.3. O processo deverd ser encaminhado a Coordenadoria de Logistica (PRA/CLOG) para ciéncia e envio a Pré-Reitoria de Administragdo (PRA) com solicitagdo
de autorizagdo para inicio dos procedimentos necessarios a alienagdo e emissdo de Portaria com indicagdo dos membros para compor a Comissdo de Alienagdo
responsdvel pela condugdo do processo.

21.2.4. A Comissdo de Alienagdo ndo podera ter como membros servidores que atuem na Unidade de Patriménio, respeitando a segregac¢do de fungdes.
21.2.5. Os membros da Comissdo de Alienagdo deverdo iniciar os trabalhos de levantamento e verificagdo dos bens moveis inserviveis a serem leiloados.

21.2.6. O Depésito da Unidade de Patrimbnio encarregar-se-a de separar os lotes dos bens que estiverem sob sua guarda por categorias e apresentara
estimativa de valor de lance minimo dos lotes para alienagéo.

21.3. Bens a alienar sob guarda de diversas unidades da UFPR

21.3.1. Unidades externas a Unidade de Patrimonio que tiverem bens a alienar deverdo abrir processo no Sistema SEI contendo:

a) solicitagdo a Comissdo de Alienagdo para inclusdo em processo de alienagdo por leildo;

b) justificativa para alienar o(s) bem(ns);

c) estimativa de valor do(s) bem(ns);

d) laudo(s) de avaliagdo e descontaminagdo, se necessarios;

e) indicagdo do local onde o(s) bem(ns) esta(do) localizado(s) e servidor responsavel por acompanhar a visitagdo e entrega do(s) lote(s) em caso de arremate.
21.4. Dos locais de guarda dos bens a alienar

21.4.1. O(s) depositario(s) das diversas unidades que terdo bens a alienar devera(do) organizar e avaliar o(s) respectivo(s) lote(s), sendo que o(s) mesmo(s)
permanecera(do) nos locais onde se encontram por razGes de economia e celeridade, conforme a especificidade dos materiais, para posterior vistoria e retirada
do arrematante, ndo havendo necessidade de transferi-los ao Depdsito da Unidade de Patrimonio.

21.5. Da Comissao de Alienagdo
21.5.1. A Comissdo de Alienagdo devera:
a) verificar a conformidade dos valores sugeridos, das condiges dos bens, dos documentos relativos aos lotes conforme suas especificidades;

b) zelar para que, quando os bens méveis forem veiculos automotores, esses estejam desobstruidos de quaisquer pendéncias administrativas, como taxas ou
multas do DETRAN/PR;

c) observar que bens mdveis originados do Complexo Hospital de Clinicas (UFPR/CHC) e que precisem ser descontaminados, deverdo estar acompanhados do
respectivo laudo emitido pelo 6rgdo responsavel no Complexo Hospital de Clinicas;
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d) fotografar os lotes dos bens;

e) verificar as condi¢des dos locais de armazenamento dos bens e sua adequagdo as visitas dos interessados bem como registrar as pessoas responsaveis pelo
acompanhamento destes;

f) contatar o leiloeiro oficial credenciado junto a UFPR e verificar se estd habilitado a conduzir a sessdo do leildo, formalizando sua anuéncia na condugdo do
leildo;

g) incluir no processo a planilha com a descrigdo dos lotes contendo os bens méveis inserviveis que serdo os anexos do edital;

h) elaborar minuta do edital para alienagdo dos bens por leildo conforme Lei n? 8.666/1993, Lei n2 9.373/2019 e demais normativas vigentes;

i) inserir no leildo lotes de bens encaminhados por unidades diversas, conforme demanda.

21.5.2. Constatada a regularidade da instrugdo processual e ap6s elaboragdo de minuta do edital de alienagdo por leildo, a Comissdo de Avaliagdo encaminhara o
processo a Coordenadoria de Logistica (PRA/CLOG) para que através da Pré-Reitoria de Administragdo (PRA) o mesmo seja encaminhado a Procuradoria Federal
na UFPR para analise e parecer.

21.5.3. Emitido o parecer juridico, o processo devera ser encaminhado a Comissdo de Alienagdo para adequagdes, caso necessario.

21.5.4. Sendo positivo o parecer da Procuradoria Federal na UFPR e, atendidas todas as exigéncias, o processo devera seguir a Unidade de Patrimonio para que
esta anexe relatdrio de bens mdveis inserviveis a alienar.

21.5.5. O processo devera ser enviado a Se¢do de Acompanhamento Patrimonial (PROPLAN/DCF/CCONT/SAP) a fim de que registre os bens mdveis a alienar em
conta contdbil apropriada.

21.5.6. A Comissdo de Avaliacdo devera verificar se o valor estimado dos bens a alienar supera o limite estabelecido para apreciagdo do Conselho de
Planejamento e Administracdo (COPLAD). Caso seja superior, o processo devera, obrigatoriamente, ser encaminhado para deliberagdo do Conselho através da
Pro-Reitoria de Administragdo (PRA).

21.6. Da publica¢do do edital

21.6.1. O aviso de alienagdo dos bens mdveis sera publicado com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da sua realizagdo em jornal de grande circulagdo, no
Diario Oficial da Unido e em outros meios para ampla divulgagdo (site da Unidade de Patrimdnio, do leiloeiro, etc).

21.6.2. A publicagdo em jornal de grande circulagdo devera ser solicitada via e-mail a Unidade de Planejamento e Contratagdes (PRA/CLIC/UPLC) com envio do
respectivo extrato.

21.6.3. A publicagdo em Diario Oficia da Unido devera ser solicitada a quem tenha acesso para tanto junto a Imprensa Nacional.
21.6.4. A Unidade de Patrimonio ficara responsavel pela divulgacdo do edital de alienagdo em seu site.
21.7. Da sessdo publica do leildo

21.7.1. Em data agendada o leiloeiro oficial credenciado realizara o leildo exclusivamente de forma eletronica e informara a Comissao de Alienagdo quais foram
os lotes arrematados pelo maior lance, obrigando-se a emitir ata da sessdo publica.

21.7.2. A Comissdo de Alienagdo deverd encaminhar o processo ao Prd-Reitor de Administragdo devidamente instruido com as informag&es sobre os
arrematantes para homologar o resultado da alienagdo por leildo que devera ser publicado em Diario Oficial da Unido.

21.7.3. A Comissdo de Alienagdo ficara responsavel:

a) pela emissdo das Guias de Recolhimento da Unido — GRU no valor dos respectivos lotes arrematados com vencimento estabelecido para 48 (quarenta e oito)
horas de sua emissdo e,

b) pelo envio das GRU’s ao leiloeiro para que este providencie encaminhamento aos arrematantes.

21.7.4. As GRU'’s serdo emitidas exclusivamente no valor dos lotes arrematados. Quaisquer cobrangas referentes a taxas, impostos ou comissdo ficardo a cargo
do leiloeiro.

21.8. Da entrega dos bens aos arrematantes
21.8.1. Comprovados os pagamentos das GRU’s ao leiloeiro este informara a Comissdo de Alienagdo para que se libere a entrega dos lotes aos arrematantes.

21.8.2. Os arrematantes deverdo agendar horario para retirada dos lotes com os servidores responsaveis indicados no edital de alienagdo, sendo que a entrega
somente ocorrera mediante apresentagdo de documento de identificagdo com foto e/ou documentos de representacdo da empresa, em caso de pessoa juridica,
ou procuragdo com firma reconhecida e poderes especificos para retirada dos lotes.

21.8.3. No momento da entrega do(s) lote(s) o servidor responsavel pelo acompanhamento devera certificar-se de que o(s) lote(s) especifico(s) refere(m)-se
ao(s) arrematado(s). Ao final do carregamento integral do(s) bem(ns) serd(do) entregue(s) ao(s) arrematante(s) a(s) respectivas(s) Nota(s) de Venda.

21.9. Das baixas dos bens

21.9.1. Encerrados os trabalhos da Comissdo de Alienagdo com breve relatério o processo deverd ser encaminhado a Unidade de Patrimdnio que anexara o
Relatério Resumo SIAFI dos lotes arrematados bem como procedera a baixa dos bens arrematados no sistema proprio de controle patrimonial.

21.9.2. O processo deverd ser encaminhado a Se¢do de Acompanhamento Patrimonial (PROPLAN/DCF/CCONT/SAP) para registro da baixa contébil dos bens.

22. DISPOSIGOES FINAIS
22.1. Os casos omissos serdo apreciados pela Comissdo de Gestdo Patrimonial.

22.2. As irregularidades apuradas ap0s a finalizagdo do Inventério global do acervo da UFPR, serdo tratadas de acordo com o que for determinado pelos
Conselhos Superiores da UFPR.

22.3. Os temas ndo contemplados neste Regulamento serdo tratados em normativa prépria.

ANEXO Il - PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO — GRU

A GRU deve ser emitida através do link:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp
e preenchida com as seguintes informagdes:

* Unidade Gestora (UG): 153079
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* Gestdo: 15232
* Nome da Unidade: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
* Codigo de recolhimento 28849-7 - INDENIZ DANOS CAUSADOS PATRIMONIO PUBLICO.
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Em seguida, avancar para a segunda tela e informar:

* Numero de Referéncia: nimero do processo
* CNPJ ou CPF do Contribuinte: CPF do responsavel do bem ressarcido

* Valor Principal: valor atualizado do bem

Caso o servidor encontre dificuldade para gerar a GRU, devera entrar em contato com o setor orgamentario da unidade.

Apds emitida a GRU, esta devera ser anexada ao processo, apds o pagamento, o comprovante de quitagdo deverd ser digitalizado e incluido no processo e
encaminhado a Unidade de Patrimonio, para que providenciar a baixa e posterior contabilizagdo.

ANEXO lll - TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO — PERGUNTAS E RESPOSTAS

Dano e desaparecimento de bem

1. Como proceder em caso de dano e desaparecimento de bem?

Quando se tem noticia apenas genérica de dano ou de desaparecimento de bem publico, de mercadoria apreendida e de extravio de processo administrativo,
sem nenhum indicio que aponte o possivel autor ou responsavel pelo fato, ndo se justifica, de plano, instaurar a onerosa e residual sede administrativa
disciplinar, com todos os 6nus que lhe sdo inerentes.

Repisa-se aqui que o simples fato de se identificar quem tem o nome consignado em termo de responsabilidade e/ou quem tinha o bem sob guarda ou uso no
momento do sinistro ndo tem o conddo de autorizar qualquer ilagdo acerca de algo muito mais grave e residual, que é a possibilidade de responsabilizagdo
administrativa. Somente se cogita de tal responsabilizagdo se houver, no minimo, indicios de conduta culposa ou dolosa de servidor.

A partir da andlise de cada caso em particular, a Administragdo Publica poderd ou ndo instaurar procedimento apuratério de responsabilidade.

2. Em que consiste o Termo Circunstanciado Administrativo?

O Termo Circunstanciado Administrativo — TCA, é um instrumento introduzido pela Instru¢do Normativa - CGU n2 4, de 17/02/09, o qual estabelece a
possibilidade de se realizar uma apuragdo simplificada, a cargo da prépria unidade de ocorréncia do fato, a margem do sistema correcional. Assim, o TCA pode
ser usado para casos de dano ou desaparecimento de bem publico que implicar prejuizo de pequeno valor.

3. Qual o objetivo do TCA?

O TCA foi instituido objetivando a eficiéncia e a racionalizagdo do emprego dos recursos publicos, como uma alternativa - sob determinadas condi¢des de
aplicagdo - ao oneroso rito disciplinar, cujo custo por vezes é desproporcional em relagdo ao beneficio obtido.

4. 0O que é considerado prejuizo de pequeno valor?

E aquele cujo preco de mercado para aquisicdo ou reparagdo do bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao limite legal estabelecido como de
licitacdo dispensavel que atualmente é de RS 17.600,00 (Lei n2 8.666/93, art. 24, inc. II).

5. O limite monetario a ser considerado para se avaliar se o prejuizo é de pequeno valor deve ser aquele sob o qual o bem se encontra registrado
contabilmente na Administra¢do ou aquele de mercado no momento da avaliagdo para eventual ressarcimento?

O limite a ser levado em conta é aquele correspondente ao pre¢o de mercado para aquisi¢do ou reparagdo do bem extraviado ou danificado no momento da
avaliagdo para eventual ressarcimento.

6. 0 valor definido na IN CGU n2 04/2009 para considerar o prejuizo como sendo de pequeno valor pode ser flexibilizado pela autoridade competente
para lavrar o TCA ou pela autoridade que ira proferir o julgamento?
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N&o. Em razdo de o referido valor ser considerado um critério objetivo para identificar aquelas situagdes passiveis de serem apuradas pela via simplificada do
TCA, tal valor ndo podera ser abrandado ou agravado em nenhuma hipdtese. Assim, caso se verifique que o prejuizo causado ao erdrio ultrapasse ainda que
minimamente aquele limite, os fatos deverdo ser apurados por meio de processo administrativo disciplinar ou sindicancia.

7. O TCA se aplica apenas a bens devidamente patrimoniados pelo 6rgdo publico?

N&o. A apuragdo simplificada por TCA também pode ser utilizada em casos de danos ou extravio a bens que, de qualquer forma, estejam provisoriamente sob a
guarda da Administragdo, como, por exemplo, bens retidos ou apreendidos.

8. O TCA se aplica para situagdes que acarretem danos ou extravios de processos administrativos no ambito de 6rgaos publicos, independente de valores
financeiros de que, porventura, tratem aqueles processos?

N3o. Em casos de danos ou extravios de processos administrativos, independente de eventuais valores financeiros que neles sejam discutidos, a apuragdo deve
ser feita por meio de sindicancia investigativa, visto que, no caso, o valor de um processo pode ser incomensuravel. Além disso, a medida de reconstituigdo dos
autos ndo se confunde com aquiescéncia em restituir algum valor.

9. E possivel lavrar o TCA sem identificar responsaveis ou envolvidos?

O TCA veio resolver de forma eficaz problemas relacionados com dano ou extravio de bem de pequeno valor, fazendo com que o servidor culpado tenha a
possibilidade de ressarcir ao erdrio o valor correspondente ao prejuizo causado, encerrando com isso a apuragdo para fins disciplinares. Mas esta é uma
possibilidade, nunca uma imposicdo, vez que o ressarcimento via TCA sé ocorre de maneira consensual, quando ha aceitacdo de pagamento pelo responsavel.

No caso do autor ou responsével pela ocorréncia ndo ser identificado, ndo devemos falar em lavratura de TCA, vez que a IN n2 4, de 17 de fevereiro de 2009, em
seu artigo 29, paragrafo 19, dispde que o TCA deverd conter, necessariamente, a qualificagdo do servidor envolvido, pressupondo entdo que haja servidor
envolvido nos fatos.

10. O que significam os termos “conduta dolosa” e “conduta culposa” mencionados na IN CGU n2 04/2009?

Uma conduta sera considerada DOLOSA quando o servidor envolvido tiver danificado ou extraviado o bem de maneira intencional, ou seja, ele previu que o
dano ou o extravio poderia acontecer — o servidor tinha consciéncia disso — e, mesmo assim, prosseguiu na realizacdo da conduta que, ao final, danificou ou
extraviou o bem publico. J& a conduta culposa acontecera quando o servidor envolvido tiver extraviado ou danificado o bem sem a intengdo de fazé-lo, de modo
que o dano ou o extravio somente aconteceu em razdo de uma falta de cuidado daquele servidor.

11. Quais as situagbes que poderdo ser solucionadas através da apuragdo simplificada por TCA?

(I) Quando o fato que ocasionou o extravio ou o dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que independeram da agdo do servidor ou (Il)
quando o bem tiver sido extraviado ou danificado em razdo de conduta culposa do servidor e este tiver realizado o adequado ressarcimento ao erario
correspondente ao prejuizo causado.

12. Se o servidor optar pelo ressarcimento através de presta¢do de servigo que restitua ao bem as condi¢des anteriores, este servico devera ser realizado
pessoalmente pelo servidor?

N3o. Tal prestagdo de servigo podera ser efetuada por terceiro escolhido pelo servidor envolvido ou indicado pela Administragdo; contudo, em ambos os casos, o
prego cobrado pelo terceiro para a realizagdo do servigo sera custeado pelo servidor.

13. Quem atestara se o servigo foi prestado adequadamente?

Esta incumbéncia serad do responsavel pela geréncia de bens e materiais da unidade administrativa, que podera solicitar o apoio de area técnica especializada
guando o bem apresentar caracteristicas mais complexas, como no caso de bens de informatica.

14. A apuragdo por meio de TCA pode obrigar o servidor a ressarcir ao erario o prejuizo decorrente do extravio ou dano?

N&o. O TCA consiste apenas em um instrumento processual empregado pela Administragdo para se apurar de forma simplificada as situagdes descritas na IN
CGU n2 04/2009, de modo que o ressarcimento ao erario somente acontecerd quando o servidor livremente optar por realizi-lo através de uma das formas
indicadas na IN e desde que atenda as exigéncias ali descritas. Em nenhuma hipdtese a Administragdo podera coagir o servidor envolvido a efetuar o
ressarcimento por meio do procedimento do TCA.

15. Instaurado o TCA, o servidor envolvido podera realizar o ressarcimento mesmo apds o parecer da autoridade responsavel pela lavratura ou o
julgamento proferido pela autoridade competente?

Sim. O servidor envolvido podera realizar o ressarcimento ao erdrio desde que ainda ndo tenha sido instaurado processo administrativo disciplinar ou sindicancia
para apurar o fato que ocasionou o extravio ou o dano.

16. Como deve ser instaurada a apuragdo simplificada por TCA?

O TCA deve ser protocolizado em forma de processo administrativo, que contera como folha inicial o modelo de formulédrio anexo a Portaria CGU-CRG n?
513/2009 sendo dispensado o formalismo de publicar ato de instauragdo ou de designagdo.

17. Quem é responsavel para instaurar e conduzir o TCA?

De acordo com o art. 22 da IN CGU n2 04/2009, a autoridade competente para instaurar, conduzir e lavrar o TCA é o chefe do setor responsavel pela geréncia de
bens e materiais da unidade administrativa, de modo que tal procedimento n3do deverd ter o seu tramite realizado por meio das corregedorias eventualmente
existentes nos orgdos.

18. Caso o servidor envolvido tenha dado causa ao dano ou ao extravio quando em exercicio no 6rgdo A, mas esteja atualmente trabalhando no 6rgio B,
quem devera instaurar e conduzir o TCA?

A responsabilidade pela instauragdo e condugdo do TCA naquele caso caberd ao chefe do setor competente pela geréncia de bens e materiais da unidade
administrativa em que o servidor envolvido trabalhava a época do dano ou extravio, ou seja, no érgéo A.

19. Com a criagdo do TCA, foi extinta a apuragdo de prejuizos de pequeno valor por meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar?

N&o. Vale lembrar que o TCA consiste apenas em um instrumento processual empregado pela Administragdo para se apurar de forma simplificada os casos de
extravio ou dano a bem publico que implicar em prejuizo de pequeno valor. Caso ao final do TCA fique demonstrada a existéncia de indicios de conduta dolosa
por parte do servidor ou que este cometeu o ato por culpa e, neste caso, ndo quis promover o adequado ressarcimento ao erario, a Administragdo continuara
com o dever de apurar os fatos por meio de processo administrativo disciplinar ou sindicancia.
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20. Apuragdes atualmente em curso no Poder Executivo Federal que tratem sobre extravio ou dano a bem publico que implicar em prejuizo de pequeno
valor poderao ser convertidas em TCA?

Sim. Desde que o processo ndo tenha sido encerrado com a decisdo da autoridade julgadora, os procedimentos administrativos em curso no Poder Executivo
Federal que versem sobre a matéria tratada na IN CGU n2 04/2009 poderdo empregar a apuracdo simplificada por meio do TCA.

21. O prazo de cinco dias para apresentagio da defesa e/ou ressarcimento podera ser prorrogado por maior tempo?

Sim. Tal como no processo administrativo disciplinar, vigora na apuragdo simplificada por TCA o principio do formalismo moderado, ou seja, a fim de se preservar
a eficiéncia que se busca por meio deste procedimento apuratério simplificado, devem ser evitados exageros formais que dificultem ou impegam a participacdo
do servidor envolvido. Assim, desde que haja fundada necessidade, a autoridade responsdvel pela condugdo e lavratura do TCA poderd estender o prazo de
cinco dias previsto na IN CGU n2 04/2009. E o que aconteceria, por exemplo, quando o servidor envolvido necessitasse obter o resultado de uma pericia do
DETRAN ou de algum outro érgdo quanto a uma colisdo no uso de um veiculo oficial.

22. Com a criagdo do TCA, o gestor ndo tem mais que prestar contas sobre os extravios ou os danos a bem publico que implicar em prejuizo de pequeno
valor ocorridos em seu 6rgido?

N3o. Ele devera manter e organizar os TCA realizados no seu 6rgdo para andlise na Tomada ou Prestagdo Anual de Contas, bem como para verificagdo das
unidades integrantes do Sistema de Correigdo do Poder Executivo Federal.

23. AIN CGU n2 04/2009 revogou totalmente a IN SEDAP n¢ 205, de 08/04/1988?

N3o. A IN CGU n2 04/2009 revogou a IN SEDAP n2 205/1988 apenas no que diz respeito a obrigatoriedade de se apurar extravios ou danos a bem publico que
implicar em prejuizo de pequeno valor exclusivamente por meio de processo administrativo disciplinar ou sindicancia.

24. O resultado das apuragdes feitas pelo TCA devera ser registrado nos assentamentos funcionais do servidor envolvido?

N3do. Independente do resultado a que se chegue ao final do TCA, nenhum registro deve ser feito nos assentamentos funcionais do servidor envolvido, pois esta
medida é uma decorréncia exclusiva dos julgamentos punitivos realizados no bojo dos processos administrativos disciplinares.

25. Como proceder na hipétese do TCA ndo ser suficiente para solucionar o caso?

Nas hipSteses de o servidor ndo concordar em ressarcir o prejuizo limitado a R$ 16.000,00 culposamente causado ou de este superar o limite ou ainda de haver
indicios de conduta dolosa independentemente do valor, a apuragdo de responsabilidade administrativa ndo pode se encerrar na via simplificada do TCA,
recaindo na regra geral, via PAD ou sindicancia punitiva, no rito contraditério estabelecido na Lei n2 8.112/90. O voluntario ressarcimento por parte do servidor,
mesmo apods o prazo, desde que antes que se instaure o rito disciplinar, afasta esta instauragdo.

Instrugdo Normativa - CGU n2 4, de 17/02/09 - Art. 52 E vedada a utilizagdo do modo de apuragdo de que trata esta Instrugdo Normativa quando o extravio ou o
dano do bem publico apresentarem indicios de conduta dolosa de servidor publico.

Art. 62 Ndo ocorrendo o ressarcimento ao erdrio, de acordo com o descrito no art. 42, ou constatados os indicios de dolo mencionados no art. 52, a apuragdo da
responsabilidade funcional do servidor publico serd feita na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

26. Onde se pode obter o modelo de um TCA?

A Portaria CRG n2 513 de 05/03/2009, aprova o modelo de formulario do TCA, de que trata a Instrugdo Normativa CGU n2 04, de 17 de fevereiro de 2009. No seu
Anexo Unico, consta um modelo que pode ser usado pela Administragdo Publica.

Fonte:<http://www.cgu.gov.br/sobre/perguntas-frequentes/atividade-disciplinar/dano-e-desaparecimento-de-bens> Acessado em 13/06/2018

ANEXO IV — TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO — TCA - FORMULARIO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
NOME:
CPF:
SIAPE:
SIAD:
CARGO:
LOTAGAO:
UNIDADE DE EXERCICIO:
E-MAIL:
TELEFONE/CELULAR:

2. DADOS DA OCORRENCIA: ( )EXTRAVIO () DANO
CIDADE/DATA:
LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO):

VALOR DE MERCADO OU VALOR DE

TOMBO |DESCRICAO DO BEM REPARACAO
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|| | | |

FONTES CONSULTADAS NA PESQUISA DE MERCADO (ANEXAR PESQUISA AO PROCESSO):

DESCRICAO DOS FATOS:

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME:
SIAPE: CARGO: CPF:
LOTACAO:
LOCAL/DATA:

ASSINATURA DIGITAL OBRIGATORIA

4. CIENCIA DO SERVIDOR

Eu, , declaro-me ciente da descricdo da ocorréncia acima e de que me é facultado
apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestacdo escrita e/ou o ressarcimento ao erdrio correspondente ao prejuizo causado,
bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL/DATA:
ASSINATURA DIGITAL OBRIGATORIA

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA
O servidor apresentou:
1. Manifestagdo Escrita: () SIM ( )NAO

2. Ressarcimento ao erario: () SIM () NAO

6. PARECER FINAL DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA:

7. ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(Preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter apresentado o ressarcimento no prazo concedido no item 4)

Em razdo do exposto na andlise acima, ofereco ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar ressarcimento ao erdrio correspondente ao prejuizo
causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 4° da IN CGU n° 04/2009.

ASSINATURA DIGITAL OBRIGATORIA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE:

ASSINATURA DIGITAL OBRIGATORIA DO SERVIDOR:

DATA:

8. CONCLUSAO

A () O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a
Administragdo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as providéncias
necessdrias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instrumento contratual e conforme a legislagdo
pertinente.

B) () O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da agdo do agente,
de modo que se recomenda o encerramento da presente apuragdo e o encaminhamento destes autos ao setor responsdavel pela geréncia de bens e materiais
para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

C) () O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico envolvido, de modo que se recomenda a
apuragdo de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

D) () O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo este n3o realizou o adequado
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apuragdo de responsabilidade funcional deste na forma definida
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pelo Titulo V da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

E) () O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos
presentes autos em razdo de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erdrio por meio de:

() Pagamento.
() Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

() Prestagdo de servigo que restituiu ao bem danificado as condigGes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5°, da Instrugdo Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009, concluo o presente Termo
Circunstanciado Administrativo para julgamento a ser proferido pelo (a) (Diregdo do Setor/Pré-Reitor/Superintendente).

9. DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE (DIRETOR DO SETOR / PRO-REITORIA / HOSPITAL)

() ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os presentes autos a Divisdo de Patrim6nio-DELOG, em
atendimento a recomendacdo feita para baixa.

() REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho SEI n?

NOME: SIAPE/SIAD:

LOCAL:

ASSINATURA DIGITAL OBRIGATORIA DA AUTORIDADE COMPETENTE
DATA: CARGO:

O Termo Circunstanciado é documento Nato Digital encontrado no Sistema SEl em - Patrim6nio: TCA.

Deve ter todos os campos corretamente preenchido e devidamente assinado por todos os agentes para envio a Unidade de Patrimdnio — PRA/CLOG/UPAT.

ANEXO V — TERMO DE PORTABILIDADE

Autorizo a utilizagdo e transito dos bens abaixo relacionados:

LOCAL (codigo do local):

RESPONSAVEL (detentor da carga):
MATRICULA:

USUARIO (quem estara em transito com o bem):

MATRICULA (SIAD):
FINALIDADE:

DATADASAIDA: _ / / A/ [

DATA DA DEVOLUGAO:

Observagdo:

Relagdo de bem (ns)

Especificacdo do bem (incluir
N° de Tombo Conservagio
acessorio, se houver)

Estou ciente da minha responsabilidade sobre o bem mével acima descrito, sob pena de responsabilizagdo conforme preconiza a legislagdo vigente (IN, 205/88 —
Item 10), em caso de dano, extravio, roubo que venha a ocorrer enquanto o material estiver em transito e sob minha guarda.

Observagées:

a. O Termo de Portabilidade é o documento que informa a saida de um bem do dmbito da Universidade Federal do Parana.

b. Toda vez que um bem for utilizado fora do ambito da UFPR, ou o servidor o transportara de sua unidade de origem para uso em outra unidade da
UFPR, o Termo de Portabilidade devera ser emitido.

c. A emissdo devera ser de um Termo de Portabilidade para cada servidor que utilizara o bem fora de seu local de trabalho ou fora do ambito da UFPR
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e. O Termo de Portabilidade devera, obrigatoriamente, ser assinado pelo Servidor responsavel pelo bem e pela chefia imediata da unidade, para ciéncia

da saida do material do setor. Apés assinado, devera ser enviado para PRA/CLOG/UPAT para os registros cabiveis.

LOCAL

ANEXO VI - PARECER TECNICO DE DESCONTAMINAGAO - PTD

Ramal:

e-mail:

Data:

N° Patrimonio

Descri¢iio detalhada do bem

Submetido a agentes

() bioldgicos
() quimicos

() radioativo

() biologicos
() quimicos

() radioativo

() bioldgicos
() quimicos

() radioativo

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS NA DESCONTAMINAGAO

Assinatura Responsavel Unidade Assinatura Responsavel Técnico

Este documento é Nato Digital do Sistema SEI, encontrado em — UPAT: Parecer Técnico de Descontaminagao.

Unidade responsavel pela produgdo:

ANEXO VII - TERMO DE PRODUGAO INTERNA — TPI

Codigo do Local:

Quantidade

Descricio detalhada

do bem

Estimativa de custo

detalhado

Data da producio
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Declaro que os bens méveis acima descrito(s) foi(ram) produzido(s) internamente e solicito a incorporagdo do(s) mesmo(s) no acervo desta unidade.

Assinatura do Responsavel pelo pedido de produgdo interna

Assinatura da Autoridade Méxima (Diretor, Coordenador, Chefe de Departamento, Pré-Reitor, Superintendente)

Declaro que os bens méveis acima descritos ficardo sob a responsabilidade do servidor , matricula , apos a incorporagdo
dos mesmos no acervo da unidade.

Assinatura do Responsavel pelo bem

Este documento é Nato Digital do Sistema SEI, encontrado em - UPAT: Termo de Produgao Interna

ANEXO VIII - LEGISLACAO

Lei n2 8.112 de 11/12/1990
Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112compilado.htm

Lei n2 8.666 de 21/06/1993
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e dd outras providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm

Portaria n® 448 de 13/09/2002
Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052.
https://portalfns.saude.gov.br/images/banners/Sigem/Portaria_448_de_13_de_Setembro_de_2002.pdf

Decreto-Lei n2 200, de 25/02/1967
Dispde sobre a organizagdo da Administragdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0200.htm

Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Instrucdo Normativa n2 205 de 08/04/1988 - SEDAP

Racionalizar com minimizagdo de custos o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo com as
desejaveis condi¢bes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm

Lei n2 4.320 de 17/03/1964
Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaborag&o e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14320.htm

Instrucdo Normativa 142 de 05/08/1983
Orientar os 6rgdos integrantes do sistema de servigos gerais — SISG quanto a aplicagdo harmdnica dos preceitos legais

http://inmetro.gov.br/legislacao/laf/pdf/LAF000168.pdf

Decreto n2 9.373 de 11/05/2018

Dispde sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinagdo e a disposicdo final ambientalmente adequadas de bens mdveis no dmbito da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02015-2018/2018/decreto/D9373.htm

Decreto n2 10.340 de 06/05/2020

Altera o Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinagdo e a disposi¢do final ambientalmente
adequadas de bens mdveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

https://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2020/decreto-10340-6-maio-2020-790156-norma-pe.html

Lei n2 12.305 de 02/08/2010
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Institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos; altera a Lei n2 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e da outras providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02007-2010/2010/lei/112305.htm

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP — 82 Edi¢do — STN

Regulamenta o registro da aprovagdo e execu¢do do orgamento, resgata o objeto da contabilidade, o patrimonio, e busca a convergéncia aos padrdes
internacionais, tendo sempre em vista a legislagdo nacional vigente e os principios da ciéncia contabil

https://www.cnm.org.br/cms/images/stories/Links/20122018_CPU_MCASP_8_ed_-_publicacao_com_capa_2vs.pdf

Resolugio 61 de 28/05/1997 - COPLAD
Estabelece o Regimento do Conselho de Planejamento e Administragdo da Universidade Federal do Parana.

http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2016/07/Regimento_do_COPLAD.pdf

Resolugio 24 de 21/11/2018 - COPLAD
Estabelece a destinagdo da receita arrecadada por meio de alienagdo, por leildo, de bens considerados inserviveis.

http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2018/12/coplad-2418.pdf

Resolugdo 16 de 29/05/2019 — COPLAD
Fixa o valor minimo para deliberagdo do COPLAD nos processos de alienagdes de bens inserviveis da Universidade Federal do Parana.

http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2019/06/coplad1619.pdf

Documento assinado eletronicamente por RICARDO MARCELO FONSECA, REITOR, em 02/08/2021, as 11:59, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
11.419/2006.

il
el o
assinatura
eletrénica

-1 A autenticidade do documento pode ser conferida aqui informando o coédigo verificador 3681881 ¢ o codigo CRC 089F6B83.
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