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NORMA DE SERVICO N.° 630/2013.

EMENTA: Regulamenta 0S
procedimentos
administrativos para 0
recebimento de Bens Mdveis
no ambito da Universidade
Federal Fluminense e outras
disposicoes.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuices legais, estatutarias e regimentais,

Considerando o que determina os artigos 37, caput e 70 da Constituicdo Federal, da
Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964 e a Instrugcdo Normativa da Secretaria de Administracdo Publica
— IN/SEDAP n° 205, de 08 de abril de 1998, quanto ao controle contabil de Bens Moveis e Imdveis
das Instituices;

Considerando a necessidade de normatizacdo e sistematizacdo das acOes de controle
dos recebimentos de Bens Méveis no ambito da Universidade Federal Fluminense,

RESOLVE:

1 — Regulamentar os procedimentos administrativos adiante especificados para 0s registros
analiticos de todos os Bens Mdveis de carater permanente, com indicacdo dos elementos necessarios
para a perfeita caracterizagdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracdo, objetivando o controle patrimonial desta Universidade:

1.1- Quando da aquisi¢do de Bem Mdvel Permanente, nas informagdes dadas aos fornecedores
por meio da Nota de Empenho, as Unidades Gestoras deverdo designar prioritariamente como local
de entrega do bem o endereco do Almoxarifado Central da Universidade, localizado na Avenida
Jansen de Mello, 174, Centro, Niteréi-RJ, CEP: 24030-221, levando-se em conta, 0 principio da
economicidade, eficiéncia e controle contabil.

8 1° Nos demais casos, em que 0s bens acima referenciados forem entregues em local diverso do
Almoxarifado, cabera as Unidades providenciar, sob orientacdo de seu Agente Patrimonial, e ndo o
havendo, presumirdo correr as atribuicdes de gerenciamento ao Diretor da Unidade ou ao Chefe do
Setor, a correta colagem das plaquetas de identificacdo, conforme especificagdes do Termo de
Responsabilidade, emitidos pela Coordenacdo de Administragdo Patrimonial da Prefeitura
Universitaria, doravante denominada CAP/UNI.

82° O extravio de placas, a colagem indevida destas nos bens em desconformidade as referéncias do
Termo de Responsabilidade de Bens Moveis, bem como a prestacédo falsa de informag6es sobre bens
serdo de responsabilidade exclusiva do Diretor de Unidade ou Chefe do Setor, a quem competir a
posse, guarda e manutencdo dos bens permanentes, e em caso de realizagdo de auditorias internas e
externas, um ou outro devera prestar esclarecimentos sobre a localizacdo, guarda dos bens e estado
em que se encontram.

1.2 - Para efeitos do paragrafo anterior, a via digitalizada e legivel da nota fiscal, fatura ou nota
fiscal/fatura, ap0s o atesto do recebedor, devera ser enviada imediatamente & CAP/UNI, para o
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correio eletrdnico tombamento@preuni.uff.bor ou outra plataforma virtual desenvolvida para
recebimento de documento eletrénico, fazendo constar a localizacdo exata do bem, para fins de
cadastro, registro contabil e emissdo do competente Termo de Responsabilidade.

8 1° Nos casos em gue o bem for entregue diretamente no Almoxarifado, a primeira via da nota fiscal,
fatura ou nota fiscal devera nele ser disponibilizada.

§ 2° Os bens ficardo alocados no Almoxarifado Central em tempo razoadvel para o seu
emplaguetamento e destinacdo ao local que os solicitou, devendo a unidade requisitante disponibilizar
um espaco para 0 seu recebimento, uma vez que a permanéncia dos bens por um periodo excessivo de
tempo no Almoxarifado Central acarretara gargalos para o acondicionamento e tombamento dos
demais bens adquiridos pela UFF.

§ 3° Cabera prioritariamente a Unidade solicitante dos bens a disponibilizacéo de veiculo e motorista
para a entrega do material no local indicado, sobretudo nos casos em que, pelo tamanho ou
quantidade, a CAP/UNI néo disponha de veiculo apropriado para processar a entrega destes.

13- Na hipotese de um Bem Mdvel Permanente ser incorporado a Universidade sob a forma de
cessdo, comodato, doagdo ou producdo, inclusive aguele adquirido por meio do apoio de Instituicdes
de fomento a pesquisa, 0s respectivos documentos deverdo ser imediatamente encaminhados a
CAP/UNI, indicando a localizacio do Bem para a sua regularizacdo na Universidade, na
conformidade das instrucBes de servico emitidas pela

Prefeitura Universitaria. No caso de Acordos ou Convénios, esses documentos deverdo cumprir o que
determina cada Acordo/Convénio;

15- O recebimento devera ser ato executado, prioritariamente, pelo agente patrimonial da
Unidade/Setor.

2 — O descumprimento de dispositivos desta Norma de Servigo serd considerado como ato de
improbidade administrativa, conforme disposto no Capitulo I, da Lei n° 8.429, de 02/06/1992, sujeito
o infrator as penas estabelecidas na Sec¢do |1, do artigo do mesmo Capitulo.

3 — Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento da presente
Norma de Servigo, que resulte em dano ao patriménio publico, o Reitor determinard a imediata
apuracdo dos fatos que sera processada na forma prevista nos artigos 148 e 182, da Lei n° 8.112, de
11/12/1990.

4 — O(a) Diretor(a) de Unidade ou Chefe do Setor designara por meio de uma Determinacdo de
Servico (DTS), servidor do quadro permanente da UFF para exercer as fungbes de agente
patrimonial, nos termos da Instrucdo de Servico n° 01/2013, da Prefeitura Universitaria, o qual sera
treinado pela CAP/UNI.

5 — A presente Norma de Servico entrard em vigor em 02 de maio de 2013, com publicagdo no
Boletim de Servico desta UFF, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial o inteiro teor
da Norma de Servigo n° 618/2011, de 25 de fevereiro de 2011.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Niteroi, 18 de abril de 2013.
HEITOR LUIZ SOARES DE MOURA

Decano no Exercicio da Reitoria/ UFF
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