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1. NECESSIDADE DE PATRIMONIAMENTO DE BEM

Conforme disposi¢des da Portaria Interna da Diretoria No 017/2003 e demais
Instrugdes, um bem NAO patrimoniado:

N&o esta coberto por Apdlice de Seguro Institucional;

Em caso de sinistro, o adquirente devera ressarcir financeiramente a
Agéncia de Fomento que financiou a compra do bem;

N&o podera receber manutencdo dos 6rgdos técnicos da Universidade
(CEMEQ, CEB, CCUEC, Oficinas do IQ, entre outros);

Desobedece a determinacdo da Universidade e das Agéncias de
Fomento, quando NAO patrimoniado em até 30 dias da data de emissao
da Nota Fiscal de aquisi¢ao do bem;

2. DEFINICAO DE CONCEITOS DE PATRIMONIAMENTO DE BENS

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

Patrimdnio: é o conjunto de bens, direitos e obrigacdes suscetiveis de
apreciagcdo econémica, obtido através de compra, doagéo ou outra forma
de aquisicéo, devidamente identificada e registrada em rubrica contabil
propria.

Bem Proprio: é todo material permanente ingressado na Universidade
através da aquisicdo com recursos proprios, no mercado interno ou
externo, permuta, doacéo, fabricacdo prépria ou montagem.

Bem de Terceiro ou Comodato: é todo material permanente ingressado
na Universidade através de contrato de cessdo de uso/depdsito ou
aquisicdo com recursos de convénio, cujo orgao financiador € o detentor
da propriedade do bem.


https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/1-Portaria-017-2003.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_029_2002.pdf
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2.1. PROCEDIMENTOS PARA PATRIMONIAMENTO
2.1.1. O QUE E E O QUE NAO E PATRIMONIAVEL?

A Resolucdo GR 097/2020 e a IN DGA n°® 111/2023 definem que estao
sujeitos a controle patrimonial (incorporagéo) bens:

e Cujo valor de aquisicao (ou valor justo) seja superior a 45 (quarenta
e cinco) UFESPs; ou

e Cujo valor de aquisicdo (ou valor justo) seja igual ou inferior a 45
(quarenta e cinco) UFESPs, porém exista a necessidade de registro
no Sistema de Patrimdnio por exigéncia de convénios ou 6rgaos de
fomento.

¢ Que se enquadram na definicdo de material permanente:

o Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior adois
anos;

e Quando bem adquirido for um livro acesse o “Orientacdo sobre
aguisicao de livros com recurso de projeto” para verificar os tramites.

Bens que se enquadram na definicdo acima e que ndo poderao ter a
etiqueta patrimonial colada por algum motivo (alta temperatura, contato com
acidos, bases, solventes, reagentes, entre outros) NAO FICAM DISPENSADOS
DO CONTROLE PATRIMONIAL, devendo o responsavel reter a etiqueta ou
cola-la préximo ao bem. Para estes casos, no sistema de patrimbnio da
Universidade, sera inserida no campo de descricdo do bem a seguinte
observagéo: “A ETIQUETA PATRIMONIAL NAO FOI COLADA NO BEM’.

Os bens com valores abaixo de 45 UFESPs e gue ndo_se encaixam
no _acima_mencionado deverdo ter a nota fiscal e o Formulario de
Solicitacdo de Patrimoniamento preenchido encaminhados por e-mail ao
setor de patrimdnio para o devido arquivamento.



https://www.pg.unicamp.br/norma/23841/0
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_111_2023.pdf
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
https://www.iqm.unicamp.br/institucional/biblioteca/servicos/
https://www.iqm.unicamp.br/institucional/biblioteca/servicos/
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
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2.1.2. BENS ADQUIRIDOS COM VERBA FAPESP E CNPq

Bens adquiridos com recurso de Projetos FAPESP e CNPq dos docentes
e discentes devem ter sua documentacio ENCAMINHADA ao
patrimig@unicamp.br nas seguintes condicdes:

ATE 30 DIAS APOS O APOS A PRESTACAO DE
RECEBIMENTO FiSICO DO BEM | CONTAS

“Termo de Outorga e Aceitacdo de
Auxilio” (no caso da FAPESP) ou copia
do “Termo de Concessao e Aceitacao de
Bolsa no Pais” (no caso do CNPq)

Formulério Solicitacéo de
Patrimoniamento de Bens preenchido

no mercado nacional) ou da Declaragao
de Importacdo (de bens adquiridos no
mercado externo)

Termo de transferéncia de dominio de
material permanente - SOMENTE EM
CASO DE DISCENTES.

Termo de Depdsito no caso do CNPq e
Copia da Nota Fiscal (de bens adquiridos | Termo de Doag&o no caso da FAPESP

Lembrando que, como determina o Artigo 9° IN DGA n°® 111/2023, o
registro do bem no sistema de patriménio devera ser realizado NO PRAZO
MAXIMO DE 30 DIAS CONTADOS A PARTIR DA DATA DO SEU
RECEBIMENTO na Universidade.

Depois de realizados todos os tramites administrativos necessarios no
referido processo, o Patrimbnio/IQ entrard em contato com o responsavel para
identificacao e colagem da etiqueta no bem.

Os expostos acima deverdo ser seguidos, haja vista que, conforme
disposicdes das Instru¢bes Normativas DGA N° 027/2002 e DGA N° 030/2002,
todos os materiais permanentes adquiridos com recursos provenientes
dos 6rgéos de fomento (CNPq e FAPESP) e recebidos pela Universidade
Estadual de Campinas deverdo ser patrimoniados e cadastrados de
imediato.

No caso de projetos de pesquisa CNPq firmados antes de 11/01/2016, os
bens serdo incorporados em regime de comodato até que tenham o projeto
finalizado com a devida prestacao de contas junto a agéncia oficial de fomento.
Os bens adquiridos com verba CNPq vinculados a projetos posteriores a data


mailto:patrimiq@unicamp.br
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/2-Solicitacao-de-Patrimoniamento.docx
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/2-Solicitacao-de-Patrimoniamento.docx
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/3-Termo-de-Transferencia-de-dominio-de-material-permanente.doc
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/3-Termo-de-Transferencia-de-dominio-de-material-permanente.doc
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_111_2023.pdf
https://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/instrucao/areas/arcc/Instrucao_DGA_n_027_2002.pdf
https://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/instrucao/areas/arcc/Instrucao_DGA_n_030_2002.pdf
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acima serao tratados como bens proprios da Universidade, de acordo com o art.
59 da portaria CNPg n® 914 e com o art. 13 a Lei de Inovacéo 13.243.

No caso de projetos de pesquisa FAPESP, todos os bens serao
patrimoniados em regime de comodato, mesmo aqueles cujos valores sejam
inferiores a 45 UFESPs. Os bens serdo tratados como bens préprios da
Universidade SOMENTE apés a emissao do Termo de Doacéo pela agéncia de
fomento, contudo aqueles bens que possuem valor inferior a 45 UFESPs serao
baixados patrimonialmente apos a regularizacdo da doacao junto a DGA.

Lembrando que, mesmo no caso de bens patrimoniados em comodato,
sera afixada uma etiqueta identificadora (ID), que permaneceria a mesma quando
do recebimento do Termo de Doacéo expedido pelo 6rgdo de fomento.

2.1.3. BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS FUNCAMP

O processo de patrimoniamento de bens FUNCAMP ¢é aberto no inicio do
ano e é unico para todos os bens adquiridos durante o exercicio no Instituto.

Periodicamente, o Patriménio do 1Q recebe vérios termos emitidos pela
FUNCAMP para que sejam conferidos (pelo solicitante), assinados (pelo Diretor
da Unidade) e devidamente incorporados ao sistema de Patrimonio.

Conforme disposi¢bes da Instrucdo DGA N° 021/2001, cabe a unidade,
através do responsavel pela solicitacdo do pedido de compra, enviar a Nota
Fiscal do bem adquirido a FUNCAMP para o devido pagamento e posterior
emissao do Termo de Doacédo ou de Comodato. Vale lembrar que se o bem em
guestdo ndao atingir o valor de 45 UFESPs, o item néo sera patrimoniado e,
consequentemente, ndo sera gerada etiqueta de controle patrimonial. Neste
caso, a FUNCAMP apenas emitird o Termo de Controle Gerencial para o controle
patrimonial da unidade.



http://memoria2.cnpq.br/web/guest/view/-/journal_content/56_INSTANCE_0oED/10157/20685632
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Lei/L13243.htm
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
https://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/instrucao/areas/arcc/Instrucao_DGA_n_021_2001.pdf
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
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2.1.4. BENS RECEBIDOS EM DOACAO DE PESSOA FiSICA OU
JURIDICA

O doador devera encaminhar ao setor de Patrim6nio/IQ os seguintes
documentos:

1° Termo de Doacao Simples devidamente preenchido e assinado em
favor da Universidade;

2° Proposta de Aceite de Bem em Doacao, somente preenchido, sem a
necessidade de ser assinado.

3° Cépia da Nota Fiscal ou documento equivalente (declaracdo simples
de que o bem é de sua propriedade ou foi adquirido com recursos préprios
do doador) que comprove a propriedade do bem.

Para cada doac&o de bem é aberto um processo que, apos a insercao no
sistema de Patriménio dos bens doados, é encaminhado ao CEMEQ para
analise técnica do bem e manifestacdo, e caso estejam de acordo,
posteriormente € encaminhado ao Controle Patrimonial da DGA para cadastro e
emissao de etiqueta. Apos isto, o processo é devolvido ao 1Q para aceite final do
Diretor do Instituto.

Isto posto, seguindo a Instrugdo DGA N° 44/2003 que regulamenta o
recebimento de bens méveis em doacgdo, sem vinculagdes e encargos, atraves
de pessoa fisica ou juridica. Sendo assim, doacdo é definida como: “a
transferéncia gratuita para a Unicamp do direito de propriedade de um bem,

constituindo-se em liberalidade do doador”.

2.1.5. BENSADQUIRIDOS COM RECURSOS INSTITUCIONAIS
(ORCAMENTARIO E EXTRAORCAMENTARIO)

Os bens adquiridos com recursos institucionais or¢camentarios (via
dispensa de licitacdo, UNIBEC ou licitacdo) ou extraorcamentarios (via
FUNCAMP ou PROEX) serdo automaticamente inseridos no sistema de
Patrimonio da Universidade ao encerramento do processo de compras. Neste
caso, ndo ha a necessidade dos usuérios fornecerem os documentos de
aquisicao desses bens ao Patrimonio do 1Q. Vale lembrar que se o bem em
guestdo néao atingir o valor de 45 UFESPs, o item néo sera patrimoniado e,
consequentemente, ndo sera gerada etiqueta de controle patrimonial.


https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/4-Termo-de-Recebimento-de-Doacao-Simples.docx
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/5-Proposta-de-Aceite-de-Bem-em-Doacao.doc
https://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/instrucao/areas/arcc/Instrucao_DGA_n_044_2003.pdf
https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx
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3. RECOLHIMENTO DE BENS

A Instrugdo Normativa DGA N° 029/2002 define o conceito de

Recolhimento da seguinte forma: “procedimento pelo qual um bem é transferido
das Unidades/Orgédos da Universidade para a ARCC/Depésito de bens
Disponiveis para ser redistribuido ou alienado”.

Diante disso, 0 usuério interessado em descartar um bem permanente
gue consta como préprio da Universidade (contém placa de identificacao
patrimonial (Pl) ou etiqueta identificadora (ID) e esta devidamente cadastrado no

Sistema de Patrimonio) devera:

BENS EM CONDICOES DE USO

BENS DANIFICADOS OU
INSERVIVEIS

1° Divulgar a disponibilidade do bem
junto a comunidade do IQ. Para tanto, €
necessario efetuar o registro fotografico,
a descricdo sucinta do bem e

1° Bens submetidos a agentes
contaminantes, como residuos quimicos,
biologicos (geladeiras, freezers, outros),
s6 poderdo ser recolhidos mediante

encaminhar as informacbes para o e- | prévio PARECER TECNICO DE

mail comunig@unicamp.br, que ficara | DESCONTAMINACAO. Para emiti-lo,

responsavel por divulgar o bem para a | favor entrar em contato com:

comunidade do instituto. dstmaig@unicamp.br.

2° Caso surja algum interessado,

preencher e encaminhar a0 | 5 p :
reencher e encaminhar ao

patrimig@unicamp.br o Formulario de
Ocorréncias com as informacbes
necessarias para a transferéncia de
responsabilidade e de localizagdo do
bem.

patrimig@unicamp.br o Formulario de
Ocorréncias ANTES DE LEVAR O BEM
AO PATRIMONIO.

3° Caso nao aparecam interessados,
seguir as instrucbes para bens
inserviveis que estdo ao lado.

3° O setor de patriménio ira conferir as
informacdes sobre o bem e autorizaré a
vinda do equipamento ao setor.
Somente apds essa autorizagcdo o
bem poderaser recolhido. Em seguida,
o formulario preenchido seré inserido no
SIGAD, a fim de coletar a assinatura do
responsavel pelo bem.

Quando os itens chegarem ao setor de Patriménio, o servidor que trabalha
no local também assinara virtualmente no SIGAD o documento e registrara a
movimentacdo no sistema da DGA, fincando ambas informacdes ficardo
disponiveis para as partes envolvidas no processo nos respectivos sistemas.



https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_029_2002.pdf
mailto:comuniq@unicamp.br
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/6-Formulario-de-Ocorrencias.doc
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/6-Formulario-de-Ocorrencias.doc
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/6-Formulario-de-Ocorrencias.doc
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/6-Formulario-de-Ocorrencias.doc

N

Y

Q
Instituto
de Quimica

Universidade Estadual de Campinas

UNICAMP Instituto de Quimica - Diretoria de Apoio Financeiro

Patrimonio

Para remocao de bens de grande porte ou quantidade, o usuéario podera
solicitar auxilio junto ao Setor de Zeladoria do 1Q (zeladig@unicamp.br), e devera
comunicar com antecedéncia ao Patrimonio/IQ para que o mesmo disponibilize
espaco fisico necessario no deposito e confira as informacdes sobre o bem.

Quando o bem NAO SERA RECEBIDO PELO PATRIMONIO:

1° Bens incompletos, pecas ou partes de bens;

2° Bens moéveis em Comodato que ainda ndo foram formalmente
doados pela Instituicdo Cedente a Universidade;

3° Bens sem lIdentificacdo Patrimonial (ID ou PI), cabendo ao
usuario regularizar a respectiva situacdo cadastral,

Ndo € permitido efetuar a retirada de pecas de bens para
reaproveitamento em outros bens sem a autorizacao prévia do Patriménio do 1Q.
Em atendimento ao exposto, ndo é permitido que 0s usuarios retirem pecas e/ou
parte de equipamentos de bens que ja se encontram recolhidos junto ao
Deposito do Patriménio do 1Q.

Além desta, a Instrucdo DGA N° 090/2016 define que poderdo ser
recolhidos junto ao depoésito da Secéo de Disponiveis da DGA/UNICAMP todos
0s bens moveis permanentes, proprios da Universidade, com identificacéo
patrimonial (Pl) ou etiqueta identificadora (ID) e devidamente cadastrada no
Sistema de Patrimonio.

4. MOVIMENTACAO DE BENS DENTRO DA UNICAMP:

Toda Transferéncia Fisica deve ser informada imediatamente ao
Patrimonio do 1Q, da seguinte forma:

1° Preencher o Formulario de Ocorréncias e encaminhar digitalmente ao
setor de patriménio do 1Q.

2° O Patrim6nio 1Q recolhera as assinaturas no documento via SIGAD
(doador e recebedor, ambos da Universidade);

3° Apds as assinaturas, o setor registrara a mudanca de responsabilidade
no sistema DGA/Patrimbnio, e ambas as informacdes ficardo disponiveis para
consulta no sistema DGA e no processo SIGAD.

Os bens transferidos, mas nao informados ao Patriménio do 1Q,
permanecerdo sob aresponsabilidade e guarda do emitente original. Essas
orientacdes sao regidas pela Instrucdo DGA N° 29/2002.



https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_090_2016.pdf
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/6-Formulario-de-Ocorrencias.doc
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_029_2002.pdf
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5. SAIDA DE BENS DE DENTRO DA UNIVERSIDADE
5.1. SAIDAS PARA CONSERTOS/REPAROS

Todo bem patrimoniado (em comodato ou préprio) que necessitar sair da
Universidade para fins de reparo ou manutencdo deve ser comunicado ao
Patrimonio do 1Q da seguinte forma:

ANTES DO ENVIO DO BEM:

1° Preencher o formulario Registro de Saida de Equipamentos para
Manutencdo Externa e encaminhar ao patrimig@unicamp.br;

2° O Patrimonio registrara a saida no sistema da Universidade, solicitara,
via SIGAD, as assinaturas do solicitante e do(a) Diretor(a);

3° O Patrimbnio encaminhara via e-mail o documento assinado;

4° O Solicitante devera imprimir 2 (duas) cOpias: uma para 0
representante da empresa poder sair com 0 bem; e a outra que devera ser
assinada pelo representante da empresa, e encaminhada ao
patrimig@unicamp.br assim que efetuada a coleta.

APOS O RETORNO DO BEM PARA UNIVERSIDADE:

O solicitante da manutencdo devera informar imediatamente ao
patrimig@unicamp.br o retorno do bem para Universidade, e o Patrimdnio
solicitara a assinatura do solicitante novamente, alegando o retorno do bem.

TRANSPORTE DO BEM, PODE SER REALIZADO DE 2 FORMAS:

O préprio usuario do bem fica responsavel por realizar o transporte ou
contrata-lo, ficando assim responsavel pelo seguro do bem durante o trajeto;

Casos excepcionais serao tratados diretamente com a Diretoria.

5.2.AUTORIZACAO DE USO DE BENS PORTATEIS FORA DA
UNIVERSIDADE

Neste caso, o usuario devera:

1° Preencher o formulério Termo de Autorizacdo de Uso encaminhar para
0 e-mail do patriménio;

2° O Patriménio do 1Q juntara ao processo digital, e solicitara a assinatura
do docente/servidor responsavel via SIGAD, e posteriormente do Diretor do
Instituto e, em seguida registrara a saida no sistema da DGA e, apds esses
passos concretizados nos sistemas, o usuario fica autorizado a sair com o
equipamento da Universidade.



https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/8-Saida-de-Equipamentos-para-Manutencao-Externa.docx
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/8-Saida-de-Equipamentos-para-Manutencao-Externa.docx
mailto:patrimiq@unicamp.br
mailto:patrimiq@unicamp.br
https://www.iqm.unicamp.br/wp-content/uploads/2024/10/9-Autorizacao-de-uso.doc
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Essa autorizagédo tem validade de 1(um) ano, podendo ser prorrogada
mediante nova solicitacdo (preencher novamente o formulario). Quando se der
a devolucdo do bem o Setor de Patrimbnio devera ser IMEDIATAMENTE
comunicado para que se registre no sistema.

Em situacdes de roubo, furto ou extravio o(a) Autorizado(a) devera
proceder conforme o artigo 5° da Resolucdo GR 97/2020.

A autorizacdo de uso de bens da Universidade devera ser revestida
de interesse publico e/ou institucional

A pessoa autorizada a fazer uso externo do bem fica responséavel pela
guarda e conservacdo do mesmo, inclusive pelo ressarcimento a Universidade
em caso de dano, sinistro, roubo ou furto, apés apuracdo da ocorréncia em
processo de sindicancia administrativa.

Para equipamentos portateis como cameras fotograficas, filmadoras,
notebooks, iPad, smartphones, etc., que permanecerdo fora da Universidade,
em eventos, feiras, viagens a trabalho ou estudo, a Unidade que julgar
necessaria a contratacao do Seguro devera preencher o formulario Solicitacdo
de Seqguros Diversos, disponivel na pagina da DGA.

O formulario impresso e devidamente assinado devera ser enviado a
Célula de Seguros com antecedéncia de até 15 dias uteis da data em que o
equipamento precisa estar segurado.

Os interessados na solicitacdo desta inclusdo de bens portateis em
apolice de seguro, que serdo usados fora do UNICAMP, deverdo procurar o
Patrimoénio do IQ munidos de uma copia da Nota Fiscal, do nUmero da placa
identificadora (Pl) ou da etiqueta de identificacdo (ID) e do formulario
devidamente preenchido e assinado. Existem 2 tipos de coberturas e isso devera
ser informado ao setor de Patrimonio do I1Q:

Principais coberturas contratadas sao:

a) Danos fisicos ao bem — decorrentes de incéndio, raio, explosao,
impacto de veiculos e na tentativa de roubo;

b) Subtracdo do bem - para roubo do equipamento mediante
rompimento de obstaculo ou ameaca direta. Exceto para equipamentos
deixados no interior de veiculos;

c) Danos elétricos — garante danos causados por oscilacées e
descargas elétricas.

Coberturas opcionais:


https://www.unicamp.br/unicamp/noticias/2020/09/23/resolucao-fixa-normas-de-controle-de-bens-moveis-permanentes
https://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Formularios/seguros/formSegDiv/segdiverso.php
https://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Formularios/seguros/formSegDiv/segdiverso.php
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a) Garantia Internacional — extensdo das coberturas para outros
paises;

b) Acessorios — garantia para objetos deixados junto com 0s
equipamentos, como HD externo e lentes fotograficas.

O Patrimbnio do IQ encaminhara 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 orgamentos
serdo encaminhados ao Patrimonio do 1Q para que os interessados manifestem
0 desejo de efetuar a contratacéo deste servigo.

6. SEGURO PATRIMONIAL E SINISTRO
6.1. 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 explosao
de qualquer natureza) e adicional (danos ao imoével causados diretamente por
vendaval, granizo, impactos de veiculos terrestres e fumaga), roubo e/ou furto
gualificado de bens, danos elétricos, despesas com desentulho e deterioracéo
de mercadorias em ambientes frigorificados.

6.2. OCORRENCIA DE SINISTROS OU EXTRAVIOS
A Instrucdo DGA N° 111/2023 e a DGA N° 67/2009 definem:

1. Sinistro: consiste no evento de danificacdo de um bem mével, podendo
ser ocasionado por fenbmenos naturais (raios, vendavais, inundacoes,
granizo), por acdo involuntaria (acidentes, explosdo, incéndio,
contaminacgao) ou por acao intencional (vandalismo).

2. Extravio: é a perda da posse de um bem, causada por desaparecimento,
perda, furto ou roubo;

Na ocorréncia de extravio ou sinistro de um bem nas dependéncias da
Universidade devera ser contatado o servico de seguros da Universidade para
gue seja verificado se ha cobertura para o evento junto a apolice de seguro
institucional.

Assim, a testemunha do sinistro/extravio devera preencher o Formulario
de Sinistro Patrimonial, que sera encaminhado automaticamente a DGA - area
de Servicos Complementares / Seguros, providenciar um Boletim de Ocorréncias
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no Distrito Policial, e informar a Diretoria do Instituto, bem como a Coordenadoria
Financeira/Patrimonio.

Em caso de sinistros, a Unidade/Orgéo devera proteger os salvados, se
houver, e isolar a area sinistrada e preservar o local que ndo devera ser
descaracterizado, até a vistoria e liberacdo da area afetada e dos bens a serem
consertados, pela Reguladora de Sinistros que fara a avaliacdo dos prejuizos
indenizaveis reclamados pelo Segurado.

No caso de extravio de bens portateis fora da Unicamp, deverd ser
providenciado “BO - Boletim de Ocorréncia” e entregue a Diretoria do Instituto ou
Diretoria de Apoio Financeiro juntamente comum documento esclarecendo o
ocorrido e assinado pelo responsavel. Sera aberto um processo para
acompanhar as apuracdes de responsabilidade.

7. CESSAO DE USO, DOACAO E PERMUTA

7.1. UNICAMP “Cedente” e Instituicao que recebera “Cessionaria”

A Cesséao ocorre no caso em que a UNICAMP é o érgao “Cedente” de um
determinado bem movel.

1° A Cessionaria deverd encaminhar uma carta direcionada ao
responsavel pelo bem na UNICAMP, justificando a necessidade desse bem fora
do Campus da Universidade

2° O responséavel pelo bem deve dar anuéncia (assinando) na carta e
encaminha-la ao patrimig@unicamp.br;

3° O interessado pelos bens devera preencher o Termo de Cesséao de Uso
e providenciar a assinatura do docente que ficara responsavel pelo bem e de um
representante legal da Universidade onde esse bem ficara

4° O interessado devera devolver esse termo preenchido e assinado o
Patrimbénio do 1Q, que solicitara a assinatura digital do professor/servidor
responsavel e do Diretor, posteriormente, encaminhard para anuéncia da
Diretoria Executiva de Administracdo (DEA) .

Nao sera permitido que os bens envolvidos na referida Cesséo de
Uso sejam antecipadamente transferidos para a Instituicdo “Cessionaria”
até que este Termo seja assinado e retorne ao Patriménio/IQ.

O Termo tem validade de 2 anos, em havendo interesse na prorrogacao
do prazo de Cessao de Uso, a Instituicdo “Cessionaria” devera Preencher
novamente o Termo de Cesséao de Uso, Antes do término da vigéncia da Cessédo
(45 dias de antecedéncia) e envia-lo ao Patrim6nio/lIQ. Caso contréario, e havendo
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ainda o interesse pelos bens por parte do 6rgdo “Cessionario”, devera ser
iniciado novo processo de Cesséao de Uso.

Ao término da Cessédo e em ndo havendo interesse nesta prorrogacao, as
partes acordardo sobre a devolu¢do do equipamento uma delas podera fazer um
comprovante de retirada do equipamento; o responsavel no IQ deve enviar um
e-mail ap0s o recebimento do bem fisicamente, atestando sua condicdo de
continuidade de uso.

Isto, conforme define a Instrugdo: DGA N° 111/2023

7.2. COMODATO DE BENS DE PESSOA FISICA OU JURIDICA EM
FAVOR DA UNIVERSIDADE

Havendo interesse em comodato de bens de terceiros para a
Universidade, o interessado na Universidade deve seguir os procedimentos
abaixo:

ANTES DO INiCIO DO COMODATO:

1. Solicitar ao terceiro copia do documento fiscal de aquisicdo do bem a
ser recebido em comodato, emitido em nome do comodante, a fim de
comprovar a origem e a propriedade do bem.

a. No caso de comodato de Pessoa Juridica, o documento fiscal
de aquisicdo podera ser substituido por documento fiscal de
comodato, emitido pelo comodante em favor da Universidade.

b. Em comodatos de Pessoa Fisica, na auséncia do documento
fiscal de aquisicdo, o comodante devera subscrever a
Declaracao de Propriedade de Bem Mével do bem oferecido em
comodato.

2. Carta emitida pelo interessado pelo comodato que justifique o
interesse e/ou viabilidade do recebimento do bem oferecido em
comodato.

3. Redacao de um Contrato Simples de Comodato contendo informacdes
das condi¢des gerais do bem e da possivel manutencdo e demais
obrigacdes relativas a instalacdo, que serd encaminhado para analise
da Procuradoria Geral da Universidade;

4. Em caso de aceite pela Procuradoria, e pelo Dirigente da Unidade, o
contrato sera assinado pelo Dirigente e o Representante legal do
Comodante.

Ap6s a assinatura do contrato, E OBRIGACAO DO INTERESSADO NA
UNIVERSIDADE, ENCAMINHAR NO PRAZO DE 30 DIAS CONTADOS DO
SEU INGRESSO NA UNIVERSIDADE O FORMULARIO Solicitacdo de
Patrimoniamento de Bens preenchido ao patrimig@unicamp.br .
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DURANTE A VIGENCIA DO COMODATO

Proximo a finalizacdo do comodato e ndo havendo mais interesse no uso
do bem, o RESPONSAVEL NA UNIVERSIDADE DEVERA COMUNICAR A
COMODATARIA E APOS O SETOR DE PATRIMONIO DO IQ, enviando um
documento informando a data da coleta do bem na Universidade, para que seja
devidamente registrado no sistema de Patrimonio.

Havendo interesse de renovacdo, devera ser encaminhado ao
patrimig@unicamp.br um documento aditivo ao contrato ou equivalente, que
comprove a prorrogacao da vigéncia.

Se houver interesse em doar o bem a Universidade, seguir os passos do
2.1.4.

7.3. PROGRAMA “PARCEIROS DA UNICAMP”
De acordo com a Instru¢do DGA n° 101/2021:

O Programa “PARCEIROS DA UNICAMP” refere-se ao recebimento de
apoio, através de doacdes ou comodatos realizados por pessoa fisica ou juridica,
de direito privado, nacional ou estrangeira, denominada de “Parceiro”, com a
possibilidade de concessdo de CONTRAPARTIDAS, por parte da Unicamp.

PARA ANALISE DA PROPOSTA, O INTERESSADO DE FORA DA
UNIVERSIDADE DEVE:

1° Preencher o Formulario de “Proposta de parceria” e assinar, e
encaminhar ao interessado na Universidade, para que o mesmo submeta por e-
mail a apreciacédo da DEA (dea@unicamp.br)

2° O envio do formulario de “Proposta de Parceria” devera ser
acompanhado de documento de manifestacdo do Diretor da Unidade/Orgéo
beneficiaria a respeito do interesse publico e institucional na realizacdo da
parceria bem como sobre a ocorréncia de eventuais 6nus (despesas) diretos
ou indiretos que a parceira podera gerar para a UNICAMP ou declaracéo
negativa desta.

No caso da parceria envolver bens permanentes, deve-se encaminhar
ao patrimig@unicamp.br os documentos acima mencionados, juntamente com
as Certidoes de comprovacéado de idoneidade do Parceiro/a emitidas pelas
DGA e PARECER FAVORAVEL DA DEA.
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Apds a sua completa instrucao, o processo devera ser encaminhado para
a andlise e prévia aprovacdo pela Congregacdo da Unidade de Ensino e
Pesquisa.

OBS: Parcerias que, além da contrapartida prevista, gerem 6nus diretos
ou indiretos para a Universidade, depender&o de prévia aprovacéo da Reitoria.

3° Em posse da aprovagcdo da Congregacao/Reitoria, deve-se
providenciar o preenchimento do documento abaixo e encaminhar ao
patrimig@ unicamp.br:

a) Termo de Parceria (com interveniéncia da Funcamp)
b) Termo de Parceria (sem interveniéncia da Funcamp)

4° Apos a assinatura do contrato, € obrigacdo do solicitante encaminhar
no prazo de 30 dias contados do seu ingresso na Universidade o Formulario
Solicitacdo de Patrimoniamento de Bens preenchido ao patrimig@unicamp.br.

O documento comprobatério da “Deliberacdo favoravel” por parte da
Congregacédo, Colegiado ou Reitoria, devera ser juntado ao Processo pela
Unidade/Org&o interessada.

DURANTE A VIGENCIA DA PARCERIA

Préximo a finalizacdo da parceria e ndo havendo mais interesse no uso
do bem, o responsavel na Universidade devera comunicar a Comandataria e
apos, o setor de Patrimdnio do 1Q, enviando um documento informando a data
da coleta do bem na Universidade, para que seja devidamente registrado no
sistema de Patrimonio.

Mediante interesse de renovacao da parceria, procurar orientacdes
junto a DEA.

7.4. ALIENACAO POR PERMUTA

Instrucdo normativa DGA 57/2006

A nomenclatura mais comumente utilizada no mercado € “trade in”, nesta
pratica, o interessado em adquirir um novo equipamento realiza uma espécie de
barganha por meio de descontos junto a empresa oferecendo como troca o
equipamento obsoleto que ja possui desta fornecedora.

Para dar inicio a essas tratativas o interessado em realizar a permuta
devera providenciar o documento em que relate os termos e a necessidade da
permuta;

Os Orgdos Técnicos da Universidade analisardo a viabilidade de
realizacdo da permuta e quanto ao valor de mercado atribuido ao bem a ser
permutado;
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S&o Orgéos Técnicos:

- Centro _de Engenharia Biomédica — CEB, quando tratar-se de
equipamento médico — hospitalar;

- Centro de Manutencéo de Equipamentos — CEMEQ, para demais
equipamentos;
- CCUEC/Telefonia, no caso de equipamentos telefonicos.

Caso o0 parecer desses oOrgaos seja favoravel, o processo sera
encaminhado ao Controle Patrimonial da Universidade e em seguida, sera
encaminhado a Area de Compras da DGA, que devera realizar a pesquisa de
mercado, para efetivacdo da permuta de acordo com a legislacdo vigente.

Em caso de autorizada a permuta, apds o recebimento do bem, o
solicitante efetuard& a entrega dos bens como parte de pagamento, e
encaminhara ao PatrimlQ o formulario de Comprovante de Entrega de Bens em
Permuta para documentar o processo.

OBS: Todo bem a ser doado devera ser disponibilizado as
Unidades/Org&os, através do sistema de patrimonio, pelo prazo minimo de 15
(quinze) dias.
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8. DOACAO DE BENSPARAOUTRAS  INSTITUICOES

PUBLICAS OU FILANTROPICAS (sem fins lucrativos)

Conforme disposicdes da Instrucdo DGA N° 057/2006, somente
InstituicGes Publicas ou Filantrépicas poderdo receber bens préprios desta
Universidade. Em caso de interesse em doar, o responsavel pelo bem na
Universidade devera:

1° Encaminhar e-mail ao patrimig@unicamp.br com as informagdes do
bem, explicando o interesse, e solicitando que o mesmo disponibilize 0 bem no
sistema da DGA para a comunidade da Universidade e este bem precisa ficar
disponivel por no minimo 15 dias; caso ninguém se interesse passamos ao
passo 2;

2° O interessado em receber a doacdo devera redigir uma carta formal
direcionada ao Magnifico Reitor, por Orgdo Publico ou Instituicdo Filantropica
justificando o0 interesse publico da doacdo e encaminhar ao
patrimig@unicamp.br, junto a copia do Diario Oficial com nomeacdo do
representante da donatdria com competéncia para assinatura do contrato de
doacao.

OBS 1: Em se tratando de Instituicdo Filantrépica, devera ser apresentada
copia do Estatuto devidamente registrado em cartorio.

OBS 2: Quando tratar-se de bens adquiridos por meio de projetos de
parceria, projetos tematicos ou convénios, fundamentar a justificativa informando
dados que forem relevantes (dados do projeto, n° do convénio, etc).

3° Devera ser preenchido o Contrato de Doacéo de Bens da UNICAMP e
encaminhado ao patrimig@unicamp.br.

4° O Patrimbnio autuard um processo e encaminhara a apreciagdo da
Diretoria da Unidade, que devera manifestar-se formalmente sobre a doacéo e
posteriormente aos tramites da DGA e PG;

5° Depois de autorizada o Patrimiq encaminhara o contrato assinado e o
solicitante da Universidade devera recolher a assinatura do Donatario constante
no contrato, e encaminhar de volta ao patrimig@unicamp.br.

6° ApOs o envio do bem, o representante na Universidade devera
encaminhar ao patrimig@unicamp.br uma declaracao de recebimento dos bens,
emitida por representante da donatéria, contendo ID/PI dos bens.
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9. INVENTARIO PATRIMONIAL
A Instrucdo DGA N° 29/2002 define:

Inventério Patrimonial: € o levantamento e identificacdo de bens e
instalacbes, visando a comprovacdo da existéncia fisica, integridade das
informacdes contébeis e responsabilidade dos usuérios detentores dos bens.

Esclarecemos que é atributo do usuério manter o controle atualizado
dos bens sob sua responsabilidade e comunicar o Patriménio do 1Q,
imediatamente, depois de realizada qualquer transferéncia de
responsabilidade e/ou de localizacdo 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 realizacéo do inventario patrimonial.

10. CONSULTA DE BENS ATRAVES DO SISTEMA DE PATRIMONIO

Abaixo segue o link com instru¢cdes para 0s usuarios consultarem bens da
Universidade, tanto os que se encontram em "uso" como "disponiveis".

Cligue para acessar.

INFORMACOES E CONTATOS

E-MAIL: patrimig@unicamp.br

Ramal: 13046
Sala G-139
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