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INSTRUCAO NORMATIVA N.2 003/2026, DE 24 DE JUNHO DE 2026.

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO

Disciplina os procedimentos a serem adotados
relacionados as incorporacdes, transferéncias e
baixas dos bens mdveis permanentes que estao sob
responsabilidade da UDESC.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA
CATARINA — UDESC, com a competéncia atribuida pelo Art. 23 incisos V do Regimento Geral da
UDESC, e

CONSIDERANDO:

Decreto Estadual n2 1323, de 21 de dezembro de 2012, que aprova a Classificacdo da Despesa
Publica para o Estado de Santa Catarina e dd outras providéncias;

Decreto Estadual n? 1.420, de 09 de junho de 2008, que dispde sobre a estruturacdo, organiza¢ao
e administracao do Sistema Administrativo de Gestdao Patrimonial no ambito da administracao
direta, autarquica e fundacional e estabelece outras providéncias;

Decreto Estadual n2 1.244, de 25 de julho de 2017, que disp&e sobre o procedimento simplificado
de apuracdo de responsabilidade pelo extravio ou dano a bem mével no ambito dos 6rgdos e das
entidades autarquicas e fundacionais do Poder Executivo estadual;

Decreto Estadual n2 1.382, de 29 de novembro de 2017, que dispde sobre os procedimentos de
registro, controle e regularidade dos veiculos oficiais e equipamentos dos drgdos da Administracado
Direta, dos fundos e das entidades autarquicas e fundacionais do Poder Executivo estadual;

Instrucdo Normativa n2 3/2020, da Secretaria de Estado da Administra¢do, que estabelece normas
de administracdo de Bens Modveis Permanentes;

Decreto Estadual n2 1.479, de 21 de setembro de 2021, que Institui a Politica de Modernizagdo da
Gestdo Patrimonial do Poder Executivo Estadual e estabelece outras providéncias.

Regimento Interno da Reitoria, Res.Consuni 006/2026, que define atribui¢ées de coordenadorias e
chefias de servico, incluindo as do Setor de Patrimonio no art.10 §2°.

RESOLVE:
Art. 12 A gestdo patrimonial, as incorporacdes, transferéncias e baixas dos bens mdveis

permanentes sob responsabilidade da UDESC obedecerdo aos procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa, sem prejuizo a outras normas e legislagdes vigentes.
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Art. 22 As normas estabelecidas nesta Instru¢cdao Normativa se aplicam a todos os orgdos e setores
da universidade, aos seus servidores técnico-administrativos, docentes e, no que couberem, aos
seus alunos, parceiros institucionais, prestadores de servicos terceirizados e de servicos
voluntarios.

Art. 32 Para fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:
Bens mdveis permanentes: equipamentos ou materiais que em razao de seu uso corrente ndo

perdem a identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a 2 (dois) anos, podendo ser
considerados serviveis ou inserviveis.

Bens mdveis permanentes inserviveis irrecuperaveis: sdo todos os bens desativados, danificados
ou obsoletos, cujo custo de recuperagdo ou atualizagdo tecnoldgica seja superior ou igual a 50%
(cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar
ser injustificdvel a sua recuperacao.

Carga patrimonial: a atribuicdo da efetiva responsabilidade pela guarda e pelo uso de bem mével
permanente ao respectivo Agente Patrimonial.

Responsavel pela Gestdo Patrimonial: servidor designado pela unidade administrativa para atuar
na gestao, controle e guarda dos bens méveis da unidade.

Agente Patrimonial: Superior hierarquico do setor, ocupante de cargo de Fung¢do de Confianca (FC),
responsavel pela guarda dos bens patrimoniais existentes no setor; ou servidor responsavel pelos
bens mdveis de uso exclusivo que estdo sob sua guarda.

Responsavel por unidade administrativa: Diretor Administrativo ou Pré-Reitor de Administracdo.
Setor: todas as reparticGes da estrutura administrativa da UDESC, incluindo gabinetes, pré-
reitorias, procuradorias, secretarias, coordenadorias, diretorias, departamentos, nucleos.

Unidades administrativas ou unidades: coletivo composto pela Reitoria, Centros de Ensino e
demais unidades descentralizadas que possuam autonomia administrativa, no ambito da UDESC.
As unidades administrativas sdo compostas por setores.

Centro de Custo: Espacos fisicos delimitados onde sdo alocados os bens permanentes .

Representante maximo da unidade administrativa: ordenador primario do centro de ensino
(Diretor Geral) e Reitoria (Reitor).

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGP-e): Sistema de gestdo e tramitacdo de processos
administrativos e documentos eletrénicos no ambito dos 6rgaos e das entidades da Administracao
Publica Estadual de Santa Catarina.

SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio. Administracao e Contratos.

Doacgdo: Modalidade de aquisicdo em que os materiais e o direito de propriedade sao entregues
gratuitamente a UDESC por entidades publicas, privadas ou pessoa fisica.
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Compra: Aquisicdo remunerada de material com utiliza¢cdo de recursos orcamentarios.

Cessdo: Ocorre quando materiais sdo entregues a UDESC com transferéncia gratuita de posse e
direito de uso, por tempo determinado ou indeterminado, por entidades publicas ou privadas.

Comissdo de Inventdrio: Cada centro de ensino por meio de portaria do Diretor Geral nomeia os
servidores indicados pelo responsavel do Setor de Patrimonio do centro de ensino. Na Reitoria,
guem integra sao os servidores e chefia do patrimonio nomeados em portaria emitida pelo Reitor.
Atual por um ano com inicio na publicacdo do decreto de encerramento de exercicio. Responsavel
por manter registros de inventario.

Comissdo Permanente: Formada pelos servidores responsdveis pelos setoriais de patriménio sendo
presidida pelo responsdvel do Setor de Patrim6nio da Reitoria. Responsavel, entre outras
atividades, pela anadlise de processos, incluindo os de baixas patrimoniais.

CAPITULO |
RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Art. 42 Todos os servidores, alunos, convidados e prestadores de servicos tém o dever de zelar
pelos bens patrimoniais da instituicao.

Art. 52 Os ordenadores de despesas das unidades administrativas manterdo a responsabilidade
pela administracdo, controle, manutencao e guarda do acervo patrimonial da unidade, cabendo a
eles a adoc¢do das medidas necessarias a preservacao da integridade do patriménio publico.

Art. 62 Compete a Pré-Reitoria de Administracdo, por meio do Setor de Patrimonio da Reitoria,
orientar e supervisionar as atividades pertinentes a administracdo dos bens mdveis permanentes
proprios e de terceiros, que estdo sob responsabilidade da UDESC.

Art. 72 Compete as unidades administrativas controlar e executar as atividades pertinentes a
administracdo dos bens mdveis permanentes sob responsabilidade da UDESC no ambito da
unidade, de acordo com esta Instru¢cdao Normativa, sem prejuizos as legislacOes vigentes.

Paragrafo Unico: As unidades administrativas devem possuir espaco reservado, seguro e
identificado para guarda ou depdsito dos bens a disposicdo e para baixa patrimonial, tendo
seu acesso controlado pelo Setor de Patrimo6nio da unidade.

Art. 82 Qualquer servidor lotado na UDESC, independente de seu vinculo, é responsavel pelos
danos que causar aos bens moéveis prdprios ou de terceiros que estdo registrados com um namero
de patrimonio sob responsabilidade da universidade.

Art. 92 Os bens moveis existentes no setor ficardao sob a guarda e responsabilidade do servidor
ocupante de cargo de Fungdo de Confianca (FC), entendido nesta norma por Agente Patrimonial,
com co-responsabilidade dos demais servidores lotados no setor, usuarios destes bens.

Paragrafo unico: A responsabilidade de que trata o caput deste artigo podera ser conferida
a determinado servidor, em relagdo aos bens que este utilizar em carater exclusivo.
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Art. 10 Os representantes maximos das unidades administrativas deverdao designar, através de
portaria interna, um servidor efetivo como responsavel pelas atividades de gestado patrimonial dos
bens mdveis permanentes da unidade, com Funcdo de Confianca (FC) gratificada atrelada ao cargo.

8§12 Para indicacdo do servidor, devera ser considerada a compatibilidade do perfil com as
atribuicdes do cargo, a complexidade das tarefas e a capacidade para um bom desempenho
da fungao.

§ 22 O servidor designado para atuar como responsavel pela gestdo patrimonial tera prazo
de até 90 (noventa) dias a contar da data de inicio da func¢do para realizar curso/treinamento
de capacitacdo especifica sobre o tema.

§ 32 Para as unidades administrativas da UDESC onde nao exista servidor disponivel para
funcdo, esta atribuicdo sera do Diretor Administrativo do Centro, conforme Art. 69, inciso VIl
do Regimento Geral da UDESC.

Art. 11 Compete ao Setorial de Recursos Humanos da unidade administrativa, antes da realizagao
das movimentacdes abaixo relacionadas, solicitar junto ao Setor de Patrimbénio da unidade,
declaracdo de que o referido servidor ndo possui nenhum bem sob sua guarda:

a) Alteracdo de setor e/ou unidade de lotacgdo;

b) Exoneracgdo;

c) Demissdo;

d) Afastamento superior a 30 dias;

e) Cessdo para outro érgao;

f) Designacdo e Dispensa de Funcao.

Art. 12 E de competéncia do Setor de Patrimdnio da unidade as atividades relacionadas a gestdo
dos bens méveis permanentes sob responsabilidade da unidade, envolvendo:
I. Atendimento e orientacdo aos usuarios;
Il. Divulgagdo de procedimentos;
lll. Atividades administrativas relacionadas a incorporacao, transferéncia e baixa dos bens
moveis permanentes;
IV. Fiscalizacdo e controle dos bens mdveis permanentes da unidade administrativa;
V. Participacdo em comissOes instituidas pela UDESC para realizacdo de atividades
relacionadas a gestdo patrimonial mobiliaria;
VI. Assisténcia aos 6rgdos de controle interno e externo, a Comissdo Permanente de Bens
Moveis e ao Setor de Patrimdnio da Reitoria durante eventuais inspecdes ou auditorias;

VIl. Cumprimento dos prazos e procedimentos definidos pelo Setor de Patriménio da
Reitoria;

VIIl. Elaboracdo dos relatérios gerenciais necessarios para fechamento mensal e anual
contdbil de movimentac¢do patrimonial da unidade, e encaminhamento ao Setor de
Patrimoénio da Reitoria.

IX. Vistoria e instauracdo de processo de baixa.

Art. 13 E de competéncia do Setor de Patriménio da Reitoria:
|. Execugao das agles previstas no art. 12, no que se refere aos bens patrimoniais de
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responsabilidade da reitoria;
Il. Solicitacdo de correcdo de registros patrimoniais e cadastro de usuarios de toda UDESC,
no sistema SIPAC junto a empresa licitada pelo Governo do Estado;

lll. Controle da numeracao sequencial dos cddigos de identificacdo patrimonial, distribuindo
as faixas numerais destinadas a cada unidade administrativa;

IV. Estabelecimento de novos procedimentos e rotinas, em atendimento as legislacdes
vigentes e visando a melhoria continua da gestdao dos bens mdveis de responsabilidade
da universidade;

V. Elaboragdao e encaminhamento a coordenadoria de contabilidade de relatdérios
gerenciais e contabeis de fechamentos mensais e anuais de movimentagao patrimonial
da UDESC, com base nas informacg@es recebidas das demais unidades administrativas.

Art.14 Os servidores responsaveis pela gestdo de bens moéveis das unidades administrativas
compordo a Comissdao Permanente de Bens Mdveis, instituida por ato oficial do Reitor, a fim de
proceder ao Levantamento, Reavaliacdo, Reduc¢do ao Valor Recuperavel do Ativo, Depreciacao,
Amortizacdo, Exaustao e Baixa dos Bens Mdveis da UDESC.

Art. 15 E de competéncia da Comissdo Permanente de Bens Mdveis:

I. analise dos processos de recebimento de bens por doagdo, permuta, cessdao, comodato
ou depdsito, procedendo a avaliagdo qualitativa de cada bem, do seu estado de
conservagao do seu valor de mercado, emitindo parecer conclusivo;

II. andlise dos processos de baixa de bens méveis permanentes da UDESC, ficando sob a
responsabilidade do membro vinculado a unidade administrativa solicitante a vistoria “in
loco” e instauracdo do processo;

lll. realizacdo do levantamento patrimonial anual, para fins de verificacdo, regularizacao e
reavaliacdo dos bens mdveis permanentes.

Art. 16 E de competéncia do Agente Patrimonial:

I. Assinar o Termo de Responsabilidade dos bens materiais que estdo no seu setor de
atuacdo e devolvé-lo ao Setor de Patrimbnio da unidade, no prazo maximo de 2 (dois)
dias Uteis a partir do recebimento do termo;

II. Manter o controle permanente dos bens do seu setor;

[ll. Comunicar formalmente ao Setor de Patrimonio da unidade, em relagdo aos bens do seu
setor:
a. A ocorréncia de qualquer irregularidade;
b. Qualquer movimentacdo de bens que impliqgue em alteragdo de responsabilidade
do patrimoénio;
c. A existéncia de bens inserviveis para fins de baixa patrimonial;
d. A existéncia de bens sem identificacdo patrimonial;
e. A ocorréncia de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta de identificacao.

IV. Prestar assisténcia ao Setor de Patrim6nio na busca de solu¢des para os problemas que
surgirem envolvendo bens do seu setor;

V. Prestar assisténcia aos 6rgaos de controle interno e externo, a Comissdao Permanente de
Bens Méveis e ao Setor de Patrimoénio, durante eventuais inspec¢des ou auditorias;

VI. Colaborar com os agentes que estao realizando o inventdrio dos bens méveis, facilitando
seu acesso as dependéncias do setor para levantamento dos bens e auxiliando na
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VII.

VI,

XI.

XIl.

identificacdo de bens de dificil alcance (armazenados em armarios, gavetas ou outros
locais especificos);

Exigir, quando da retirada do bem do setor, ainda que para reparo, a identificacdo da
pessoa que o transportard, assim como documento que autorize o transporte;
Examinar o estado de conservacdo do bem ao recebé-lo, conferir seu nimero de
tombamento com o constante no Termo de Responsabilidade e registrar as divergéncias
constatadas, quando for o caso;

Empenhar-se no sentido de recuperar o bem que tenha desaparecido, indicando sua
localizacdo num prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis, a contar da notificacdo da
autoridade superior;

Providenciar manutencdo de bens sob sua responsabilidade, buscando informacao
quanto a possivel cobertura de garantia junto ao responsavel pela aquisicdo do bem;
Realizar inventdrio dos bens quando ocorrer seu desligamento do setor, apresentando o
relatério final ao Setor de Patriménio da unidade e ao seu superior hierarquico;
Providenciar lavratura do Boletim de Ocorréncia quando houver furto ou extravio de
bens sob sua responsabilidade, encaminhando cépia ao Setor de Patrimoénio da unidade.

CAPITULO II
SISTEMA DE GESTAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO

Art. 17 Fica instituido o Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contrato (SIPAC)

como ferramenta de gestao patrimonial mobilidria da UDESC, sendo de uso obrigatério nas

seguintes situagoes:
a) Registro de bens patrimonidveis.
b) Realizagao de movimentagdes patrimoniais entre setores da unidade;
¢) Realizagao de movimentagdes patrimoniais entre unidades administrativas;
d) Realizacdo dos inventarios patrimoniais;
e) Outras funcionalidades disponiveis.

Paragrafo unico: Considerando que o sistema é uma ferramenta em constante
desenvolvimento, na medida que novas funcionalidades forem homologadas, essas passardo

a ser incorporadas aos procedimentos de gestdo patrimonial da universidade.

Art. 18 As unidades administrativas detentoras de animais deverdo comunicar ao respectivo Setor

CAPITULO Il
ADMINISTRACAO PATRIMONIAL DE ANIMAIS

de Patrimdnio todas as ocorréncias, considerando que:

A aquisicdo de animais segue as mesmas orientacdes referentes a outros bens, sendo
necessaria informacao técnica especializada para obtencao dos dados.

. Os animais utilizados para atividades educacionais, reproducdo ou servicos especiais

existentes nas unidades da UDESC deverdo ser cadastrados no sistema SIPAC.

. Os animais destinados a pesquisa sdo considerados bens de consumo, conforme

classificacdo orgamentaria definida pelo Decreto Estadual n. 3.221/2010.

Sempre que ocorrer 6bito do animal cadastrado, é obrigatério encaminhar ao Setor de
Patrimbénio da unidade, atestado por laudo veterindrio do referido obito para a
solicitacao de baixa no Sistema Patrimonial.
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CAPITULO IV
INCORPORACAO, REGISTRO E CONTROLE DOS BENS MOVEIS PERMANENTES

Art. 19 Todos os bens mdveis permanentes recebidos pela UDESC, mediante qualquer processo de
aquisicdo, deverdo ser incorporados ao acervo patrimonial da instituicdo, passando pelos
procedimentos de registro, tombamento e vinculacdo ao setor responsavel pela sua guarda e uso.

Art. 20 Todos os bens mdveis permanentes de terceiros que estdo sob a responsabilidade da UDESC
sdao objeto de controle patrimonial, passando pelos procedimentos de registro contdbil,
identificacdo e vinculagdo ao setor ou servidor responsavel pela sua guarda e uso.

Art. 21 A identificacdo de bem modvel permanente se dard pela fixacdo de etiqueta patrimonial,
observada a padroniza¢do da etiqueta de cédigo de barras com uma numeragdao sequencial
utilizada para todas as unidades administrativas, com distribuicdo controlada pelo Setor de
Patrimonio da Reitoria.

Paragrafo Unico: No caso de bens de terceiros sob responsabilidade da UDESC, esses deverao
ter identificacdo prépria em etiqueta fornecida pelo Setor de Patrimdnio constando o nome
da entidade financiadora do bem e o nimero do convénio.

Art. 22 A fixacdo de etiqueta patrimonial sera dispensada, apds avaliagao do Setor de Patrimbnio
da unidade, nos seguintes casos:
a) Bens de pequeno porte que ndo comportam a fixacdo da etiqueta patrimonial;
b) Bens que, em razdo de seu conteldo, sejam de substituicdo periddica compulséria;
¢) Bens de valor artistico ou histérico que possam ser danificados pela afixacdo da etiqueta
patrimonial; e
d) Bens cuja localizacdo ndo possibilite afixacdo de etiqueta patrimonial.

§ 12 Na impossibilidade de fixacdo da etiqueta de identificacdo patrimonial, o controle do
bem serd individualizado, recebendo um numero patrimonial, anexo ao termo de
responsabilidade extraido diretamente do SIPAC.

§ 22 No sistema de controle patrimonial, o bem modvel permanente que tiver a fixacdo da
etiqueta dispensada continuara a ser identificado pelo seu nimero patrimonial, devendo
obedecer as regras contidas neste documento quanto as operacbes de transferéncia,
movimentacdes e baixa.

SECAO |
BENS INCORPORADOS PELA UDESC POR COMPRA

Art. 23 Ao receber um bem modvel permanente adquirido pela UDESC por compra, o setor
responsavel pela aquisicdo (setor que solicitou o bem) devera:
a) Conferir se o material recebido estd em conformidade com a solicitacdo e empenho
emitido, devendo recusar o recebimento em caso de divergéncia.
b) Certificar a despesa no documento fiscal;
c) Preparar a despesa para pagamento, seguindo as orienta¢des da instrucdo normativa n2
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015/2022, ou aquela que vier a substitui-la;
d) Encaminhar o processo de pagamento ao Setor de Patrimdnio da unidade para registro
patrimonial, através do SGP-e, informando onde o bem madvel estd localizado.

Paragrafo unico: No caso de aquisicio de bens mdveis permanentes por importacao,
considerando que a liquidacdo da despesa ocorre previamente ao recebimento do bem, o
servidor solicitante devera comunicar ao Setor de Patriménio da unidade, quando ocorrer o
recebimento do bem, para incorporacdo ao patrimonio da UDESC.

Art. 24 Ao receber o processo de pagamento de despesa com aquisicdo de bem moével permanente,
o Setor de Patriménio da unidade devera:

a) Conferir a classificacgdo do material no documento fiscal e na nota empenho para
confirmar que se trata de bem mével permanente, devendo recusar o recebimento em
caso de nao conformidade;

b) Anexar ao processo de pagamento documento identificando o cédigo de numeracgao
patrimonial de reserva correspondente e encaminhar o processo ao setor de finangas da
unidade administrativa;

c) Acompanhar o processo de pagamento para, apds liquidacdo da despesa, cadastrar o
bem no sistema SIPAC, com atenc¢ao para a especificagao completa do item, indicacao
do nimero SGP-e do processo de pagamento e classificacdo orcamentaria;

d) Vincular o bem ao centro de custos do setor que ficara responsavel pelo uso e guarda do
bem e gerar o termo de responsabilidade conforme necessidade da unidade;

e) Identificar o bem com a fixacdo de etiqueta patrimonial com o cédigo de numeracao
patrimonial correspondente;

f) Solicitar assinatura do agente patrimonial no termo de responsabilidade;

§ 12 Em caso de bem modvel permanente adquirido pela UDESC com recursos externos, a
identificacdo fisica deve conter, além da etiqueta padrdao com cddigo patrimonial, etiqueta
complementar na qual constard o logo da instituicdo patrocinadora e a inscricdo “bem
adquirido com recursos de CAPES, FINEP, CNPq, etc.”.

§ 22 O bem moével permanente adquirido com recurso oriundo de convénio deverd ser
cadastrado pelo Setor de Patrimo6nio no sistema SIPAC em item especifico para tal. Na
Coordenadoria de Contabilidade da UDESC serdo registrados como “Bens oriundos de
recursos de convénio — Nome da Instituicdo Concedente”.

Art. 25 Para fins de conformidade contdbil, todos os bens mdveis permanentes adquiridos pela
UDESC deverdo ser incorporados ao patrimoénio da universidade no mesmo més contabil em que
ocorrer a liquidagdo do seu pagamento, com excecdo de aquisicdes por importagao.

§ 12 A incorporacdo que se refere o caput deste artigo contempla o langamento do registro
no sistema SIPAC.

§ 22 No inicio de cada més, havendo divergéncia entre os registros dos sistemas SIPAC e
SIGEF, o Setor de Patrimdnio da Reitoria dara ciéncia ao Pro-Reitor de Administracdo que por
sua vez encaminhara aos Diretores Administrativos das unidades, processo com as
inconsisténcias identificadas nas incorporacgdes/liquidacGes de bens mdveis permanentes
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ocorridas no periodo.

§ 32 E responsabilidade do Setor de Patriménio de cada unidade administrativa (centros de
ensino ou reitoria), analisar o processo recebido pela Direcdo Administrativa e providenciar
a justificativa ou regularizacdo de pendéncias relacionadas aos bens mdveis permanentes
adquiridos no periodo.

SECAO Il
BENS DE TERCEIROS SOB RESPONSABILIDADE DA UDESC

Art. 26 S3ao considerados bens de terceiros sob responsabilidade da UDESC:

a) Bens permanentes pertencentes a outros 6rgdos ou entidades que estdo sob a guarda
da UDESC mediante contrato de Cessdo de Uso/Dep0sito;

b) Bens permanentes adquiridos por servidores da UDESC através de recurso financeiro
disponibilizado diretamente ao pesquisador pela entidade fomentadora, por meio de
edital especifico, como contrapartida financeira, para pagamento de despesas
estipuladas em plano de trabalho mediante presta¢ao de contas da aplicagdao do recurso.

Art. 27 A guarda e o controle dos bens de terceiros cedidos a UDESC sdo de responsabilidade do
servidor pesquisador até a finalizacdo do convénio ou congénere, que se encerrard com a
devolugdo do bem a concedente ou com a incorporag¢do do bem ao patriménio da UDESC, mediante
formalizagdo da doacgdo pela instituicdo doadora com anuéncia do Reitor.

Art. 28 Ao receber um bem modvel permanente de outro érgao cedido a UDESC como contrapartida
de convénio ou congénere, o servidor responsavel pelo uso e guarda do bem devera encaminhar
ao Setor de Patriménio da unidade, processo digital protocolado no SGP-e (Assunto: 545, Classe:37)
com os seguintes documentos:

a) Coépia do Termo do Convénio ou congénere;

b) Termo de permissdo/cessdo de uso ou de depdsito do bem;

c) Copia da nota fiscal do bem permanente.

Art. 29 Nos casos de bens adquiridos através de recurso financeiro disponibilizado diretamente ao
pesquisador pela entidade fomentadora, o servidor beneficidrio do recurso deverd, logo apds
aquisicdo do bem, encaminhar ao Setor de Patrimoénio da unidade, processo digital protocolado no
SGP-e (Assunto: 545, Classe:37) com os seguintes documentos:

a) Copia do Termo de Outorga ou congénere;

b) Cdépia da nota fiscal do bem permanente;

c) Outros documentos exigidos pelo Termo de Outorga ou congénere.

Art. 30 De posse do processo digital tratado nos artigos 28 ou 29, o Setor de Patrimdnio da unidade
providenciara a incorporacdao dos bens no patriménio da UDESC, conforme disposto no
instrumento contratual (Termo de Outorga ou congénere).

Paragrafo uUnico: Caso a incorporagao dos bens adquiridos ao patrimdénio da UDESC nao
esteja prevista no Termo de Outorga ou congénere, o Setor de Patrimonio da unidade deverd
encaminhar o processo ao Setor de Patrimbnio da Reitoria para registro e posterior repasse
a Coordenadoria de Contabilidade para cadastro como Bens de Terceiros.
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Art. 31 Os bens de terceiros cujo Termo de Outorga ou congénere tenha previsdo de doacdo
automadtica na sua finalizacdo, deverdo ser incorporados ao patrimoénio da UDESC mediante
registro no SIPAC e fixacdo de etiqueta patrimonial com numeracao da UDESC, logo que ocorrer a
finalizacdo do projeto.

Paragrafo unico: Compete ao servidor responsavel pelo bem encaminhar ao Setor da
Patrimbnio da unidade pedido de incorporacdo patrimonial, através de processo digital
protocolado no SGP-e, constando os seguintes documentos:

a) Termo de Outorga ou congénere;

b) nota fiscal do bem permanente;

c) outros documentos exigidos pelo Termo de Outorga ou congénere.

SECAO llI
BENS INCORPORADOS POR DOAGAO

Art. 32 Todos os bens mdveis permanentes doados a UDESC devem vir acompanhados de Termo
de Doacdo, o qual deve ser repassado ao Setor de Patrimoénio da unidade para incorporagao ao
patrimonio e identificacdo dos mesmos.

Art. 33 Compete ao servidor responsavel pelo recebimento do bem doado a UDESC encaminhar ao
Setor da Patrimonio da unidade pedido de incorporacao patrimonial, através de processo digital
protocolado no SGP-e, constando os seguintes documentos:
a) Oficio de solicitacdo de incorporacdo de bem permanente doado ao patrimbénio da
universidade, com justificativa de interesse publico;
b) Nota fiscal do bem;
c) Declaracdo do doador informando seus dados pessoais (nome completo e cpf),
caracteristicas e valor do bem doado, para os casos de doagdo sem acompanhamento de
nota fiscal.

SECAO IV
BENS DE FABRICACAO PROPRIA

Art. 34 Os bens moveis permanentes fabricados pela UDESC deverdo ser incorporados ao acervo
patrimonial da universidade.

Art. 35 Para o registro dos bens de fabricacdo prdpria, o setor responsavel por sua fabricacdo
devera encaminhar ao Setor de Patriménio da unidade administrativa, através de processo digital
protocolado no SGP-g, os seguintes documentos:

a) Oficio de solicitacdo de incorporacdio de bem permanente ao patrimoénio da
universidade;

b) Cépia das notas fiscais dos insumos utilizados para fabricacdo do bem;

c) Cépias das notas fiscais referentes a servicos com execucdao de mao-de-obra, quando
houver;

d) Autorizagdo do representante maximo da unidade administrativa, por meio de
declaragao formal.
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SECAO V
INVENTARIO

Art. 36 O inventario fisico dos bens mdveis permanentes sera realizado na Reitoria e nos Centros
de Ensino da UDESC.

§1° Os diversos tipos de inventdrios devem ser realizados pelo Setor de Patrimonio da
unidade, periodicamente ou a qualquer tempo, por iniciativa propria, a pedido de autoridade
superior ou por cumprimento de determinagdes legais; excetuando-se o inventario anual,
gue é realizado por comissdo especifica.

§2° Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, os servidores responsaveis por sua
execucao terdo livre acesso as dependéncias da unidade inventariada, sem causar prejuizo
aos servicos da unidade administrativa.

§3° Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventdrio fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados nos setores abrangidos pelos trabalhos, exceto
mediante autoriza¢do especifica da Dire¢do Administrativa ou Pré-Reitoria de Administragado.

Art. 37 Os inventarios podem ser classificados em:

a) De criacdo (ou inicial): quando criado um novo centro de custos, com o objetivo de
relacionar os bens que ficardao sob a responsabilidade de seus administradores;

b) De transferéncia de responsabilidade: quando da mudanca do agente patrimonial da
unidade de patrimonio ou do préprio érgao a que estd subordinado;

c) De verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa do Setor de Patrimdnio da unidade, das unidades de
controle patrimonial ou a pedido de qualquer agente patrimonial. Também pode ser
realizado com o intuito de apurar indicios de prejuizos ao 6rgdo, decorrentes de
desaparecimentos, mau uso, ou outros fatos danosos, como, por exemplo, os causados
por negligéncia, etc.;

d) De extincdo ou transformacdo: realizado quando determinada unidade/setor/centro de
custos for extinto ou transformado em outro;

e) Anual: realizado ao final de cada exercicio financeiro por comissdo de servidores
designada anualmente pelo representante maximo da unidade especialmente para
realizar esse fim por 12 meses, em atendimento ao controle interno e externo. Visa
comprovar a exatiddo dos registros de controle de todo o patrimonio da UDESC.

Art. 38 Para realizagao do Inventdrio Patrimonial Anual, o Representante Maximo da unidade
administrativa deverd constituir comissdo especifica composta por 3 (trés) servidores publicos,
sendo dois estdveis, para proceder ao inventario dos bens mdveis permanentes existentes sob
guarda ou responsabilidade da unidade administrativa.

8§12 A ndo constituicdo da comissdo ou a nao realizacdo do inventario de que trata o caput
deste artigo implicara na responsabilidade solidaria do Representante Maximo da unidade
administrativa pela diferenga a menor, que venha a ser constatada e comprovada por
auditorias de 6rgdo de controle interno e/ou externo realizadas na UDESC.
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§2° Os trabalhos relacionados ao Inventario Patrimonial Anual, desde a constituicdo da
Comissdo de Inventdrio Anual ao envio da Declaracdo de Regularidade do Inventario dos
Bens, deverdo obedecer as datas previamente estipuladas pelo decreto de encerramento de
exercicio.

Art. 39 Durante os trabalhos da Comissao de Inventario Anual, todas as ocorréncias detectadas
deverdo ser apontadas e registradas, solicitando-se justificativas aos Setores de Patrimonio,
guando ndo existir setor formalizado solicita-se ao Diretor Administrativo do centro. As
justificativas deverdao compor o Relatério de Inventdrio, que serd entregue pela Comissdao ao
Representante Maximo da Unidade.

Art. 40 O Representante Maximo da Unidade devera encaminhar cépia do Relatério de Inventario
e informar a aprovacgdo e/ou providéncias decorridas do mesmo para a Secretaria de Controle
Interno - SECONTI/UDESC.

Paragrafo Unico: As unidades administrativas deverao atender as requisicdes da Secretaria
de Controle Interno no que tange a regularizacdo, além de fornecer as devidas informacdes
dos bens patrimoniais da UDESC.

Art. 41 Apds o término de inventdrio patrimonial, ndo sendo constatadas irregularidades, o Setor
de Patriménio da unidade emitird novo Termo de Responsabilidade (Extraido diretamente do
SIPAC), que devera ser conferido e assinado pelo respectivo Agente Patrimonial em SGP-e préprio
do centro de custo, sendo devolvido ao Setor de Patrimoénio no prazo de 10 (dez) dias, contados de
seu recebimento.

§ 12 Em caso de constatacdo de auséncia ou outras irregularidades de bens mdveis no setor
inventariado, o Setor de Patrimonio da unidade notificard o respectivo Agente Patrimonial
para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, localizar os bens ou justificar as inconsisténcias
apontadas.

§ 22 N3o sendo localizado o bem médvel permanente no prazo estabelecido no § 19 deste
artigo, o Setor de Patrimo6nio da unidade deverd comunicar a Direcdo Administrativa/Proé-
Reitoria de Administracdo para que essa proceda a instauracdo de procedimento
administrativo visando apuracdo de responsabilidades.

Art. 42 A declaracdo de regularidade resultante do Inventario Patrimonial Anual, devidamente
assinada pela Comissdo de Inventario Anual da unidade, deve ser encaminhada via SGP-e (Assunto:
1302, Classe: 02) ao Setor de Patrimonio da Reitoria.

Art. 43 Caberd a Comissdao de Inventdrio Anual constituida na Reitoria, baseando-se nas
declaracbes de regularidade recebidas das unidades administrativas, instruir processo SGP-e
contendo declaragdes e portarias e firmar Declaracdao Geral de Regularidade do Inventario dos Bens
da UDESC (modelo fornecido no anexo do decreto de encerramento de exercicio), solicitando
assinatura da mesma pelo Reitor.

Paragrafo unico: Em caso de ndo realizagao do inventario, ou quando da identificagao de
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inconsisténcias ou irregularidades no Inventdrio Patrimonial Anual de qualquer unidade
administrativa que impossibilitem a emissdo da Declaracao de que trata o caput deste artigo,
estas deverdo ser elencadas e justificadas em documento firmado pelo Reitor e pelos
membros da Comissao de Inventario Anual da Reitoria, em substituicdo aquela Declaracao,
sem prejuizo dos apontamentos efetuados pelo Controle Interno.

Art. 44 A Declaracdo Geral de Regularidade de Bens da UDESC, ou documento que vier a substitui-
la, deverd ser encaminhada a Coordenadoria de Contabilidade, pelo Gabinete do Reitor no prazo
para compor o Balanco Anual da instituicdo, conforme legislacdo vigente.

SECAO VI
TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS PERMANENTES

Art. 45 No caso de deslocamento de bens mdveis permanentes para outro setor, o respectivo
Agente Patrimonial devera solicitar por email a transferéncia ao Setor de Patrimonio da unidade,
indicando: especificagdo e cédigo patrimonial do item movimentado; setor de destino; justificativa
da transferéncia; condi¢des de conservacdao do material.

Paragrafo Unico: Para os casos de transferéncias de equipamentos de informatica, cabera ao

Setor de Tecnologia informar periodicamente ao Setor de Patriménio da unidade:

a) As retiradas definitivas dos equipamentos de informatica que devem ser descartados,
informando: niumero do patriménio, tipo de equipamento, local de origem e responsavel
pelo bem.

b) As movimentacdes de equipamentos retirados para manutencdo e que foram
reinstalados em local diferente do originalmente instalado, informando: nimero de
patrimonio, tipo de equipamento e responsavel, para que o Setor de Patrimonio
processe os respectivos ajustes.

Art. 46 Recebida por email a solicitacdo de transferéncia de bens mdveis permanentes, o Setor de
Patrimonio da unidade devera:
a) Inspecionar o bem transferido, verificando a condigao do bem e o novo destino;
b) Registrar a transferéncia no sistema SIPAC;
c) Emitir termo de responsabilidade conforme necessdrio, em nome do agente patrimonial
responsavel pelo setor de alocacdo e encaminhar via SGP-e o termo para assinatura do
agente patrimonial.

Art. 47 O Agente Patrimonial responsavel pelo recebimento do bem transferido devera:
a) Examinar o estado de conservacdo do bem ao recebé-lo;
b) Conferir seu cddigo patrimonial com o termo de recebimento;
c) Assinar em SGP-e o termo de responsabilidade do material, registrar possiveis
divergéncias constatadas, e devolvé-lo ao Setor de Patrimonio da unidade.

Art. 48 E vedada a movimentag3o de bem mével permanente, mesmo em carater provisério, sem
o devido registro patrimonial e/ou sem etiqueta de identificacdo.

Paragrafo unico: Havendo necessidade de retirada de bem do setor sem alteragdo de carga
patrimonial, o Agente Responsavel deve formalizar a movimentagado, identificando a pessoa
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gue ficara responsavel pelo bem no periodo e solicitar, se for o caso, o documento que a
autorize.

Art. 49 Quando o Agente Patrimonial desejar devolver bem mdvel permanente, devera solicitar via
SGP-e o seu recolhimento ao Setor de Patrimoénio da unidade, justificando os motivos da devolucdo
e descrevendo o estado fisico do bem.

§ 12 A devolucdo serd aceita mediante disponibilidade de espaco fisico nos depésitos da
unidade.

§ 22 Em caso de bens materiais que estejam em condi¢des adequadas de uso, o Setor de
Patrimonio da unidade devera verificar, junto a outros setores e/ou unidades administrativas,
guanto ao interesse pelo bem.

§ 32 E proibida a guarda de bens méveis, mesmo que temporaria, em areas de circulagdo
como corredores e hall de entrada.

Art. 50 Constatada qualquer irregularidade, o Setor de Patrimoénio da Unidade Administrativa
deverd comunicar a Dire¢do Administrativa/Pro-Reitoria de Administracdo para que essa proceda
instauracdo de procedimento administrativo visando apura¢ao de responsabilidades.

CAPITULO V
DA BAIXA DE BENS MOVEIS PERMANENTES

Secao |
Bens Proprios da UDESC

Art. 51 As baixas de bens méveis permanentes de propriedade da UDESC somente poderdo ser
realizadas mediante autorizacdo da Secretaria do Estado de Administracdo, por meio da Geréncia
de Bens Méveis (GEMOV/DGPA/SEA), seguindo o disposto nesta sec¢do.

Art. 52 S3o considerados tipos de baixas:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

Por inservibilidade: bens inserviveis que poderdo ser alienados por leildo ou doacdo.
Por consumo: bens que estiverem cadastrados no sistema de patrimonio em desacordo
com o Decreto n® 1.323, de 21 de dezembro de 2012 e suas atualiza¢des.

Por correcdo de valores: para corrigir o valor e fazer outra entrada do bem no sistema
informatizado de patrimonio.

Por furto, roubo, sinistro ou extravio.

Por transferéncia entre érgdos: bens inserviveis para UDESC solicitados por outros
6rgdos da esfera estadual.

Por descarte: bens considerados inserviveis e irrecuperdveis pela Comissao responsavel,
gue oferecam risco vital as pessoas e ao meio ambiente, ou que ndo apresentarem valor
econdmico, e que, dessa forma, ndo possam ser alienados.

Por doacdo: bens considerados inserviveis para UDESC solicitados por érgaos publicos
municipais; entidades publicas municipais ou estaduais; ou entidades privadas sem fins
lucrativos; exclusivamente para uso de interesse social.
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Paragrafo tUnico: Poderdo ocorrer outros tipos de baixa patrimonial além dos descritos nesta
norma, as quais serdo enquadradas nos cddigos de baixa existentes no sistema SIPAC,
conforme orientacdo da Secretaria de Estado da Administracdo de Santa Catarina.

Art. 53 E vedada a doacdo de bens permanentes para 6rgdos ou entidades federais.

Art. 54 N3o é permitida a doacdo de bens mdveis permanentes em ano eleitoral, ficando nesse
periodo autorizada apenas a transferéncia de bens permanentes para outros érgaos do Estado de
Santa Catarina.

Art. 55 A solicitacdo de baixa de bens mdveis permanentes é de responsabilidade da unidade
interessada, devendo ser iniciada pelo membro da Comissdao Permanente de Bens Mdveis lotado
na respectiva unidade, apds identificacao, andlise e vistoria “in loco” dos bens a serem baixados.

Paragrafo Unico: Em caso de bens considerados inserviveis, previamente ao processo de
solicitagcdo de baixa, o Setor de Patrimonio da unidade deverd consultar outros setores da
unidade e outras Unidades Administrativas da UDESC, quanto ao interesse pelo referido bem.

Art. 56 A solicitacdo de baixa de bens méveis serd formalizada por processo digital protocolado no
SGP-e (Assunto:165, Classe: 2 ), encaminhado pelo Setor de Patrimoénio da unidade ao Setor de
Patrimonio da Reitoria, contendo os seguintes documentos:

a) Oficio de solicitacdo de baixa dos bens, informando o tipo de baixa com justificativa
detalhada, assinado pelo membro da comissao solicitante e por Ordenador de Despesas
da unidade administrativa;

b) Relatério analitico gerado pelo SIPAC, assinado pelo responsavel pelo Setor de
Patrimonio da unidade;

c) Copia do Boletim de Ocorréncia (contendo o niumero de patrimoénio do registro do bem)
e da conclusdo do procedimento instaurado para apurar responsabilidades, conforme
legislacdo vigente: Lei Complementar n2 491, de 20 de janeiro de 2010, ou Decreto n?
1.244, de 25 de julho de 2017, em caso de baixa por furto, roubo, sinistro ou extravio;

d) Pedido do 6rgdo interessado por meio de oficio do titular ou dirigente madximo do 6rgao
ou da entidade ou do diretor administrativo e financeiro ou ocupante de cargo
equivalente, contendo a justificativa da transferéncia, em caso de baixa por transferéncia
entre 6rgaos;

e) Copia da nota fiscal do bem comprovando o erro, em caso de baixa por correcao de
valores.

§ 12 No caso de veiculos e equipamentos que utilizam combustivel, a baixa devera estar em
conformidade com o Decreto n® 1.382, de 29 de novembro de 2017 e suas alteracdes.

§ 22 Para baixa de alguns tipos de bens, também deverao ser atendidas, quando houver, as
legislacOes especificas pertinentes ao tema.

§ 32 Para baixa de bens moveis permanentes por doagao, deverdao constar no processo de

baixa, além dos documentos citados nos itens “a” e “b” desse artigo:

a) Oficio de solicitagdo de doagdo do bem com justificativa, emitido pelo Representante
Madximo da entidade ou 6rgdo interessado, enderegado ao Representante Maximo da
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unidade administrativa da UDESC;
b) Despacho do Representante Maximo da Udesc correspondente, autorizando a doacao;
c) Fotocopia do CNPJ, Ata de Eleicdo, Ata de Posse, Estatutos Atualizados e Lei de
Declaracao de Utilidade Publica, em caso de doacdo para entidade publica ou privada.

Art. 57 Ao receber o pedido de solicitacdo de baixa de bens mdveis, o Setor de Patrimbnio da
Reitoria verificara se o processo estd em conformidade com a legislacdo vigente e acostard aos
autos os documentos na ordem a seguir:
a) Copia de portaria publicada em Diario Oficial do Estado de Santa Catarina designando a
Comissao de Baixa;
b) Ata da Comissdo de Baixa, assinada por, no minimo, trés membros, conforme o modelo
constante do Anexo Il da Instru¢do Normativa SEA n2 03/2020;
c) Oficio de solicitacdo de baixa patrimonial, enderecado a Diretoria de Gestao Patrimonial
da Secretaria de Estado da Administracdo (DGPA/SEA), assinado pelo Reitor e pela Pro-
Reitoria de Administragao.

Paragrafo tnico: O Setor de Patrimdnio da Reitoria podera solicitar a unidade administrativa
outros documentos que julgar necessdrio para apoiar a andlise, seja por iniciativa prépria ou
por solicitacdo da SEA/DGPA/ GEMOV .

Art. 58 A solicitacdo de baixa sera encaminhada a SEA /DGPA/ GEMOV e aguardara a autorizacdo
do 6rgdo para a efetivacdo da baixa fisica e pelos sistemas informatizados de patriménio pela
unidade administrativa correspondente.

Art. 59 Apds autorizagdo e baixa dos bens pela SEA/DGPA/GEMOV, a unidade administrativa
deverd providenciar:
a) Retirada das etiquetas patrimoniais dos bens baixados, em caso de baixa por descarte;
b) Transporte e entrega dos bens até o local indicado pela SEA/DGPA/GEMOV, mediante
agendamento prévio, em caso de baixa por inservibilidade;
c) Entrega dos bens ao érgdo solicitante, em caso de baixa por transferéncia entre drgaos
ou doacdo;
d) Destinacdo ambientalmente adequada, em local seguro, nos termos das legislacdes e
normas vigentes (lei n2 12.305/2010, lei estadual n2 14.675/2009, entre outros), para
caso de baixa por descarte;

Paragrafo unico: Em caso de baixa por descarte, apds conclusdo do desfazimento, conforme
alinea “d” do caput, a unidade administrativa devera encaminhar novamente o processo de
baixa ao Setor de Patrimonio da reitoria, com termo de descarte assinado, conforme modelo
de anexo ii da instrucdo normativa sea n2 003/2020, para que seja encaminhado a
SEA/DGPA/GEMOV para autorizacdo final da referida baixa patrimonial no sistema
informatizado.

SECAO Il
BAIXA DE BENS DE TERCEIROS SOB RESPONSABILIDADE DA UDESC

Art. 60 Os bens de terceiros que estdo sob responsabilidade da UDESC deverdao seguir os
procedimentos de baixa patrimonial apresentados nesta segao.
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Art. 61 A solicitagao de baixa de bens de terceiros é de responsabilidade da unidade administrativa
interessada, devendo ser iniciada pelo servidor ou setor responsavel pelo seu uso e guarda.

Paragrafo unico: O Setor de Patriménio da unidade realizara a identificagdo, analise e vistoria
“in loco” dos bens a serem baixados e encaminhard o processo de solicitacdo de baixa
patrimonial para anuéncia do Reitor.

Art. 62 A solicitacdo de baixa de bens de terceiros serd formalizada por processo digital protocolado
no SGP-e, encaminhado ao Setor de Patrimdnio da respectiva unidade, contendo os seguintes
documentos:

a) Oficio de solicitacdo de baixa com relacdo dos bens a serem baixados, informando o tipo
de baixa com justificativa detalhada, assinado pelo servidor ou setor responsdvel pelo
uso e guarda do bem e por Ordenador de Despesas da unidade administrativa;

b) Autorizagdo formal do érgao proprietario dos bens a serem baixados;

c) Cépia do Boletim de Ocorréncia (contendo o numero de patriménio de registro do bem)
e da conclusdo do procedimento instaurado para apurar responsabilidades, conforme
legislagao vigente: Lei Complementar n2 491, de 20 de janeiro de 2010, ou Decreto n?
1.244, de 25 de julho de 2017, em caso de baixa por furto, roubo, sinistro ou extravio;

d) Comprovacgdo do término da Cessdo de Uso, em caso da baixa patrimonial por término
da cessdo de uso do material, quando ao término do projeto/convénio a entidade ou
pessoa fisica financiadora ndo concede a continuidade da utilizacdo dos bens pela
UDESC.

Art. 63 Apds anuéncia do Reitor, o processo devera ser restituido ao servidor ou setor responsavel
pelos bens para agendamento da retirada dos bens pela entidade financiadora.

Art. 64 Quando houver a retirada dos bens, o processo de baixa patrimonial devera ser
encaminhado ao Setor de Patrimbnio da Reitoria, que repassara as informacbes ao Setor de
Contabilidade para proceder a retirada dos bens relacionados como bens de terceiros do sistema

patrimonial.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 65 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua publicacdo.

Art.66 Revoga a instrugdo normativa n? 006/2024, bem como outras disposi¢des em contrario.

Pedro Girardello da Costa
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO
(Assinado Digitalmente)
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ANEXO |

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE DEBITOS REFERENTES AO PATRIMONIO

Declaro, para os devidos fins, que 0(a) Servidor(a) .....ccceceeeevieeiniiieeesciee e , matricula n2
................................. , 10tado(a) coocveeeeieeeee e, D@0 POSSUT SO SUQ
responsabilidade nenhum equipamento pertencente ao Projeto Equipa Servidor, tampouco
encontra-se de posse de qualquer bem permanente da Universidade do Estado de Santa Catarina
— UDESC.

Local e data

Nome e Assinatura do responsavel pelo Setor de Patrimoénio da Unidade
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