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Instru¢io Normativa n° 01, de 18 de setembro de 2018

Estabelece procedimentos para o recebimento por
Aquisi¢do, Doagdo, Cessdo, Transferéncia e o
Desfazimento de bens méveis pertencentes
Universidade Federal de S&o Paulo.

- Considerando a legislagdo pertinente ao tema, em especial a Lei n® 8.666, de 21
de junho de 1993 e suas alteragdes;

- Considerando o Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a
alienagZo, a cess@o, a transferéncia, a destinagéo e a disposi¢do final;

- Considerando a Instrugdo Normativa n® 205, de 08 de abril de 1988, que
objetivou racionalizar com minimizagdo de custos o uso de material no imbito do Sistema de
Servicos Gerais - SISG;

- Considerando a Cédmara Técnica de Patriménio da Universidade Federal de Sao
Paulo, criada através da portaria n® 2.750, de 18 de julho de 2017 da Pro-Reitoria de
Administraggo, e suas deliberacdes;

- Considerando a decisdo do COPLAD em sua sessdo do dia 18 de setembro de

2018;
A Pr6-Reitora de Administrag8o, no uso de suas atribuicdes, resolve:

Capitulo 1 - Objetivos

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo disciplinar, no &mbito da
UNIFESP, os fluxos e procedimentos necessarios para o recebimento por aquisico, doagéo,
cessdo e o reaproveitamento, a movimentag#o, a alienac@o e outras formas de desfazimento de
material de propriedade da UNIFESP, alocados em suas Unidades Universitarias e Reitoria.

Capitulo 2 - Definicdes
Art. 2° Para fins desta Instruciio Normativa, aplicam-se os seguintes conceitos:

I - Material Permanente — designagfio genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, e outros itens passiveis de registro patrimonial nas
atividades de ensino, pesquisa, extens@o e administragdo da UNIFESP;
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IT - Tombamento — Ato de fixacio de placa de identificag@o e coleta de dados do
bem, que envolve desde o langamento no Sistema de Controle Patrimonial até a assinatura e
arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

IIT - Transferéncia — modalidade de movimentacdo de material permanente, com

troca de responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro ou fora da
UNIFESP;

§ 1° — Transferéncia Interna: quando realizada dentro da Unifesp;

5 < g .
§ 2° — Transferéncia Externa: Quando realizada entre a Unifesp e 6rgéos da Unifo
para bens classificados como inserviveis;

§ 3°- A transferéncia Externa de bens ndo considerados inserviveis ser admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente;

IV - Cesséo — Modalidade de movimentago de bens em caréter precario e por
prazo determinado, com transferéncia de posse, poder ser realizada mediante justificativa da
autoridade competente e nas seguintes hipteses:

§ 1° Entre 6rgéos da Unido;
§ 2° Entre a Unido e as autarquias e fundagdes publicas federais;

§ 3° Entre a Unido e as autarquias ¢ fundagdes publicas federais e os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e funda¢Ges publicas;

V - Alienagdo — operagéo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacio;

VI - Outras formas de desfazimento — rentncia ao direito de propriedade do
material, mediante inutiliza¢do ou abandono, nos termos da Lei n° 12.305, de 02 de agosto de
2010;

VII - Recebimento por doagdo, cess@o ou transferéncia — modalidade de ingresso
de material na UNIFESP, mediante termo de doagdo e/ou documento equivalente apresentado
por agéncia de fomento, 6rgdo publico, sociedades diversas, pessoa fisica e/ou similares,
juntamente com documentag@o comprobatéria da origem do material e legalidade do ato em
curso, com troca de responsabilidade a favor da UNIFESP;

VIII - Classificagdo do material inservivel (fora de uso):

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigbes de uso, néo estiver sendo

“ .

aproveitado;
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b) Recuperéavel: quando sua recuperagiio for possivel e orcar, no ambito, a no
maximo cinquenta por cento de seu valor de mercado ou cuja andlise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagio;

c) Antiecondmico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) Irrecuperéavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica

de sua recuperagéo ou de a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel
a sua recuperacio;

IX - Material recebido por doacdo, cessdo ou transferéncia: todo o material

permanente, em que se pretende passar a responsabilidade de propriedade e/ou guarda e
manuten¢do a UNIFESP.

X - Material sem propriedade: material encontrado nas dependéncias da UNIFESP
que ndo possuem registro de patrimdnio, ndo pertence a UNIFESP, e que, ndo foi possivel
identificar o proprietario do bem apés investigagdo interna.

XI - Responsabilidade sobre patrimoénio institucional: atribui¢do dada aos
servidores nas instdncias administrativas e académicas da UNIFESP. Sdo responsaveis pelos
materiais permanentes e suas respectivas cargas, os chefes imediatos, chefe de departamento,
diretores académicos e administrativos, pro-reitores e reitor.

XII - Responsavel pela gestdo direta do material institucional: Servidor usuério
lotado na instincia administrativa e/ou académica, responsavel por zelar pela conservagéo,
gerenciar o uso, solicitar manuteng8es preventivas e corretivas, indicar auséncia de condigfo de
uso e providenciar agdes de desfazimento.

XIII - Instincia administrativa ou académica: Denominagdo genérica adotada
nesta Instru¢io Normativa para indicar uma célula ou unidade vinculada a um centro de custo da
Unifesp.

XIV - Carga de um patriménio: atribuigdo de lotagio e responsabilidade de um
material permanente para uma instancia administrativa ou académica da Unifesp.

XV - Bem de uso comum/coletivo: Bens alocados nas 4reas comuns para
utilizagdo concorrente de toda a comunidade. Para bens nas areas comuns académicas a
imputaggo da responsabilidade pelo bem fica a cargo da diregdo académica. Para bens nas areas
comuns administrativas a imputagio da responsabilidade pelo bem fica a cargo da dire¢do

administrativa;
X

N

Rua Sena Madureira, 1500, 32 andar, CEP 04021-000. S&o Paulo-SP.



Servigo Plblico Federal UNIFESP

Ministério da Educacéo BRGAE@EHEEDN &

Universidade Federal de Sao Paulo T sy B
Pro-Reitoria de Administragio RSN A] BB AL 3 S Bl

Camara Técnica de Patriménio

XVI - Multiusuario: Bens alocados em laboratérios multiusuarios. Para os bens
alocados nesta drea a imputagdo da responsabilidade sobre eles fica a cargo do adquirente ou de
quem tem interesse em manté-lo nesta area;

XVII - Inventariante: atribui¢do dada ao responsavel da carga patrimonial do
material institucional e a quem ele indicar essa atribuicdo;

XVIII - Transferéncia: Ato de transferir a carga patrimonial para outro
responsavel (consignatério) com atualizagdo do termo de responsabilidade;

XIX - Movimentagdo: Ato de mudanga da localizagdo fisica do bem, com ou sem
a troca de responsabilidade.

Capitulo 3 - Do Tombamento, cadastro e responsabilidade pela carga do patriménio de um
material permanente

Art. 3° Todo material pertencente 8 UNIFESP devera ser tombado por servidor
lotado no Setor de Patrimdnio e o seu registro serd feito em sistema proprio, sendo necessarias as
seguintes informagdes principais:

I - Nome do material

II - Modelo e nimero de série

III - Numero da nota fiscal

IV - Valor de aquisi¢do

V - Origem do bem — fonte de financiamento

VI - Denominag¢Zo da instincia administrativa ou académica que recebe a carga
do patrimdénio do material permanente, seu respectivo codigo de Centro de Custo e servidor
responsavel pela gestdo da referida instincia.

VII - Denominagdo do exato local onde o material estd alocado dentro das
dependéncias da Unifesp, seu respectivo codigo de Centro de Custo, se houver, e servidor
responsével pela gestdo direta do material, se houver e o inventariante.

VIII - Data que expiraré a garantia do material.

Art. 4° A indica¢fio de servidor responsével pela gestdo direta do material
tombado é de responsabilidade do detentor da carga patrimonial do material.

\»'
\n
NI
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Art. 5° Quando da substitui¢io do detentor da carga patrimonial do material da
instdncia administrativa ou académica, qualquer que seja a razdo, o gestor antecessor devera
apresentar a instdncia superior o inventario dos materiais tombados cuja carga € de
responsabilidade da instincia em questdo, no prazo de 15 (quinze) dias uteis.

§ 1° O sucessor ao cargo, ap6s posse oficial, receberd da instincia Superior o
inventario dos materiais tombados para ciéncia e manifestagio em até 15 (quinze) dias titeis apds
o recebimento.

§ 2° Havendo contestagio, a mesma deve ser entregue 2 instincia superior para
providéncias, nio sendo atualizada a responsabilidade sobre os bens contestados até que as
duvidas sejam dirimidas.

§ 3° Néo havendo contestagdo, o0 novo gestor deverd preencher o termo de
concordéncia com o inventério dos materiais tombados.

§ 4° O gestor da instancia superior, de posse do termo de concordéncia referido no
§ anterior, deverd enviar ao Setor de patriménio do campus a solicitagio de atualizacio da
responsabilidade sob a carga patrimonial da instncia em questio.

§ 5° A ndo apresentagdo do inventdrio dos materiais tombados de uma
determinada instdncia pelo gestor antecessor ou de contestagdo ou termo de concordéncia pelo
sucessor poderd implicar em apuracio de responsabilidade nos termos legais vigentes.

§ 6° A ndo apresentacdo do inventdrio pelo gestor anterior ndo implicard na
desobrigagdo da apresentagdo do inventario pelo sucessor, sem prejuizo a apuragdo de
responsabilidade do antecessor.

Art. 6° Sob hipétese alguma o bem serd tombado fora das dependéncias da
Unifesp.

Capitulo 4 - Do material nio pertencente 3 UNIFESP

Art. 7° Nio é permitido a existéncia e permanéncia, sem identificag@o, de material
nio pertencente 2 UNIFESP nas dependéncias da universidade.

Paragrafo tinico - A UNIFESP néo se responsabilizard pela manuten¢@o, guarda,
movimentagio e o desfazimento destes bens, ainda que autorizado e identificado conforme
formulario préprio (anexo I).

Art. 8° Material ndo pertencente & UNIFESP deverd ser notificado pelo

interessado ao Setor de Patriménio, através de formulédrio préprio (anexo I) com autoriza¢do da
chefia imediata, para identificacdo. }(\«

Parsgrafo dnico - Nio se enquadram neste capitulo os equipamentos eletronicos
5
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portateis de uso pessoal, que s&o de responsabilidade de seus proprietérios.

Capitulo 5 - Da transferéncia e movimentacdo de material na UNIFESP

Art. 9° A transferéncia e movimentacio de material patrimoniado na UNIFESP
podera ocorrer entre as diferentes estruturas organizacionais da universidade: departamentos,
disciplinas, divisGes, setores, 6rgios complementares e unidades da UNIFESP.

§ 1° A solicitagdo de transferéncia de material serd realizada por meio do Sistema
Patrim6nio “On-Line” via Intranet da Unifesp com login e senha.

§ 2° Toda movimenta¢do de bem tombado deverd ser comunicada ao Setor de
Patrimdnio do Campus para os devidos registros.

§ 3° Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungfio ou emprego, devera
transferir a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de for¢ca maior,
quando:

a) impossibilitado de fazer pessoalmente, podera delegar a terceiros essa
incumbéncia; ou

b) nio tendo esse procedido na forma da alinea anterior € nas cargas mais
vultosas, podera ser designado servidor do 6rgdo, ou instituida comisso especial pelo
dirigente da unidade equivalente para conferéncia e transferéncia da responsabilidade do
material.

I - Cabera & chefia imediata, cujo servidor estiver deixando o cargo, fung@io ou
emprego, tomar as providéncias preliminares para a transferéncia de responsabilidade,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao Setor de Patriménio.

II - A transferéncia de responsabilidade deverd ser feita obrigatoriamente, a vista
da verificacdio fisica de cada material permanente e lavratura de Termo de Transferéncia
de Responsabilidade.

III - Cabera ao Setor de Patriménio do Campus as atualizagdes dos registros
patrimoniais e a emissdo do termo de transferéncia de responsabilidade.

Art. 10 Os bens méveis inserviveis ociosos e os recuperdveis poderfo ser
reaproveitados mediante transferéncia interna ou externa.
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Capitulo 6 - Do recebimento por Doacio, Cessio ou Transferéncia

Art. 11 O recebimento de material na UNIFESP por meio de doagdo, cessdo ou

transferéncia dar-se-4 pela abertura de Processo Administrativo pelo interessado, contendo, no
minimo:

a) Carta com a justificativa (necessidade de recebimento);
b) Termo de doagéo, cessdo ou transferéncia de material;
c) Documentagdo comprobatéria da origem do material;

d) DOD - Documento de Oficializagdo de Demandas, preenchido com as
necessidades de infraestrutura ou carta indicando sua dispensa;

€) Carta ao gestor da instdncia administrativa dando ciéncia e solicitando os
encaminhamentos pertinentes ao Setor de Infraestrutura e & Comissfio de Avaliacio e
Alienacdo de Materiais do Campus ou da Reitoria;

§ 1° Quando o material a ser recebido por cessfo, transferéncia ou doagdo for
oriundo de outra fonte que ndo agéncia de fomento, o processo devera ser encaminhado a

Procuradoria para emissdo de parecer, quanto a minuta do termo de cessdo, transferéncia ou
doacdo;

§ 2° Apds parecer juridico, o processo serd encaminhado pela gestdo da instincia
administrativa para Setor de Infraestrutura e Comissao de Avaliagdo e Alienagdo de Materiais do
Campus ou da Reitoria;

§ 3° No caso de recomendagdes de ajuste, o processo deverd retornar a gestdo da
instancia administrativa para providéncias e orientacfio ao requerente;

§ 4° No caso de recebimento de doagdo de pessoa fisica ndo necessitara de parecer
juridico, seguindo os demais procedimentos deste artigo.

§ 5° Em se tratando de doag@io de material oriundo de projeto de pesquisa
financiado por agéncia de fomento e adquirido pela mesma, o tramite de doagdo segue as normas
vigentes da agéncia de fomento;

Art. 12 Cabera a Comissio de Avaliagdo e Alienagdo de Materiais do Campus ou
da Reitoria avaliar o estado de conservacio e funcionamento/utilizagdo do material e emitir
parecer enderecado a gestdo da instdncia administrativa;

X\
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Art. 13 Caberd ao Setor de Infraestrutura avaliar o0 DOD ou o termo de dispensa
do mesmo presente no processo e emitir parecer sobre a viabilidade técnica relacionada a 4rea
fisica e utilidades necessérias a instalagdo do material como por exemplo: tensdo e capacidade

elétrica, rede de gases especiais, condicionamento de ar, capacidade estrutural e afins
enderecado a gestdo da instancia administrativa.

Art. 14 Havendo pareceres positivos o processo deverd retornar a gestdo da
instancia administrativa que deverd solicitar ciéncia da Direcio Académica, bem como solicitar
cadastro do material junto ao setor de Patriménio do Campus.

Art. 15 Havendo ao menos um parecer negativo ou recomendagdes de ajuste de
uma das instancias, o processo devera retornar a gestfo da instdncia administrativa para deciséo
quanto o encerramento ou orienta¢@o ao requerente para adequagio das recomendagdes.

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

Art. 16 No caso de roubo ou extravio de material pertencente a UNIFESP, o
gestor da instdncia ou o responsavel pela gestdo direta do material deverd acionar a Diretoria
Administrativa do Campus ou a Superintendéncia Administrativa na Reitoria para que sejam
tomados os devidos procedimentos conforme normativa vigente.

Capitulo 8 - Do desfazimento de material

Art. 17 Um material somente podera ser submetido a processo de desfazimento se
caracterizado como inservivel, devendo ainda ser classificado como ocioso, recuperavel,
antiecondmico ou irrecuperavel.

Pardgrafo tnico - A avaliacdo e a classificagdo do bem serdo executadas pela
comissdo de avaliacdo e alienagdo de materiais dos respectivos campi.

Art. 18 Os bens moéveis inserviveis, cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno, serdo alienados em conformidade com a legislag@o aplicavel as
licitacbes e aos contratos no ambito da administragdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional, indispensével a avaliagdo prévia.

Paragrafo tinico - Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo
do bem classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinagdo ou
disposigdio final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n® 12.305, de 02 de agosto de
2010.
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Art. 19 A doagéo prevista no art. 17, caput, inciso II, alinea "a", da Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apés
avaliag@o de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra
forma de alienagéo, podera ser feita em favor:

I - Das autarquias e fundagdes publicas federais e dos Estados, do Distrito Federal

¢ dos Municipios ¢ de suas autarquias e fundagdes publicas, quando se tratar de bem ocioso ou
recuperavel;

IT - Dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e
fundagdes publicas e de Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico, quando se tratar
de bem antiecondmico; e

III - De Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico e de associagdes ou
cooperativas que atendam aos requisitos do Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006, quando
se tratar de bem irrecuperavel.

Pardagrafo tnico - Excepcionalmente, mediante ato motivado da autoridade
maxima da Unifesp, vedada a delegagdo, os bens ociosos ¢ recuperdveis poderdo ser doados a
Organizag¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico.

Art. 20 As avaliagdes e classificagdes dos materiais previstas nesta Instrugio
Normativa, bem como os demais procedimentos que integram o processo de alienagio de
material, serfio efetuadas pela Comisséo de Avaliagéo ¢ Alienagdo de Materiais do Campus;

Art. 21 A Administracdio podera, em casos especiais, convocar servidores e/ou
contratar por prazo determinado, servigo de empresa ou profissional especializado para
assessorar a Comissdo de Avaliacdo e Alienacio de Materiais do Campus quando se tratar de
material de grande complexidade, vulto, valor estratégico ou cujo manuseio possa oferecer risco
a pessoas, instalagdes ou ao meio ambiente.

Capitulo 9 - Dos procedimentos para o desfazimento de material

Art. 22 A UNIFESP somente podera desfazer-se de material que componha seu
acervo de patrimonio.

Art. 23 No inicio de cada exercicio serd aberto pelo setor de Patrimdnio um
processo para desfazimento de bens para cada Campus.

Art. 24 Os interessados em desfazimentos de bens entrardo em contato com O
setor de Patriménio do seu Campus para receberem orientagdes.

9
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Paragrafo tinico - A solicitagdo de desfazimento de bens deveri ser feita através
do Sistema Patriménio “On-Line” via Intranet da Unifesp com login e senha.

Art. 25 O processo serd encaminhado para Comissdo de Avaliacdo e Alienagio de
Materiais do Campus que avaliard o estado de conservagfio, funcionamento e utilizacdo do
material e emitird parecer quanto as condi¢des do equipamento, classificando-o como: ocioso,
recuperdvel, antiecondmico e irrecuperavel.

Art. 26 Caso o material sendo classificado como ocioso ou recuperavel, a
Comisséo de Avaliagdo e Alienagdo de Materiais do Campus deverd encaminhar parecer ao setor
de Patrimdnio do Campus para tornar piiblico através do sitio da Unifesp, pelo periodo de 15
(quinze) dias corridos a disponibilidade do material a fim de localizar interessados.

§ 1° Havendo interessado no material, o mesmo tera sua realoca¢éo de Patrimdnio
atualizada, por meio de solicitagdo formal da chefia via tramitacdo do processo em questio
informando os dados necessarios para esta realocagio. O interessado terd o prazo de 15 (quinze)
dias corridos para retirada do material.

§ 2° Ndo havendo interessados no material em questdo, o processo serd tramitado
para a autoridade competente para ciéncia e autorizagdo do desfazimento do material por doagéo
conforme Art. 19 desta Instrugdo Normativa.

Art. 27 Sendo o material em questdio considerado antiecondmico ou irrecuperavel
a Comissdo de Avaliagdo e Alienagdo de Materiais do Campus deverd emitir parecer e
encaminhar & Diregdo Administrativa para ciéncia e encaminhamento a Autoridade competente
para autorizar o desfazimento por meio de alienag@o.

Art. 28 Para realizacio de desfazimento por meio de alienagdo deve-se avaliar a
economicidade do processo.

§ 1° Sera considerado vantajoso (econdmico) o processo de desfazimento cujo
custo total seja inferior a 80% (oitenta por cento) do valor minimo estimado de arrecadagdo com
a alienacéo do material;

§ 2° Sera considerado desvantajoso (antiecondmico) o processo de desfazimento
cujo custo total seja igual ou superior a 80% (oitenta por cento) do valor minimo estimado de
arrecadaco com a alienagdo do material;

§ 3° No caso em que os materiais classificados como antiecondmicos sejam
considerados desvantajosos, o desfazimento deve ser realizado por doagdo; ja os materiais
classificados como irrecuperdveis o desfazimento poderd ser realizado por doagdo ou a
autoridade competente determinaré sua destinagéo ou disposigéo final ambientalmente adequada,
nos termos da Lei n® 12.305, de 02 de agosto de 2010 e Decreto 9.373, de 11 de maio de 2018.

&10
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Capitulo 10 - Da Cessdo de material da UNIFESP

Art. 29 Um material somente podera ser cedido & outra Instituicdo, seja ela de
natureza plblica ou privada, por tempo determinado e em cardter de colaboracio técnico-
cientifica, mediante existéncia de acordo de coopera¢do e/ou convénio celebrado entre a
cessionaria ¢ a UNIFESP.

Art. 30 A cessdo de material deveré ser precedida de autorizagdo do departamento
correspondente, responsavel pelo bem;

Art. 31 Sendo a cessdo recomendada pela chefia, a mesma devera solicitar laudo
de conservacdo ¢ funcionalidade junto a Comissdo de Avaliagao e Alienagcdo de Materiais do
Campus, que devera anexar o laudo ao processo administrativo € tramitar 0 mesmo para a
instancia solicitante.

Art. 32 A solicitagdo de cessdo de material devera ser entregue pelo pesquisador
interessado, junto ao setor de Patriménio e devera conter:

a) Formuléario de Cessdo de Material da UNIFESP (ANEXO II);

b) Carta enderegada a instdncia administrativa imediata, justificando as
razbes para o pedido de cessdo de determinado material e informando dados da
Instituicdo cessionaria, suas atividades fim e tempo de cessfio, com autorizagdo do
departamento;

c) Projeto de Pesquisa e/ou acordo de cooperagdo e/ou convénio celebrado
entre a UNIFESP e a instituicio cessionaria, que ateste o caréter de colaboragéo técnico-
cientifico entre as partes;

d) Memorial descritivo do equipamento informando caracteristicas téenicas e
nimero de registro patrimonial, acompanhado com o laudo de avaliagdo da Comisséo
de Avaliacdo e Alienagdo de Materiais do Campus ou da Reitoria;

e) Carta imputando responsabilidade ao cessiondrio pela conservagédo ¢ bom
funcionamento do material, assim como devolugdo do material nas mesmas condi¢des
que o recebeu ou em condigdes melhores;

Art. 33 A cessio de material deverd ocorrer por um periodo de até 12 (doze)
meses, podendo ser prorrogado por até 60 (sessenta) meses ou conforme plano de trabalho

vinculado ao projeto.
\ /\
\
A\
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Paragrafo tnico - O perfodo de cess3o de um material podera ser renovado,
mediante pedido fundamentado e relatério de atividades realizadas com o material durante o
periodo da cessdo, devendo estar de acordo com as atividades fim do material e em consonéncia

com as justificativas apresentadas para a efetivagdo da cessdo, respeitado o prazo maximo
estabelecido no Caput.

Art. 34 O Processo Administrativo devera ser tramitado & Direcdo do Campus

para anuéncia e, posteriormente ao Conselho de Planejamento e Administragio - COPLAD para
homologagao;

Art. 35 Caso a solicitagdo de cessdo seja negada, o processo administrativo
devera retornar ao solicitante para ciéncia.

Art. 36 Sendo concedida a cessdo, o processo administrativo devera retornar ao
setor de Patrimdnio para elaboragdo de termo de recebimento de material cedido (ANEXO III)
assinado e anexo aos autos;

Parsgrafo tinico - O setor de Patriménio do Campus fard a alteragfo do registro
do material.

Art. 37 O solicitante da Cessdo, havendo renovac@o, prorrogagdo ou
encerramento, dever4 notificar o ato ao setor de Patriménio com antecedéncia de 30 (irinta) dias.

§ 1° No caso de encerramento da cessdo, a Comiss@o de Avaliagio e Alienagéo de
Materiais do Campus deverd ser notificada para elaborar novo laudo sobre a conservagdo e
funcionalidade do material.

§ 2° O encerramento da cessdo somente se dard mediante preenchimento de
Termo de Entrega de Material Cedido pela UNIFESP (ANEXO III).

Capitulo 11 - Dos procedimentos para o desfazimento de material ndo pertencente a
UNIFESP

Art. 38 Em se tratando de material de pesquisa adquirido por agéncia de fomento,
mas ainda ndo transferido & UNIFESP por termo de doagdo, entende-se que 0 mesmo ndo
compde o acervo patrimonial da Universidade, portanto o bem ¢ de responsabilidade do
pesquisador do projeto, respeitando-se as normas da agéncia de fomento.

Pardgrafo @nico - Para bens em depésito, tratando-se de agéncias de fomento, os
mesmos deverio ser informados quanto ao desejo da UNIFESP em proceder ao desfazimento,
devendo-se aguardar o pronunciamento das agéncias em questo.
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Capitulo 12 — Das penalidades

Art. 39 Os servidores da UNIFESP que cometerem falta, seja por dolo,
negligéncia ou omissdo, na observancia dos procedimentos descritos nesta Instrucdo Normativa,

salvo legislagdo superior em contrério, estardo sujeitos as penalidades previstas na Lei n® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990.

Capitulo 13 ~ Das Disposic¢des Finais

Art. 40 Fica proibida a doag#o de patriménio da Unifesp para outras Instituicées
publicas ou privadas, durante os perfodos de eleigdes, segundo o § 10 do Art. 73 da Lei 9.504 de
30 de setembro de 1997 que estabelece normas para as eleigdes.

Art. 41 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo tratados no Conselho
de Planejamento e Administra¢cdo - COPLAD da UNIFESP.

Art. 42 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor

/TN

datade sua publicacao.

Tania Mara Francisco

Pré-Reitora de Administrag@o da
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Anexo I

Autorizacio para Permanéncia de Bens Particulares nas Dependéncias

da Unifesp
LOCAL )

!Centro de ‘

Custo / Setor:

Responsivel/ h
. Chefia: '

Proprietirio |
do bem:
‘ Localizagio: |
'Imével/Plant |

a Pavimento: .
i RELACAO DOS BENS
Descricio — incluir marca/modelo e n® de série caso se aplique

" AUTORIZACAO DA CHEFIA
‘Local e Data: Assinatura e carimbo:

Justificativa para a permanéncia destes bens nas dependéncias da Unifesp:

IMPORTANTE: A retirada do(s) item(ns) das dependéncias da Unifesp devera ser notificada ao
Setor de Patrimdnio, com a ciéncia da chefia.

A UNIFESP nio se responsabilizard pela manutencdo, guarda, movimentag¢io e o desfazimento
destes bens, ainda que autorizado e identificado.

OBS: Nio relacionar bens eletronicos portateis de uso pessoal.
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Anexo IT — Da Instrucio Normativa n° 01/2018

Formulario de Cessio

TERMO DE CESSAO DE USO DE BENS
MOVEIS N° /201____, PROCESSO Ne
23089. /201_-__ QUE, ENTRE SI,

CELEBRAM A UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SAO PAULO - UNIFESP, E

A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO, autarquia federal de ensino superior, com
sede na cidade de Sao Paulo, Estado Sdo Paulo, - e

CEP: -, inscrita no CNPJ sob n°. , heste ato
representada por sua Reitora , documento de identidade
, expedido pela , brasileira,

casada, residente e domiciliada , bairro s
na cidade de , estado de , doravante denominada
UNIFESP, e , com sede em -
na cidade de , Estado CEP , Inscrito no
CNPJ sob  n° ; neste  ato representado  por
, RG n° , inscrito no CPF sob o n°

, nacionalidade, estado civil, residente e domiciliado

, doravante denominada , tém entre si justo e acertado

o presente termo de cessfo de uso de bens mdveis, que se regera pelas cldusulas seguintes:

e CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
O presente termo de cessdo de uso, tem por objeto a cessdo, pela UNIFESP a
dos bens moveis a seguir relacionados, a fim de viabilizar

3

3

) Valor (R$ Valor (RS

Ordem Classificaciio Descri¢ao Quant. unitég;) tota(l :
1
2

1
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* CLAUSULA SEGUNDA — DAS RESPONSABILIDADES DA
) Usar .e administrar os bens moéveis como se préprios fossem, obrigando-se a manté-los em
perfeitas condi¢es de uso e conservagdo, considerando o desgaste natural pelo uso normal dos bens,
durante toda a vigéncia deste instrumento, ndo podendo cedé-los a qualquer titulo a terceiros sem
prévia autorizag8io escrita da UNIFESP.

i) Instalar os bens mdveis da presente cess@o em local adequado, observadas as condi¢des da rede
elétrica, bem como condigdes técnicas necessarias a correta instalagdo dos equipamentos.

1)  Permitir que somente pessoas habilitadas ou por elas supervisionadas, tenham acesso ao uso e
manuseio dos bens méveis sempre que necessario, verificando a observancia das normas de utilizag&o.

V)  Contratar servigos de assisténcia técnica e/ou de reparo dos equipamentos e bens moéveis
repassados pela UNIFESP para funcionamento do :

2

V) Contratar seguro para todos os equipamentos e bens méveis repassados pela UNIFESP;

VI)  Restituir os bens méveis a UNIFESP, no caso de inexecugdo, descumprimento total ou parcial
deste termo em perfeito estado e pleno funcionamento, considerando o desgaste natural pelo uso
normal do equipamento.

Vi) A ficara responsével por qualquer dano causado aos bens méveis ou
seus acessorios, durante o prazo de duracdo da cessdo de uso, inclusive pelo roubo ou furto, devendo
ressarcir o valor correspondente dos mesmos.

e CLAUSULA TERCEIRA — DAS RESPONSABILIDADES DA UNIFESP

A UNIFESP responsabiliza-se pela origem dos equipamentos cedidos a

3

e CLAUSULA QUARTA — DA VIGENCIA

O presente instrumento terd inicio a partir da data de sua assinatura e vigorar4 pelo prazo de 12 (doze)
meses ou até que seja finalizado por solicitacdo de uma das partes ou por descumprimento pela
, podendo ser prorrogado por até 60 (sessenta) meses ou conforme plano de
trabalho vinculado ao projeto.

Paragrafo tunico - O periodo de cessio de um material poderd ser renovado, mediante pedido
fundamentado e relatério de atividades realizadas com o material durante o periodo da cesséo, devendo
estar de acordo com as atividades fim do material e em consondncia com as justificativas apresentadas
para a efetivacdo da cessdo

2
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e CLAUSULA QUINTA — DA RESCISAO

Em caso de inexecucdio, descumprimento total ou parcial deste termo, a rescisdo dar-se-a
automaticamente, independente de notificagio judicial ou extrajudicial. Em ndo havendo interesse na
continuidade da cessdo, ou seja, rescisdo por iniciativa de uma das partes, esta devera comunicar a
outra, por escrito, com antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias.

e CLAUSULA SEXTA — DA PUBLICACAO

A publicacdo resumida deste instrumento serd efetuada por extrato no Didrio Oficial da Unigo,
nos termos da Lei n°® 8.666/93, correndo as despesas a expensas do

e CLAUSULA SETIMA - DO FORO

O foro competente para dirimir quaisquer dividas e controvérsias deste instrumento € o da
Justica Federal, Se¢do Judiciaria do

E por estarem de acordo com todas as cléusulas e condi¢des, firmam o presente instrumento em
duas vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas que declaram conhecer seu inteiro
teor.

Sao Paulo, de de 20

SORAYA SOUBHI SMAILI
UNIFESP

(NOME DO RESPONSAVEL DO ORGAO/ENTIDADE)
(NOME DO ORGAO/ENTIDADE)

Testemunhas:
Ass.: Ass.:
Nome: Nome:
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Anexo Il

Termo de Recebimento/Entrega de Bens Cedidos

REFERENCIA: TERMO DE CESSAO DE USO DE
BENS MOVEIS N° /201___, PROCESSO
N°e  23089. /201_-__ QUE, ENTRE SI,
CELEBRAM A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO
PAULO - UNIFESP, E

RELACAO DOS BENS RECEBIDOS PELO CESSIONARIO

ltem Descricéo | N°de Patriménio Valor

pap— i |

Recebi os bens relacionados acima. Comprometendo-me a usar e administra-los
como se préprios fossem, obrigando-me a manté-los em perfeitas condigdes de uso.
‘e conservacgio, considerando o desgaste natural pelo uso normal deles, durante toda
a vigéncia do instrumento de Cessdo, ndo podendo cedé-los a qualquer titulo a
terceiros sem prévia autorizagédo escrita da UNIFESP.

Local e Data:

Nome, Assinatura

'_ CPFn°
i :RG n°

| RELACAO DOS BENS DEVOLVIDOS PELO CESSIONARIO

ltem Descricao N° de Patriménio ~ Valor

Recebi os bens relacionados acima. Estes bens serdo avaliados pela Comissdo de
'Avaliacdo e Alienagdo de Materiais da UNIFESP que devera elaborar novo laudo
sobre a conservagao e funcionalidade do material devolvido. |
O encerramento da cessdo somente se dara apés a avaliagao. '

Local e Data: !Nome, Assinatura 1

‘ ‘RF n°
L ———— |
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