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NORMA DE SERVICO N° 649/2016 — Niteroi, 27 de abril de 2016

Regulamenta a atividade de Inspecéo Pa-
trimonial desempenhada pela Coorde-
nacdo de Administracdo Patrimonial da
UFF.

O VICE-REITOR, no Exercicio da Reitoria da Universidade Federal Fluminense, no
uso de suas atribuicdes legais, estatutarias e regimentais,

Considerando o que determina o Decreto n® 99.658/90 e ainda a Instrugdo Normativa da
Secretaria de Administracdo Publica — IN/SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1998;

Considerando a necessidade de normatizacdo das atividades de gestdo patrimonial,
fundamentais para o controle patrimonial de Bens Moveis no ambito da Universidade Federal
Fluminense;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos administrativos relativos & inspecdo patrimonial de bens
moveis da Universidade Federal Fluminense.

Art. 2° A inspecdo patrimonial de bens méveis da Universidade Federal Fluminense, com o objetivo de
dar suporte a gestdo patrimonial das unidades académicas e administrativas, consiste na visita técnica,
previamente agendada, de um ou mais servidores vinculados a Coordenacdo de Administracdo
Patrimonial.

Art. 3° A visita técnica sera norteada por verificacGes padronizadas de rotinas e situacdes inerentes a
atividade de controle patrimonial.

Art. 4° O cronograma das visitas, o check-list de verificagdes e os codigos patrimoniais dos bens a
serem inspecionados, serdo divulgados com antecedéncia minima de 30 dias do inicio das visitas
técnicas.

Art. 5° A partir das verificagdes realizadas na inspecdo patrimonial de cada Unidade ser& produzido
relatério individual em que constardo, além das deficiéncias encontradas (se houver), sugestbes de
melhores préticas e adequacdes aos procedimentos de gestdo e controle patrimonial.

Art. 6° Os relatdrios produzidos formardo processos administrativos relativos as respectivas Unidades
visitadas, contendo a documentacdo completa da visita técnica, incluindo fotografias, quando
necessario.

Art. 7° Por ocasido da visita, serdo inspecionados (no que se refere a localizacdo, identificagdo,
seguranca e uso) prioritariamente os bens de maior valor econémico que estejam na guarda da Unidade.
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Art. 8° A visita técnica devera, preferencialmente, ser acompanhada e guiada pelo Agente Patrimonial
da Unidade visitada, de modo a viabilizar o acesso a informacGes e ambientes.

Art. 9° A Coordenagdo de Administracdo Patrimonial promoverd as inspeces patrimoniais das
Unidades académicas e administrativas da Universidade Federal Fluminense a cada 02 (dois) anos.

Art. 10° Os processos administrativos resultantes das inspe¢Bes patrimoniais serdo arquivados na
Coordenacdo de Administracdo Patrimonial, ap6s ciéncia dos dirigentes de Unidade, de modo que se
produza o histérico evolutivo da gestdo patrimonial desempenhada em cada Unidade da UFF.

Art. 11° Casos omissos serdo dirigidos pela Diviséo de Controle Patrimonial, vinculada & Coordenagéo
de Administracdo da Prefeitura Universitaria.

Art. 12° A presente Norma de Servico entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servigo da UFF, dando-se ciéncia aos 6rgdos diretamente impactados por todos meios possiveis,
inclusive eletrénicos.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA

Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria da UFF
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