Instrugdo Normativa n® XX, de XX de XXXXX de 2015

Conselho de Administragao

Estabelece procedimentos para o recebimento
por Doagéo / Cessao / Transferéncia e
Desfazimento de bens moveis pertencentes a
Universidade Federal de Sao Paulo.

- Considerando a Lei n® 8666, de 21/06/1993 e suas atualizagbes que estabelece
“..Art. 1% Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienagcbes e locacoes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios...”;

- Considerando o Decreto n° 99.658, de 30/10/1990, que regulamenta no ambito da
administragdo publica federal o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienacdo e
outras formas de desfazimento de material;

- Considerando o Decreto n° 6.087, de 20/04/2007, que altera os artigos 5°, 15 e 21 do
Decreto n® 99.658, de 30/10/1990;

- Considerando a Instrucao Normativa n°® 205, de 08/04/1988, que objetivou
racionalizar com minimiza¢ao de custos o uso de material no &mbito do Sistema de
Servicos Gerais — SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem
essa gestdo com as desejaveis condicdes de operacionalidade, no emprego do
material nas diversas atividades;

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de Sao Paulo resolve
estabelecer a presente Instrucdo Normativa, para orientagdo e cumprimento em toda a
UNIFESP.

Capitulo 1 — Objetivos

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo disciplinar, no ambito de toda a
UNIFESP, os fluxos e procedimentos necessarios para o recebimento por doagao e o
reaproveitamento, a movimentacao, a alienacao e outras formas de desfazimento de
material moével de propriedade da UNIFESP, alocados em suas Unidades
Universitarias e Reitoria.

Paragrafo Unico. Fica proibida a doagdo de patriménio da Unifesp para outras
Instituicdes publicas ou privadas durante os periodos de elei¢des segundo o Paragrafo
10 do Art. 73 da Lei 9504 de 30/09/1997 que estabelece normas para as eleigcoes.

Capitulo 2 — Definicoes

Art. 2°. Para fins desta Instrucdo Normativa, adotam-se as mesmas definicoes
presentes no Decreto n® 99.658, de 10/10/1990.
- Material — designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, e outros itens passiveis de
registro patrimonial nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
administragdo da UNIFESP, independente de qualquer fator;



- Transferéncia — modalidade de movimentagcdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro da
UNIFESP;

IE Cessao — modalidade de movimentagdo de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgaos
ou entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo ou entre estes e outros, integrantes de
qualquer dos demais Poderes da Unido;

V- Alienacdo — operacdo de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doagao;

V- Outras formas de desfazimento — renuncia ao direito de propriedade do
material, mediante inutilizagdo ou abandono;

VI- Recebimento por doagédo, cessao ou transferéncia — modalidade de

ingresso de material na UNIFESP mediante termo de doagédo e/ou
documento equivalente apresentado por agéncia de fomento, 6rgao
publico, sociedades diversas, pessoa fisica, etc., juntamente com
documentacdo comprobatéria da origem do material e legalidade do ato em
curso, com troca de responsabilidade a favor da UNIFESP;

VII-  Classificacao do material inservivel (fora de uso):
a. Ocioso: quando, embora em perfeitas condicbes de uso, nao estiver
sendo aproveitado;

b. Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orgar, no ambito, a
no maximo cinquenta por cento de seu valor de mercado;
c. Antiecondmico: quando sua manutengéo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo;

d. Irrecuperavel: quando ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao;

VIIl-  Material recebido por doagédo, cessdao ou transferéncia: todo o material,
passivel de ser patrimoniado, em que pretende-se passar a
responsabilidade de propriedade e/ou guarda e manutengao a UNIFESP.

IX- Material sem propriedade: material encontrado nas dependéncias da
UNIFESP que nao possuem registro de patriménio, ndo pertence a
UNIFESP, e que, apesar de encontrar-se nas dependéncias da UNIFESP,
nao foi possivel identificar o proprietario do bem apos investigacao interna.

X- Responsabilidade sobre patriménio institucional: atribuicao dada a instancia
administrativa da UNIFESP e seu dirigente, além de servidor indicado para
a gestdo direta do material. Sao solidarios na responsabilidade
administrativa do material, os chefes de departamento, diretores
académicos e administrativos, pro-reitores e reitor.

XI- Responsével pela gestéao direta do material institucional: Servidor, lotado na
instancia administrativa que recebeu a carga do material patrimoniado,
responsavel por zelar pela conservagdo, gerenciar o uso, solicitar
manutengdes preventivas e corretivas, indicar auséncia de condigao de uso
e providenciar a¢des de desfazimento.

Capitulo 3 — Da responsabilidade pela carga do patrimoénio de um material

Art. 3° Todo material pertencente @ UNIFESP deverd ser registrado como tal em
sistema proprio, sendo necessario, para tanto, serem fornecidas as seguintes
informacdes principais:

I- Nome do material



[l- Modelo e numero de série

[l- Numero da nota fiscal

V- Origem do bem — fonte de financiamento

V- Denominacao da instancia administrativa que recebe a carga do patriménio
do material, seu respectivo cédigo de Centro de Custo, e servidor
responsavel pela gestdo da referida instancia.

VI- Denominacao do exato local onde o material esta alocado, seu respectivo
codigo de Centro de Custo, se houver, e servidor responsavel pela gestao
direta do material.

VII-  Data que expirara a garantia do material.

Art 4° A escolha e/ou substituicdo de servidor responsavel pela gestdo direta do
material patrimoniado é de responsabilidade do gestor da instancia administrativa que
detém a carga do material.

Art. 52 Quando da substituicao do gestor da instancia administrativa, qualquer que seja
a razao, o gestor antecessor devera apresentar a instancia superior relatério descritivo
dos materiais patrimoniados cuja carga é de responsabilidade da instancia
administrativa em questao.

Paragrafo 1° O sucessor ao cargo de gestor da instancia administrativa, apds posse
oficial, devera solicitar a instancia superior o relatério descritivo dos materiais
patrimoniados para ciéncia e contestacdo se necessario, em prazo de 30 dias apos
recebimento.

Paragrafo 2° Havendo necessidade de contestacdo, a mesma deve ser entregue a
insténcia superior para providéncias, nao sendo atualizada a responsabilidade sobre o
patrimdnio da instancia administrativa até que as duvidas sejam dirimidas.

Paragrafo 32 Nao havendo contestacao, o novo gestor da instancia administrativa deve
preencher termo de concordancia com o relatério descritivo dos materiais
patrimoniados sob carga da instancia administrativa em questéo.

Paragrafo 4° O gestor da instancia superior, de posse do termo de concordancia
referido no Paragrafo anterior, devera enviar a divisdo de patriménio do campus cépia
do referido termo com a solicitacdo de atualizagdo da responsabilidade sob a carga
patrimonial da instancia em questao.

Paragrafo 5° A ndo apresentacao do relatério descritivo dos materiais patrimoniados
de uma determinada instancia pelo gestor antecessor ou de contestagao ou termo de
concordancia pelo sucessor podera implicar na aplicagao de sangbes aos gestores em
questao, assim como o bloqueio parcial ou total das atividades administrativas da
instancia.

Capitulo 4 — Do material nao pertencente a UNIFESP

Art. 6° Nao é desejavel a existéncia e permanéncia, sem identificacao, de material nao
pertencente a UNIFESP nas dependéncias da universidade.

Art. 7° Material ndo pertencente a UNIFESP, devera ser adequadamente identificado e
ter sua existéncia notificada pelo servidor responsavel a instancia administrativa a qual
0 mesmo esteja lotado, utilizando formulario proprio.

Paragrafo unico. Os servidores ficam dispensados de notificarem a sua chefia imediata
a existéncia de equipamentos eletrdnicos portateis de uso pessoal nas dependéncias
da UNIFESP.



Art 8% Material nao pertencente a UNIFESP, cuja existéncia nunca tenha sido
informada as instancias administrativas, devera ser anunciado a toda UNIFESP para
ciéncia e manifestacao de propriedade.

Paragrafo 1° O anuncio deverd ser realizado utilizando as ferramentas de informagao
disponiveis na UNIFESP, por no minimo 3 e no maximo 5 vezes, em um periodo de
até 6 meses, para a manifestacao de propriedade e/ou interesse dos servidores.
Paragrafo 2° Havendo a manifestacdo do proprietario do material o mesmo sera
orientado a retirar o bem das dependéncias da UNIFESP, ou tomar as providéncias
descritas no Art. 7° desta Instrugao Normativa.

Paragrafo 3° Nao havendo manifestacdo de propriedade, mas sim de interesse no
material, este deve ser avaliado pela Comissao de Avaliagcao e Alienacao de Materiais
Inserviveis no Campus, sendo classificado e tomado providéncias como segue:

a- Material em condi¢cbes de uso: providenciar o registro de patriménio com respectiva
carga patrimonial;

b- Material necessita de recuperacao: verificar viabilidade técnico-financeira de se
proceder a recuperagao e, posteriormente, decidir pela incorporagao ao patriménio ou
desfazer-se do mesmo.

c- Material considerado ocioso, antieconémico ou irrecuperavel: a instancia
administrativa na qual o equipamento encontrar-se alocado devera tomar as
providéncias para desfazimento.

Capitulo 5 — Da transferéncia de material na UNIFESP

Art. 9° A transferéncia de material patrimoniado na UNIFESP podera ocorrer entre as
diferentes instancias da universidade: setores, disciplinas, divisbes, departamentos,
6rgaos complementares e unidades universitarias da UNIFESP.

Paragrafo 12 A solicitagdo de transferéncia de material sera realizada por meio de
formulario préprio (ANEXO XX) a ser preenchido pelas instancias cedente e
cessionaria da UNIFESP, e ciéncia do responsavel direto pelo material na instancia
cedente.

Paragrafo 2° A efetivagdo do ato de transferéncia somente podera ser efetuada
mediante concordancias das chefias das instancias cedente e cessionaria e
respectiva(s) diretoria(s) académica(s) do(s) campus(i).

Capitulo 6 - Do recebimento por doacao, cessao ou transferéncia

Art. 10 O recebimento de material na UNIFESP por meio de doacdo, cessao ou
transferéncia dar-se-a pela abertura de Processo Administrativo pelo requerente no
setor de Protocolo da Unidade Universitaria, contendo, no minimo:

- Carta com a justificativa (necessidade de recebimento);

- Termo de doagao, cessao ou transferéncia de material;

[l- Documentacao comprobatéria da origem do material;

V- DOD - Documento de Oficializacdo de Demandas, preenchido com as
necessidades de infraestrutura ou carta indicando sua dispensa;
V- Carta ao chefe de Departamento dando ciéncia e solicitando os

encaminhamentos pertinentes a Divisdo de Infraestrutura e a Comissao de
Avaliacao e Alienagédo de Materiais Inserviveis do Campus;
Paragrafo 1°. Material a ser recebido por cessao, transferéncia ou doagao seja oriundo
de outra fonte que nado agéncia de fomento o processo devera ser encaminhado a
Procuradoria para emisséao de parecer;



Paragrafo 2°. Havendo parecer positivo da Procuradoria para recebimento do material,
a Chefia de Departamento encaminhara a Divisdo de Infraestrutura e a Comisséao de
Avaliacao e Alienagédo de Materiais Inserviveis do Campus;

Paragrafo 3° No caso de parecer negativo ou recomendacgdes de ajuste o processo
deve retornar a Chefia de Departamento para encerramento do processo ou
orientagdo ao requerente;

Art. 11 Em se tratando de doagdo de material oriundo de projeto de pesquisa
financiado por agéncia de fomento e adquirido pela mesma, o trdmite de doacéo
segue as normas vigentes na agéncia de fomento.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do gestor da unidade académica requerente a
avaliacao do projeto de pesquisa e sua viabilidade de implantacgéo.

Art. 12 Cabera a Comissdo de Avaliacdo e Alienacdo de Materiais Inserviveis do
Campus avaliar o estado de conservacao e funcionamento/utilizacdo do material e
emitir parecer enderecado a Chefia de Departamento;

Art. 13 Cabera a Divisao de Infraestrutura avaliar o DOD ou o termo de dispensa do
mesmo presente no processo e emitir parecer sobre a viabilidade técnica relacionada
a area fisica e utilidades necessérias a instalacdo do material (tensdo e capacidade
elétrica, rede de gases especiais, condicionamento de ar, etc.) enderecado a Chefia
de Departamento.

Art. 14 Havendo pareceres positivos de ambas as instancias, o processo devera
retornar a Chefia de Departamento que devera solicitar ciéncia em processo da
Direcao Académica e Camara de Pds-graduacédo e Pesquisa da Unidade Académica
do Campus, assim como solicitar cadastro do material junto ao Setor de Patriménio do
Campus.

Art. 15 Havendo ao menos um parecer negativo ou recomendacdes de ajuste de uma
das instancias, o processo devera retornar a Chefia de Departamento para
encerramento do processo ou orientagao ao requerente.

Capitulo 7- Dos casos de roubo e/ou extravio de material

Art. 16 No caso de roubo e/ou extravio de material sob carga em uma instancia
administrativa, o gestor da instancia juntamente com o responsavel pela gestao direta
do material deverao providenciar boletim de ocorréncia que relate as condigdes em
que aconteceu o evento.

Paragrafo 1° Cépia do boletim de ocorréncia devera ser entregue a instancia
administrativa imediatamente superior e a divisdo de patriménio do campus.

Paragrafo 2° A instancia administrativa superior devera tomar as providéncias para
abertura do processo administrativo para apuragéo dos fatos.

Capitulo 8 - Do desfazimento de material

Art. 17 O desfazimento de qualquer material que compde o acervo patrimonial da
UNIFESP devera seguir os procedimentos descritos nos Art. de 28 a 35 desta
Instru¢do Normativa.



Art. 18 Um material somente podera ser submetido a processo de desfazimento se
caracterizado como inservivel, devendo ainda ser classificado como ocioso,
recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel.

Art. 19 Por ser a UNIFESP uma InstituicAdo Autarquica, o material classificado como
0cioso ou recuperavel sera doado a outros érgaos que dele necessitem.

Paragrafo Unico. Quanto o material se tratar de item de informatica como
microcomputadores, monitores de video, impressoras, etc, devera seguir o
recomendado no Decreto 6.087 de 20/04/2007;

Art. 20 Nos casos de alienagdo, a avaliacdo do material devera ser feita em
conformidade com os prec¢os atualizados e praticados no mercado.

Paragrafo unico. Os procedimentos para alienagdo serdo aqueles descritos nos
Artigos 7° a 14° do Decreto 99.658 de 30/10/1990.

Art. 21 A doacao, presentes razdes de interesse social, podera ser efetuada pela
UNIFESP, como autarquia federal, apdés a avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienagao, podendo ocorrer,
em favor dos 6rgaos e entidades a seguir indicados, quando se tratar de material:

- 0CiosO ou recuperavel, para outro 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro 6rgao
integrante de qualquer dos demais Poderes da Uniao;

[l- antieconémico, para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal,
empresas publicas, sociedade de economia mista, instituicdes filantrépicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico;

- irrecuperavel, para instituicbes filantropicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Governo Federal, e as Organizagdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico;

V- adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado, Territorio,
Distrito Federal ou Municipio e que, a critério da Reitoria, ouvido o
Departamento Académico responsavel pelo material, seja necessario a
continuagdo de programa governamental, apos a extingdo do convénio,
para a respectiva entidade convenente;

V- destinado a execucao descentralizada de programa federal, aos érgaos e
entidades da Administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios € aos consoércios intermunicipais, para
exclusiva utilizagdo pelo érgdo ou entidade executora do programa,
hipétese em que se podera fazer o tombamento do bem diretamente no
patriménio do donatéario, quando se tratar de material permanente,
lavrando-se, em todos 0s casos, registro no processo administrativo
competente.

Art. 22 Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga
patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apdés a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao
patriménio.

Art. 23 Sao motivos para a inutilizagao de material, dentre outros:
- a sua contaminacdo por agentes patolégicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;
Il- a sua infestagao por insetos nocivos, com risco para outro material;



[l- a sua natureza téxica ou venenosa;
V- a sua contaminacao por radioatividade;
V- o perigo irremovivel de sua utiliza¢do fraudulenta por terceiros.

Art. 24 A inutilizacdo e o abandono de material serao documentados mediante Termos
de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo
processo de desfazimento.

Art. 25 A inutilizacdo do material devera ser conduzida conforme incisos de 1 a 3 do
Artigo 16 do Decreto 99.658 de 30/10/1990.

Paragrafo unico. Em casos de inutilizagdo de material que apresente risco a saude
e/ou ao meio ambiente, como materiais radioativos, tdéxicos e/ou infectantes deverao
ser inutilizados observando-se a legislacdo pertinente para a execucdo do ato de
inutilizagédo, assim como para a destinacao final dos residuos gerados.

Art. 26 As avaliacbes e classificagdo dos materiais previstas nesta Instrugao
Normativa, bem como os demais procedimentos que integram o processo de
alienacdo de material, serdo efetuados pela Comissao de Avaliagdo e Alienagao de
Materiais Inserviveis do Campus;

Art. 27. A Administragdo podera, em casos especiais, convocar servidores e/ou
contratar por prazo determinado, servico de empresa ou profissional especializado
para assessorar a Comissdo de Avaliacao e Alienacdo de Materiais Inserviveis do
Campus quando se tratar de material de grande complexidade, vulto, valor estratégico
OU cujo manuseio possa oferecer risco a pessoas, instalagées ou ao meio ambiente.

Capitulo 9 - Dos procedimentos para o desfazimento de material

Art. 28 A UNIFESP somente podera desfazer-se de material que componha seu
acervo de patriménio.

Art. 29 A solicitacdo de desfazimento de material devera iniciar na instancia
administrativa a que o material esteja vinculado, conforme o registro de patriménio e
se darda por abertura de processo administrativo contendo no minimo:

- Carta enderecada a Comissao de Avaliacdo e Alienacdo de Materiais
Inserviveis do Campus solicitando o desfazimento de material inservivel e
as justificativas que suscitaram o pedido.

Il- Documentacgéo disponivel do material (manuais, relatérios de uso, historico
de manutengdes, etc.) que auxiliem a avaliacdo da Comissao de Avaliagao
e Alienacao de Materiais Inserviveis do Campus.

Art. 30 A Comissao de Avaliacdo e Alienacdao de Materiais Inserviveis do Campus
avaliard o estado de conservacdo e funcionamento/utilizagdo do material, e emitira
parecer quanto as condicbes do equipamento, classificando-o como: ocioso,
recuperavel, antiecondmico e irrecuperavel.

Art. 31 Sendo considerado ocioso ou recuperavel a Comissdao de Avaliacdo e
Alienacao de Materiais Inserviveis do Campus devera encaminhar parecer a Chefia de
Departamento que devera tornar publica a disponibilidade do material a fim de
localizar interessados.



Paragrafo 1°. Nao havendo interessados no Departamento de origem, 0 processo
devera ser tramitado para da Direcdo da Unidade Académica para ciéncia e tornar
publica a disponibilidade do material a fim de localizar interessados.

Paragrafo 2°. Nao havendo interessados na Unidade Académica, o processo devera
ser tramitado para a Diregao de Campus para ciéncia e tornar publica a disponibilidade
do material as demais Unidades Académicas a fim de localizar interessados.

Paragrafo 3°. Nao havendo interessados no campus, 0 processo devera ser tramitado
a Pro-reitoria de interesse direto no material para ciéncia e tornar publica a
disponibilidade do material a toda UNIFESP.

Paragrafo 4. Havendo interessado no material, qualquer que seja a instancia da
UNIFESP, o mesmo tera sua realocacdo de Patrimbnio atualizada, por meio de
solicitagao formal da chefia via tramitagcdo do processo em questéao.

Art. 32 Nao havendo interessados no material em questdo, o processo sera tramitado
para a Pro-reitoria de Administracdo para desfazimento do material por doagéo
conforme inciso | do Art. 21 desta Instrucido Normativa.

Paragrafo unico. Em se tratando equipamento em depdésito na UNIFESP, pertencente
ao CNPqg ou FINEP, os mesmos deverdo ser informados quanto ao desejo da
UNIFESP em proceder ao desfazimento, devendo-se aguardar o pronunciamento das
agéncias em questao.

Art. 33 Sendo o material em questdao considerado antiecondmico ou irrecuperavel a
Comissao de Avaliacdo e Alienacao de Materiais Inserviveis do Campus devera dar
ciéncia a Chefia de Departamento e tramitar processo com parecer a Pré-reitoria de
Administragado para ciéncia e ordenagdo a administragdo do campus de origem para
elaboracgéo de edital de desfazimento por meio de alienacao.

Art 34 Para realizacdo de desfazimento por meio de alienacdo deve-se avaliar a
economicidade do processo.

Paragrafo 1 Sera considerado vantajoso (econémico) o processo de desfazimento
cujo custo total seja inferior a 80% do valor minimo estimado de arrecadagao com a
alienagcao do material;

Paragrafo 2 ° Sera considerado desvantajoso (antieconbmico) o processo de
desfazimento cujo custo total seja igual ou superior a 80% do valor minimo estimado
de arrecadacdo com a alienagdo do material;

Paragrafo 3° Sendo considerado desvantajoso, o desfazimento deve ser realizado por
doacao conforme prevé o Art. 21 esta Instrucdo Normativa.

Art. 35. No caso de material de pesquisa adquirido por agéncia de fomento, com
endosso da Unifesp, mas ainda nao transferido a Universidade por termo de doacéo,
entende-se que 0 mesmo compde o0 acervo patrimonial da Universidade e, portanto s6
podera ser doado ou cedido a outra Instituicdo conforme os artigos 37 ou 46 dessa
Instrugdo Normativa.

Capitulo 10 - Da Cessao de material da UNIFESP

Art. 36. A UNIFESP somente podera ceder material que componha seu acervo de
patriménio.

Art. 37. A cessao de qualquer material que compde o acervo patrimonial da UNIFESP
devera seguir os procedimentos descritos nos Art. de 39 a 46 desta Instrucao
Normativa.



Art. 38. Um material somente podera ser cedido a outra Instituicdo, seja ela de
natureza publica ou privada, por tempo determinado e em carater de colaboragéo
técnico-cientifica, mediante existéncia de convénio celebrado entre a cessionéria e a
UNIFESP.

Art. 39. A solicitagdo de cessédo de material devera ser realizada através de abertura
de Processo Administrativo pelo pesquisador interessado, junto ao Setor de Protocolo
da Unidade Universitaria, enderegado a instancia administrativa imediata, responsavel
pela guarda do material, e devera conter no minimo:

- Carta enderecada a instancia administrativa imediata, justificando as razbes
para o pedido de cessao de determinado material e informando dados da
Instituicdo cessionaria, suas atividades fim e tempo de cessao;

[l- Projeto de Pesquisa e/ou convénio celebrado entre a UNIFESP e a
instituicao cessionaria, que ateste o carater de colaboracdo técnico-
cientifico entre as partes;

- Formulario de Cessao de Material da UNIFESP (ANEXO XXX);

V- Memorial descritivo do equipamento informando caracteristicas técnicas do
mesmo, principais usos, histérico de uso no local alocado e concordancia
dos usudrios imediatos em realizar a cessdao do material por tempo
determinado;

V- Carta da |Instituicdo cessionaria comprometendo-se a zelar pela
conservagao e bom funcionamento do material, assim como por devolver o
material nas mesmas condi¢des que o recebeu ou em condicées melhores;

Art. 40. A cessao de material devera ocorrer por um periodo de até 3 (trés) anos.

Paragrafo unico. O periodo de cessao de um material podera ser renovado, uma Unica
vez, pelo periodo de até 3 anos, mediante pedido fundamentado e relatério de
atividades realizadas com o material durante o periodo da cessao, devendo estas
estar de acordo com as atividades fim do material e em consonancia com as
justificativas apresentadas para a efetivagao da cesséo.

Art 41. Sendo a cessao recomendada pela chefia da instancia administrativa imediata,
a mesma devera solicitar laudo de conservacao e funcionalidade junto a Comissao de
Avaliagao e Alienacao de Materiais Inserviveis do Campus, que devera anexar o laudo
ao processo administrativo e tramitar o mesmo para a instdncia administrativa
solicitante.

Art. 42. O Processo Administrativo devera ser tramitado a Direcdo do Campus e,
posteriormente, a Pro-reitoria de Administracdo para homologacao, por meio de
despacho no Processo Administrativo.

Paragrafo unico. Fica garantido o direito de veto para a cessdao de material por
qualquer das Instancias administrativas, devendo, para tanto, apresentar parecer
consubstanciado.

Art. 43. Caso a solicitacdo de cessao seja negada, o processo administrativo devera
retornar para a instancia administrativa imediata para encerramento do processo ou
orientacdo ao solicitante.

Art. 44. Sendo concedida a cessdo, o processo administrativo devera retornar a
instancia administrativa imediata para:
- elaboracdo de contrato de cessdo a ser assinado pela UNIFESP e
cessionaria a fim de concretizar o ato (ANEXO XXX);



[l- elaboracao de termo de recebimento de material cedido (ANEXO XXX);

Paragrafo unico. Copias assinadas do contrato de cessé@o e do termo de recebimento
de material cedido deverao ser anexadas ao processo administrativo;

Art. 45. Efetuada a cessao, o processo administrativo devera tramitar a Divisdo de
Patriménio do Campus para alteracdo do registro do material e arquivamento do
processo.

Art. 46. Decorrido 80% (oitenta por cento) do periodo de cessao, a Divisdo de
Patriménio do Campus devera reabrir 0 processo administrativo e tramita-lo para a
instancia administrativa solicitante, a fim de que esta proceda ao encerramento ou
renovacao da cessao.

Paragrafo 1°. No caso de encerramento da cessédo, a Comissdo de Avaliagcdo e
Alienacdo de Materiais Inserviveis do Campus devera ser solicitada, via processo
administrativo, a elaborar laudo sobre a conservagao e funcionalidade do material.
Paragrafo 2°. O encerramento da cessdo somente se dara mediante preenchimento de
Termo de Entrega de Material Cedido pela UNIFESP (ANEXO XXX).

Paragrafo 3°. No caso de renovagao, devera ser elaborado aditamento de contrato de
cessdo estabelecendo novo periodo de cessdo, mediante apresentagdo dos
documentos estabelecidos no Pardgrafo Unico do Art. 33 desta Instru¢do Normativa.

Capitulo 11 — Das penalidades

Art. 47. Os servidores da UNIFESP que cometerem falta, seja por dolo, negligéncia ou
omissdo, na observancia dos procedimentos descritos nesta Instru¢do Normativa,
salvo legislagdo superior em contrario, estarao sujeitos as penalidades previstas na Lei
n® 8112, de 11/12/1990.

Capitulo 12 — Das Disposicoes Finais

Art. 48. Os casos omissos a esta Instrucdo Normativa deverdo serdo tratados no
Conselho de Administragdo da UNIFESP

Art. 49. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua aprovagdo no
Conselho de Administragéo.



