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1. NECESSIDADE DE PATRIMONIAMENTO DE BEM

Conforme disposicbes da Portaria Interna da Diretoria N° 017/2003e demais

Instrucdes, um bem NAO patrimoniado:
e ndo esta coberto por Apélice de Seguro Institucional;

e em caso de sinistro, o adquirente devera ressarcir financeiramente a Agéncia

de Fomento que financiou a compra do bem;

e ndo poderd receber manutencdo dos oOrgdos técnicos da Universidade
(CEMEQ, CEB, CCUEC, Oficinas do 1Q, entre outros);

e desobedece a determinacdo da Universidade e das Agéncias de Fomento,
quando NAO patrimoniado em até 30 dias da data de emiss3o da Nota Fiscal

de aquisicao do bem;

Face ao exposto acima, solicitamos que toda copia de Nota Fiscal (de bens
adquiridos no mercado nacional) ou da DI - Declaracdo de Importagdao(de bens
adquiridos no mercado externo) e o Termo de Concessao ou de Transferéncia
(expedido pelo 6rgao de fomento), referente a aquisicdo de equipamentos e/ou
materiais permanentes, sejam encaminhados de imediato ao Patriménio do 1Q,

visando a regularizacdo do bem junto a Universidade.

No ato da entrega desses documentos, serd necessario ainda preencher e assinaro

formulario "Solicitacao de Patrimoniamento de Bens”"com as seguintes informacdes:

v" Indicar a localizacdo exata do bem para o futuro patrimoniamento;
v Detalhar a descricdo completa do bem.

OBSERVACAO IMPORTANTE! E necessario pedir ao fornecedor que conste na

Nota Fiscal de aquisicdo dos bens as seguintes informacoes:

e Descricdo completa, marca, modelo, série, medidas, outras informacdes (de

cada item constante na Nota Fiscal) e o prazo de garantia
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2. PATRIMONIAMENTO DE BENS

A Instrucao DGA N° 029/2002, define os seguintes conceitos:

Patrimonio: é o conjunto de bens, direitos e obrigacdes suscetiveis de apreciacao
econOmica, obtido através de compra, doacdo ou outra forma de aquisigao,

devidamente identificada e registrada em rubrica contabil prépria.

Bem Préprio: é todo material permanente ingressado na Universidade através da
aquisicdo com recursos proprios, no mercado interno ou externo, permuta,

fabricacao prépria e, no caso, doacao.

Bem de Terceiro ou Comodato: é todo material permanente ingressado na
Universidade através de contrato de cessdao de uso/depdsito ou aquisicito com

recursos de conveénio, cujo 6rgao financiador € o detentor da propriedade do bem.

Incorporacdo: é o registro de bens modveis ou imoéveis ao patrimbnio da
Universidade. A incorporacao somente é efetivada apds o recebimento fisico dos
bens e a vista da documentacdo correspondente. Entende-se como incorporacao
quando o bem existe fisica e contabilmente. Na falta de um desses fatores nao

estara concretizada a incorporacao.

Chapeamento: ¢ a identificacdo fisica do bem através de placa identificadora (PI)
contendo o numero de registro patrimonial atribuido. Quando da aquisicao ou
incorporacdo ao patriménio os bens recebem numeros seqlienciais para

identificacdo e inventario

O Controle Patrimonial dos bens da UNICAMP é feito através de Sistema de
Patrimonio (CICS) e gerenciado pela Diretoria de Apoio Financeiro/Patrimdnio do

IQ e pela Divisdo de Registros e Controles Contabeis/Controle Patrimonial da DGA.
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2.1. PROCEDIMENTOS PARA PATRIMONIAMENTO
2.1.1.BENS EM COMODATO E DOAGAO - FAPESP E CNPq

Conforme disposi¢cbes da Instrug¢ao DGA N° 027/2002e dalnstrucio DGA N°

030/2002, todo material adquirido com recursos provenientes dos 6rgaos de
fomento (CNPq e FAPESP respectivamente), recebido pela Universidade Estadual de
Campinas, devera ser controlado e cadastrado, de imediato, em regime de

Comodato até que seja concedida a doagao.

No caso de bens patrimoniados em comodato, sera afixada uma placa
identificadora “ERC/..." que indica que o bem ainda nao foi doado. Esta plaquinha
sera retirada e substituida por placa identificadora “11/..." (cédigo do Instituto de
Quimica) quando a Universidade receber o termo de doagdo expedido pelo 6rgao

de fomento.

*OBS. O termo de doacado so sera expedido pelos 6rgdos de fomento, no caso da

FAPESP mediante aprovacao da prestacdo de contas do projeto, emitida pelo

outorgado (doado em cerca de um ano) e, no caso do CNPqg a critério deste 6rgao,

sendo doados apds decorrido um longo tempo (podem ultrapassar 10 anos).

Para o patrimoniamento de bens adquiridos com recursos de Projetos FAPESP e
CNPq dos docentes é necessario que o responsavel, assim que adquirir um bem,

preencha e assine o formuladrio “Solicitacdo de Patrimoniamento de Bens'e

encaminhe os documentos citados no item “01” deste Manual ao Patriménio do Q.
Caso seja o primeiro bem a ser patrimoniado no processo, sera necessario receber
também uma copia do “Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio” (no caso da
FAPESP) ou cédpia do “Termo de Concessdo e Aceitacdo de Bolsa no Pais” (no caso

do CNPq), para abertura do processo UNICAMP correspondente.

Depois de realizados todos os tramites administrativos necessarios no referido
processo, o Patrimonio/IQ entrara em contato com o responsavel para identificacao

e chapeamento do bem.
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Quando o termo de doagdo for recebido pelo Instituto, o Patriménio do 1Q

providenciara a substituicdo das placas identificadoras ERC.
2.1.2.BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS FUNCAMP

Conforme disposi¢des da Instrucdo DGA N° 021/2011, cabe a unidade, através do

responsavel pela solicitacgdo do pedido de compra, enviar a Nota Fiscal do bem
adquirido a FUNCAMP, para o devido pagamento e posterior emissdo do Termo de

Doacao/Comodato.

O processo de patrimoniamento de bens FUNCAMP é aberto no inicio do ano e

Unico para todos os bens adquiridos durante o exercicio no Instituto.

Periodicamente, o Patrimonio/IQ recebe este processo com varios termos emitidos
para que sejam conferidos (pelo solicitante), assinados (pelo Diretor da Unidade),
recebam a colagem da plaquinha de identificagdo patrimonial e sejam lancados no
Sistema Informatizado de Incorporacdo de Bens da Universidade pelo Patriménio
do 1Q.

2.1.3. BOLSISTAS ou RESERVA TECNICA/ TAXA DE
BANCADA/PRODUTIVIDADE

Conforme disposi¢oes da Instrucao DGA N° 030/2002, os bens adquiridos através

de alunos bolsistas ou por Reserva Técnica e de Taxa de Bancada/Produtividade
(FAPESP e CNPq) pelos docentes sdao patrimoniados diretamente em doacao,
mediante a entrega da documentagao fiscal acompanhada de copia do “Termo de

Outorga/Concessao” e do preenchimento e assinatura do “Termo de Transferéncia

de Dominio de Material Permanente”.

2.1.4. BENS RECEBIDOS EM DOACAO DE PESSOA FiSICA OU JURIDICA

A Instrucao DGA N° 44/2003 regulamenta o recebimento de bens médveis em

doagdo, sem vinculagdes e encargos, através de pessoa fisica ou juridica.

Doacao é a transferéncia gratuita para a Unicamp do direito de propriedade de um

bem, constituindo-se em liberalidade do doador.
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O doador devera preencher e assinar o “Termo de Doacdo Simples” em favor da

Universidade e apenas preencher a "Proposta de Aceite de Bem em Doacao”, sem a

necessidade de ser assinado. Juntamente com estes documentos, deve ser entregue
ao Patrimonio/IQ a copia da Nota Fiscal ou documento equivalente (declaracao
simples de que o bem é de sua propriedade/foi adquirido com recursos proprios do

doador) que comprove a propriedade do bem.

Para cada doacao de bem é aberto um processo que, apds chapeamento e insercao
no sistema de Patrimonio dos bens doados, € encaminhado ao Controle Patrimonial
da DGA para cadastro e, em seguida, submetido ao CEMEQ para analise técnica do
bem e manifestacdo. Apds isto, o processo é devolvido ao IQ para aceite final do

Diretor do Instituto.

2.1.5. BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS INSTITUCIONAIS
(ORCAMENTARIO E EXTRA-ORCAMENTARIO)

Os bens adquiridos com recursos institucionais orcamentarios (via dispensa de
licitacdo, UNIBEC ou licitacdo) ou extra-orcamentarios (via FUNCAMP ou PROEX)
serdo automaticamente patrimoniados pelo Patriménio do 1Q ao final do

encerramento do processo de compras.

Neste caso, ndo ha a necessidade dos usuarios fornecerem os documentos de

aquisicao desses bens ao Patriménio do Q.
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3. RECOLHIMENTO DE BENS PATRIMONIADOS

A Instrucao DGA N° 029/2002, define os seguintes conceitos:

Recolhimento é o procedimento pelo qual um bem é transferido das
Unidades/Orgaos da Universidade para a ARCC/Depésito de bens Disponiveis para

ser redistribuido ou alienado.

Conforme disposicdes da Instrucdo DGA N°090/2016, e considerando o disposto

no artigo 1° da Resolucao GR 24, de 10/03/2003, poderao ser recolhidos junto ao

deposito da Secao de Disponiveis da DGA/UNICAMP todos os bens moveis
permanentes, proprios da Universidade, com identificacdo patrimonial (Pl) e

devidamente cadastrada no sistema de patrimonio.

Os bens moveis em Comodato (ERC) s6 poderao ser recolhidos apoés a doacao
formal concedida pela Instituicio Cedente, devidamente registrada no

processo de patrimoniamento.

Desta maneira, os bens modveis permanentes em Comodato (ERC) e sem
identificacdo patrimonial (Pl) ndo poderdo EM HIPOTESE ALGUMA ser recolhidos
junto ao depdsito do Patrimonio/IQ e, consequentemente, ao Depdsito da Secdo de
Disponiveis da DGA/UNICAMP.

Quanto aos bens sem identificagdo patrimonial (Pl), cabe ao usuario regularizar a
situacdo cadastral desses bens, encaminhando os documentos necessarios ao

Patrimonio/IQ, conforme item 2.1 deste manual.

Esclarecemos que a remocdo dos bens a serem recolhidos junto ao depdsito do

Patrimonio/IQ é de responsabilidade do usuario.

Em caso de impossibilidade de remocgdo desses bens, o usuario devera solicitar
auxilio junto ao Setor de Zeladoria do IQ. Entretanto, € necessario que o usuario
também acompanhe esta remocdo junto ao depdsito do Patrimdnio/IQ, pois ele

devera assinar o comprovante de recolhimento dos bens.
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O Recolhimento de bens de grande porte ou em grande quantidade, a ser realizado
pelo préprio usuario ou pelo Setor de Zeladoria, deve ser comunicado com
antecedéncia ao Patrimdnio/IQ para que o pessoal deste Setor fique a disposicao e

que seja disponibilizado espaco fisico necessario no deposito.

Antes de realizar o recolhimento definitivo dos bens do Deposito do Patrimonio/IQ
ao Deposito Central da UNICAMP, enviaremos e-mail a comunidade deste Instituto
para que os interessados em reutilizar esses bens possam efetuar sua retirada
dentro do prazo de 07 (sete) dias corridos, contados da data do envio do e-mail
Apds este prazo, esses bens NAO PODERAO SER MAIS RETIRADOS do Deposito do
Patrimonio/IQ por constarem de um lote fechado em processo de recolhimento

junto ao Deposito Central da DGA/UNICAMP.

Quando verificada a inviabilidade de reparos do bem e houver interesse em
reaproveitamento de pecas pelos 6rgaos técnicos (CEB, CEMEQ, CCUEC - Telefonia)
e/ou a Sec¢ao de Bens Disponiveis da DGA, esta devera ser devidamente formalizado
em processo. Ou seja, ndo é permitido que se efetue a retirada de pecas de bens
para reaproveitamento em outros bens sem a autorizacao prévia dos érgaos acima
citados. Em atendimento ao exposto, nao é permitido que os usuarios efetuem a
retirada de pecas e/ou parte de equipamentos de bens que ja se encontram

recolhidos junto ao Depésito do Patrimonio/IQ.

Quando da solicitacao de recolhimento de bens submetidos a pressao

continua de gases ou fluidos (cilindros, compressores, bombas, autoclaves,

trocadores de calor, tanques e fornos tipo caldeira), devera ser previamente
providenciado o LIVROCOM LAUDO DE INSPECAO dos mesmos, ou seja, um
documento administrado pelo Orgdo Técnico ou profissional habilitado que
contenha avaliagbes periddicas sobre as condicOes fisicas e técnicas dos bens
submetidos a continua pressao de gases ou fluidos, podendo oferecer riscos a

saude humana.

Quando da solicitacao de recolhimento de bens submetidos a agentes

contaminantes, como residuos quimicos, biolégicos ou radioativos
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(geladeiras, freezers, outros), deverd ser providenciado previamente PARECER
TECNICO DE DESCONTAMINAGAO, ou seja, um documento emitido por Orgéo
Técnico o qual ateste que o bem ja nao oferece risco de dano ao ambiente e/ou as

pessoas.

No recolhimento de bens em condigdes de uso, cuja utilizacdo dependa de
acessorios (controle remoto de equipamento, chaves de armarios e gaveteiros,
cabos, conectores, etc), esses deverdao acompanhar os bens afim de que, apds

recolhidos, os mesmos possam ser utilizados em plenas condi¢des de uso.

Quando da solicitacao de recolhimento de bens descaracterizados (com
visivels auséncias de pecas e/ou componentes internos), devera ser juntado ao
processo justificativa dos responsaveis acerca da situacdo. Na auséncia da

justificativa, o Patrimonio do IQ podera recusar o recolhimento desses bens.
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4. MOVIMENTAGCAO INTERNA DE BENS (DENTRO DA UNICAMP):

A Instrucdo DGA N° 29/2002 define:

Transferéncia Fisica: procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de

um local para outro local dentro da propria Universidade.

Transferéncia de Responsabilidade: procedimento pelo qual se transfere a

responsabilidade da guarda sobre os bens.

Toda Transferéncia Fisica e/ou de Responsabilidade deve ser informada
imediatamente ao Patrimdnio/IQ, para que realizem as alteragdes do bem no
sistema e sejam colhidas as assinaturas dos responsaveis (emitente e recebedor) em
livro de registro existente no proprio Patrimbnio/IQ, gerando um numero de

ocorréncia unico e sequencial.

Estas informacdes sao inseridas pelo Patrimonio/IQ no Sistema Informatizado de
Patrimdnio da Universidade e os dados de localizacdo e/ou responsabilidade sao

atualizadas no banco de dados.

Este procedimento é necessario para que se tenha um controle eficaz e eficiente
sobre a localizacdo dos bens e, consequentemente, sejam evitados maiores

transtornos nos periodos de inventario patrimonial.

Os bens transferidos, mas nado informados ao Patrimdnio/IQ, permanecerdo sob a

responsabilidade e guarda do emitente original.
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5. SAIDA DE BENS
5.1. SAIDAS PARA CONSERTOS/REPAROS

Todo bem patrimoniado (em comodato ou proprio) que necessitar sair da
Universidade para fins de reparo ou manutencdo deve ser comunicado ao
Patrimonio/IQ, através do preenchimento em 03 (trés) vias do

formulario”Autorizacao de Saida de Equipamentos”, sendo que:01 (uma) via devera

ser entregue ao Patriménio/IQ, 01 (uma) via devera ficar em posse do responsavel
pelo bem e 01 (uma) via devera ser disponibilizada a empresa que executara o
reparo/manutencao do bemou do responsavel pelo transporte do bem até a

empresa, no caso da Secao de Compras.

Apds o preenchimento e coleta das assinaturas, o Patrimdnio/IQ atribuird um
numero de controle de saida para este formulario. Assim que o bem retornar ao 1Q,
o responsavel deverd informar o retorno através do preenchimento de campo

especifico do formulario que se encontra em posso do Setor de Patrimonio/IQ.

IMPORTANTE: Para informacdes sobre o Seguro de Transporte, verificar os

procedimentos no item “7.3" deste manual.
5.1. SAIDAS PARA EVENTOS

Os bens que necessitarem ser usados em eventos externos de curtissima duragado

deverdo ter suas saldas informadas através do e-mail patrimonio@igm.unicamp.br,

constando: Pl do equipamento, local e endereco de utilizagao do bem e o prazo.

Esta informagdo sera encaminhada a Diretoria para analise e aprovacao. O usuario
devera aguardar o retorno do Patrimonio-lQ. Somente apods aprovada, a saida do

bem sera liberada.

Informamos que a responsabilidade pela guarda e integridade do bem sera
exclusivamente do usuario e o bem nao estara coberto pelo seguro da Universidade

quando utilizado fora do campus.
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6. AUTORIZAGCAO DE USO DE BENS PORTATEIS FORA DA UNIVERSIDADE

A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Universitario, no uso de suas atribuices

legalmente conferidas, e nos termos da

A Deliberacao CONSU-A-12/2013 delega ao Diretor do Instituto a competéncia de
autorizar o uso de bens modveis para uso externo por parte do corpo docente, discente e
servidores técnicos e administrativos, independente do periodo e do local de

utilizagdo, mediante os procedimentos necessarios.

Neste caso, o usuario devera preencher o formulario "Termo de Autorizacdo de

Uso” em 02 (duas) vias e assinar no campo "CIENTE". Este documento deve ser
entregue ao Patrimbnio do IQ para registro, juntada em processo especifico e

posterior obtencao da assinatura do Diretor do 1Q.

E necessario aguardar o deferimento deste pedido para que o bem possa sair da
Universidade. Por isto, recomendamos que as solicitagbes sejam feitas com a

maxima antecedéncia (15 dias)

Ressaltamos sobre a necessidade de inclusdo de bens em apodlice de seguro

(consultar item “7.2" deste Manual de Instrucdes).
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7. SEGURO PATRIMONIAL E SINISTROS
7.1. COBERTURA SECURITARIA DENTRO DO INSTITUTO

Um bem DEVIDAMENTE PATRIMONIADO esta coberto pelo seguro contratado pela
Universidade DENTRO do campus.

Este seguro inclui cobertura basica (incéndio, queda de raio e explosdo de qualquer
natureza) e adicional (danos ao imével causados diretamente por vendaval, granizo,
impactos de veiculos terrestres e fumacga), roubo e/ou furto qualificado de bens,
danos elétricos, despesas com desentulho e deterioracdo de mercadorias em

ambientes frigorificados.

7.2. INCLUSAO DE BENS PORTATEIS USADOS FORA DA UNIVERSIDADE
EM APOLICE DE SEGURO:

Conforme disposicdes da Instrucdo DGA N° 075/2011, existe a possibilidade de

solicitarmos a inclusdo de bens portateis (cameras, filmadoras, notebooks, entre
outros), que serdao usados fora do Campus UNICAMP, em apodlice de seguro da
Universidade, independente de como esses bens tenham sido adquiridos (recursos

UNICAMP, FUNCAMP, FAPESP, CNPq, CAPES, entre outros).

Entretanto, esta solicitacdo ndo é garantia de que as corretoras de seguros
consultadas pela UNICAMP concordardao com a inclusdo do bem na apolice do
seguro. Essas corretoras analisardo os pedidos caso a caso, desde que atendam as

seguintes condigoes:
e Valor minimo do equipamento devera ser de R$ 1.500,00;
e Somente em territorio nacional;
e Vigéncia de 12 meses;

e Sem cobertura para furto simples ou desaparecimento (inclusive para objetos

deixados no interior do veiculo);

e Notebooks com mais de 03 anos de uso;
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e Equipamentos eletrOnicos, como microcomputadores, monitores e portateis

com mais de 08 anos;

Os interessados na solicitacdo desta inclusdo de bens portateis em apolice de
seguro, que serao usados fora do UNICAMP, deverdo procurar o Patrimonio do IQ
munidos de uma copia da Nota Fiscal, do ndmero da placa de identificacao
patrimonial (Pl ou ERC) e de uma justificativa simples para contratagdo deste

servico.

O Patriménio do IQ encaminhard esses documentos a DGA/CDOC/Células de
Seguros, que por sua vez fara a consulta de precos junto as corretoras de seguros
disponiveis no mercado. Em seguida, os orcamentos serdo encaminhados ao
Patrimdnio/IQ para que os interessados manifestem o desejo de efetuar a

contratacao deste servico.

Como exemplo, o seguro de notebook adquirido em 2009, ao custo de R$ 1.739,00,
fol ofertado recentemente por uma corretora de seguros (Maritima Seguros) em R$
138,00, pelo periodo de 12 meses (ja incluso a cobertura de danos elétricos e da

apoélice).

Quanto a forma de pagamento do seguro, os interessados deverdao entrar em
contato com a Diretoria de Apoio Financeiro do 1Q para obter as

informagoes/instru¢des necessarias.

7.3. SEGURO DE TRANSPORTE DE BENS ENCAMINHADOS PARA
MANUTENCAO FORA DA UNIVERSIDADE

Apds formalizada a saida do equipamento, de acordo com os procedimentos do
item “5" do presente manual, compete ao usuario informar ao Patrimdnio a forma
gue o equipamento sera levado a empresa para as devidas orienta¢cdes quanto ao

acionamento do Seguro de Transporte Nacional de Bens Moveis da Universidade

As coberturas desta modalidade de seguro sao restritas a viagem e ndo a
permanéncia do bem no local de destino. A apolice de transportes oferece todas as

coberturas possiveis disponiveis no mercado ao seguro de cargas terrestres
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O bem somente estara coberto pelo seguro de transporte quando ele ocorrer
através de veiculos oficiais da Universidade ou por empresas terceirizadas,
legalmente constituidas, devidamente habilitadas e que possuam seguros vigentes
compativeis com suas responsabilidades (RCTR-C e RCF-DC). A comunicacao prévia
de, no minimo 2 (dois) dias ao Patriménio/IQ é imprescindivel, tanto na ida como

na volta, sempre informando a placa do Veiculo.
7.4. OCORRENCIA DE SINISTROS OU EXTRAVIOS

Conforme definem a Instrucao DGA N° 029/2002 e aN°067/2009

Sinistro: é o processo de danificagdo de um bem por acdo dos elementos da
natureza, como raio, vendaval, granizo, por acao criminosa (vandalismo), explosao

ou incéndio.
Extravio: é o desaparecimento de um bem provocado por roubo, furto ou perda.

Na ocorréncia de um sinistro, a Diretoria de Seguranca do Trabalho e Meio
Ambiente do 1Q (DSTMA) ou a Zeladoria recebe a informacdo através da central de
alarmes ou da comunicacdo do usuario (telefones) e vai até o local verificar e

realizar a contencao da ocorréncia.

O local é isolado e o Servico de Prevencdo e Combate a incéndio (SPCI) da
universidade é acionado para emitir um relatorio técnico do sinistro onde constam

os bens danificados/perdas materiais.

A Diretoria de Apoio Financeiro/Patriménio aciona a Seguradora para realizagdo de
vistoria e acompanha o processo até o ressarcimento ao |Q das despesas

decorrentes do sinistro.

No caso de extravio por roubo ou furto qualificado dentro do Instituto, a Zeladoria-
IQ devera ser comunicada de imediato para registrar a ocorréncia no Servico de
Vigilancia. Devera ser providenciado também o BO-Boletim de Ocorréncia no
Distrito Policial. Posteriormente sera acionada a DGA/Seguros para autuar o

processo do sinistro.
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No caso de extravio de bens portateis fora da Unicamp, devera ser providenciado o
BO-Boletim de Ocorréncia e entregue a Diretoria do Instituto ou Diretoria de Apoio
Financetro juntamente comum documento esclarecendo o ocorrido e assinado pelo
responsavel. Serd aberto um processo para acompanhar as apuragdes de

responsabilidade.

=
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8. CESSAO DE USO

Conforme define a Instruciao DGA N° 029/2002:

Cessao de uso: é a transferéncia gratuita da posse de um bem de uma Instituicdo
Publica, denominada “Cedente” para outra Instituicdo Publica, denominada
“Cessionaria”, a fim de que o bem seja utilizado nas condi¢des estabelecidas no

respectivo Termo, por tempo “determinado”.

No caso da UNICAMP ser o érgao "Cedente”, alnstituicdo “Cessionaria” devera
encaminhar ao Patriménio/IQ uma solicitacdo formal em nome do Reitor da
UNICAMP. Apods aprovagao do responsavel pelo bem e da Diretoria do Instituto de
Quimica, sera autuado um processo e redigido um Termo de Cessao de Usoa ser
encaminhado a Procuradoria Geral da Universidade para analise. Caso aprovado, o

processo seguira para assinatura na Vice-Reitoria Executiva de Administracao.

Este Termo sera posteriormente encaminhado para assinatura do Reitor (ou
responsavel legal) da Instituicdo “Cessionaria”e, somente apos o seu retorno, o

empréstimo em questdo entrara em vigor.Ou seja, ndo sera permitido que os bens

envolvidos na referida Cessdo de Uso sejam antecipadamente transferidos para a

Instituicdo “Cessionaria”até que este Termo seja assinado e retornado ao

Patrimonio/IQ.

Em havendo interesse na prorrogacao do prazo de Cessao de Uso, a Instituicao
“Cessionaria” devera enviar um pedido formal de prorrogacdo ao Patrimonio/IQ,
Antes do término da vigéncia da Cessao (45 dias de antecedéncia). Caso
contrario, e havendo ainda o interesse pelos bens por parte do 6rgao "Cessionario”,

devera ser iniclado novo processo de Cessao de Uso.

Ao término da Cessdo e em ndo havendo interesse nesta prorrogacdo, sera
necessario que a Instituicao “Cessionaria” devolva os bens a Instituicao “Cedente”
(no caso, a UNICAMP).

No caso da UNICAMP ser a Instituicdo “Cessionaria”, cabera a Instituicao “Cedente”

instruir sobre os procedimentos que julgarem necessarios. Independente disto, a
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UNICAMP necessita receber um documento emitido pela Instituicao “Cedente”
oficializando a Cessao de Uso e uma copia da nota fiscal dos bens envolvidos, para
que este seja devidamente patrimoniado em Comodato (empréstimo) e,
consequentemente, inserido na apolice do seguro desta Universidade durante o

periodo determinado em Termo de Cessao de Uso.
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9. DOACAO DE BENS PARA OUTRAS INSTITUICOES PUBLICAS OU
FILANTROPICAS (sem fins lucrativos)

Conforme disposicbes da Instrucago DGA N° 057/2006, somente Instituicdes

Publicas ou Filantrépicas poderao receber bens préprios desta Universidade.

Porém, até que esses bens possam ser disponibilizados a essas Instituicdes, deverdo
ser obedecidos o0s procedimentos constantes do item "03" deste
Manual(Recolhimento de bens patrimoniados).Portanto, esses bens sé poderao ser
"doados” depois de serem recolhidos ao Deposito Central da DGA/UNICAMP e

oferecidos para toda a Universidade.

A Instituicdo Publica ou Filantrépica interessada pelos bens devera emitir solicitacao
formal em nome do Magnifico Reitor desta Universidade e encaminha-la ao
Patrimonio do 1Q. Em seguida, devera aguardar que o deferimento do pedido pelo

orgao competente da UNICAMP (Procuradoria Geral).

Informacdes sobre o andamento do pedido de doacao podera ser obtidas através

do Patrimonio do 1Q.
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10. INVENTARIO PATRIMONIAL

A Instrucao DGA N° 29/2002 define:

Inventario Patrimonialé o levantamento e identificacdo de bens e instalacOes,
visando a comprovacao da existéncia fisica, integridade das informacgdes contabeis

e responsabilidade dos usuarios detentores dos bens.

Esclarecemos que é atributo do usuario manter o controle atualizado dos bens sob
sua responsabilidade e comunicar o Patrimbnio/IQ, imediatamente,depois de

realizada qualquer transferéncia de responsabilidade e/ou de localizacao do bem.

Recomendamos aos usuarios que realizem periodicamente o levantamento fisico
dos bens que se encontram sob sua responsabilidade, e mantenham em arquivo
dos documentos gerados, para que os trabalhos sejam facilitados no periodo de

realizagdo do inventario patrimonial.

=
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11. INFORMAGCOES E CONTATOS

E-MAIL: patrimonio@igm.unicamp.br

Ramal: 13046

Sala G-139

&
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