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UERJ

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROVIMENTO N° 001 /98

Estabelece normas e procedimentos para o
controle dos bens patrimoniais existentes na
Universidade.

O CONSELHO DE CURADORES, no uso de sua competéncia, atribuida
através do artigo 20, paragrafo 4° do Estatuto da Universidade do Estado Rio de Janeiro,
aprovado pelo Decreto n° 6465, de 29 de Dezembro de 1982,

Considerando que todos os bens da Universidade devem ser identificados e
incorporados a0 acervo patrimonial, visando ao efetivo controle sobre os mesmos, em
conformidade com as normas dispostas pelo Manual de Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro;

Considerando que os bens confeccionados pela propria Universidade ndo séo
devidamente inventariados, ocasionando, assim, distor¢des nos demonstrativos patrimoniais a
serem encaminhados aos 6rgdos de controle do Estado;

Condderando, ainda, a existéncia de um grande nimero de bens que nédo
apresentam historico quanto aforma de seu ingresso nas dependéncias da Universidade;

Considerando, por fim, a necessidade de manter atualizados os cadastros
patrimoniais, em atendimento ao que determinam as normeas estabelecidas pela Deliberagéo n°
198/TCE, de 20/03/1996, e nas demais legidactes vigentes aplicaveis a matéria,

APROVOU E EU PROMULGO O SEGUINTE PROVIMENTO :

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Os bens patrimoniais da Universidade sero confiados as Unidades
Organizacionais que os tenham adquirido ou em cuja posse se acharem.
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(Continuagdo do Provimento n° 001 /98)

Paragrafo Unico — Para efeito deste Provimento, entende-se por bem patrimonial
todos os bens da Universidade, cujo tempo de vida Util provavel sgja igua ou superior a 02
(dois) anos e que em razdo de sua utilizagdo ndo perdem sua identidade fisica.

Art. 2° - No tocante ao controle de bens patrimoniais, considera-se como Unidade
Organizacional, os componentes organizacionais codificados através do Ato Executivo n°
048/Reitoria/96.

Art. 3° - Os bens mdveis, independentemente da natureza ou valor, serdo confiados a
guarda e conservacdo de agentes responsaveis.

8 1° - A indicagdo dos agentes responsaveis serd efetuada através de ato forma do
dirigente a Unidade Organizacional, a ser publicado no Diario Oficial do Estado do Rio de
Janeiro.

§ 20 - Ser4 dada imediata ciéncia do ato a Auditoria Interna e ao Orgéo de Patrimonio
competente, a fim de que sgam feitos os devidos registros e adotadas as medidas
subsequentes.

Art. 4° - A entrega dos bens ao agente responsavel sera efetuada mediante termo de
entrega, conferido e certificado pelo responsavel.

Art. 5° - Todos os bens patrimoniais da Universidade deverdo receber uma
caracteristica de identificagdo, compreendendo a sigla do Orgéo de Patrimdnio que efetuou o
Seu registro, seguido do nimero de tombamento.

Art. 6° - Os bens patrimoniais, que por sua configuragdo fisica e/ou por sua
especificidade ndo sejam capazes de receber a identificagdo mencionada no item anterior,
deverdo ser inventariados com numeracdo especifica e serdo catalogados como bens
relacionéveis.

CAPITULO II

DA MOVIMENTACAO DOS BENS

Art. 7° - A movimentagdo de bens entre as Unidades Organizacionais da Universidade
far-se-4 mediante o preenchimento da competente Guia de Transferéncia de Bem Patrimonia
— TRP, em 03 (trés) vias, com o seguinte destino:

12via— Org&o de Patrimonio
28via— Unidade de Origem
3via— Unidade de Destino
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(Continuagdo do Provimento n° 001 /98)

Art. 8° - E imprescindivel a entrega das vias da TRP ao respectivo OrgZo de
Patrimbnio, para que se possa efetuar junto ao Sistema de Administragdo do Patrimbnio da
UERJ, os devidos registros patrimoniais, finalizando, assm, a transferéncia do bem
patrimonial.

Art. 9° - E vedada a movimentagso de bens patrimoniais por qualquer outro ato que
ndo sgja através da TRP, ficando nula e sem nenhum, efeito a transferéncia efetuada de forma
contréria

Art. 10 — A movimentagdo de bens em carater temporario, para 6érgaos que nao
integrem a estrutura da Universidade é de inteira responsabilidade do dirigente da Unidade
Administrativa, ao qual o bem patrimonial pertence, devendo ser efetuada mediante ato onde
conste o despacho autorizador da cessdo do bem, além da assinatura do signat&rio que o
recebeu, que ficara responsavel pela guarda e conservacdo do mesmo.

Paragrafo Unico — A disposicdo do bem serg, de imediato, comunicada ao 6rgdo de
patrimonio.

CAPITULO 111

DA INCORPORACAO DOSBENS

Art. 11 — A incorporagdo dos bens patrimoniais da Universidade dar-se-&4 quando do
envio do processo de aquisicdo dos mesmos aos 0rgaos de patriménio, devendo o DRTC,
apos aliquidacdo da despesa, zelar por esse encaminhamento no menor prazo possivel.

Paragrafo inico — A guarda e a conservagdo de bens patrimoniais recém-adquiridos
ficardo sob a responsabilidade do Dirigente da Unidade Organizacional onde aqueles
estejam locdlizados, até o seu efetivo tombamento, quando passara a responsabilidade para
0 agente responsavel.

Art. 12 — Ficatambém obrigatério o encaminhamento aos 6rgéos de patriménio dos
processos de SIDES, por onde tenham ocorrido a aquisicdo de bens patrimoniais, sendo de
exclusiva responsabilidade do gestor do SIDES a guarda e a conservacdo do bem adquirido,
até o seu ulterior tombamento, quando entdo a responsabilidade passard para o agente
responsavel.

Art. 13 — Ficam passiveis de tombamento os bens patrimoniais confeccionados
dentro da Universidade, observadas as normas dispostas no Art. 5° do presente provimento.

§ 1° - Para apuragdo do valor unitério de cada bem patrimonial, observar-se-4,
sempre que possivel, 0 valor da matéria prima utilizada para sua confecgdo a ser informado
pelo 6rgdo que requisitou o bem.
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(Continuagdo do Provimento n° 001 /98)

8 2° - Quando houver comprovada impossibilidade de atribuicdo de valor na forma
proposta no § 1°, sera atribuido ao bem o valor correspondente a R$0,01 (um centavo de
real).

8 3° - Os bens resultantes de prestagcdo de servigos serdo inventariados na forma
anteriormente mencionada.

Art. 14 - Os 6rgéos de patrimdnio adotardo as rotinas e medidas necessérias para a
regularizacdo patrimonial dos bens existentes nas dependéncias da Universidade, e que se
encontrem nessa Situagdo mencionada no Art. 13, mediante informag&o oficial da Unidade
Organizacional que tiver de posse do mesmo.

Art. 15 — Os bens patrimoniais em comodato, localizados nas dependéncias da
Universidade e que tiveram seus ingressos provenientes de atos formais, tais como Contratos,
Convénios e afins, serdo efetivamente controlados pelos 6rgdos de patriménio, que manterdo
registro cronoldgico dos fatos inerentes abs mesmos, como:

* n°do processo onde foi firmado o instrumento legal;

* nome da empresa ou 0rgdo a que pertence o bem;

» caracteristicas fisicas do bem, as quais possibilitem a sua identificagéo;
» localizago atualizada do bem patrimonial;

* nome do responsavel pela guarda e conservacao do bem.

Paragrafo unico — Cabera a Unidade Organizacional onde esteja localizado o bem,
fornecer e manter atualizados os dados necessérios a implementacdo do controle de que trata
0 caput deste artigo.

Art. 16 — O aceite de doagdo de bens para a Universidade € de exclusiva
competéncia do Reitor, ou de autoridade delegada, devendo a doagéo ser formalizada através
de Termo de Doagdo, em gue conste 0 objeto da doagdo e 0 seu respectivo valor.

Art. 17 — Ap6s a conclusio do processo de doagéo, deverd o Orgdo de Patrimonio

incorporar 0 bem ao patriménio da Universidade, com base nas informagdes constantes do
Termo de Doagéo.

CAPITULO IV

DA DESINCORPORACAO DOS BENS
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Art. 18 — A desincorporag@o de bens patrimoniais da Universidade se dara através
de processo regular de baixa, quando verificada a imprestabilidade ou outras circunstancias
gue tornem os bens inserviveis para os servicos da UERJ.

Art. 19 — E de competéncia da(s) Comissio (des) de Vistoria e Baixa, a andlise e
classificagdo dos bens considerados disponiveis, nos termos estabelecidos pelo item 15.4.3 do
Manual de Contabilidade.

Art. 20 — A declaracéo de disponibilidade € de iniciativa da Unidade Administrativa
responsavel pela guarda e conservacdo e sera formalizada através de processo, devidamente
justificado, dirigido ao Orgao de Patrimonio que detém o registro do bem a ser baixado.

Art. 21 — Apbs a constatagéo da disponibilidade, a Comissdo de Vistoria e Baixa
lavrara Termo de Vistoria, encaminhando-0 a0 Orgdo de Patrimdnio, a fim de que sga
efetuada a baixa patrimonia do bem.

Paragrafo Unico — O bem s6 sera considerado disponivel apos a efetivacdo da baixa
patrimonia e contébil.

Art. 22 — Os bens da UERJ que se tenham tornado obsoletos, imprestaveis, de
recuperacdo antiecondmica ou inserviveis ao servico da Universidade, poderdo, mediante
autorizagdo do Reitor e nos termos da legislagdo vigente, ser doados a pessoa de direito
publico ou privado, cujo fim principal consista em atividade de relevante valor social.

Art. 23 — No caso de roubo, furto, extravio ou qualquer outra forma de desvio de

bens da Universidade, a baixa patrimonial destes se dara através do competente processo de
Tomada de Contas, que seré aberta nos termos da legislagéo vigente.

CAPITULO V

DO CONTROLE DE BENSPATRIMONIAIS

Art. 24 — Cabe a0 agente responsavel o efetivo controle fisico dos bens sob sua
guarda, devendo 0 mesmo zelar pela atualizacdo das informacdes inerentes aos bens, tais
como localizag&o e estado de conservagdo dos préprios.

Art. 25 — A fim de manter atualizados os registros dos bens patrimoniais, seréo
realizados, pelo agente responsavel, inventarios periddicos, levantados a partir da verificagdo
fisica dos bens, e, posteriormente, encaminhados ao 6rgéo de patrimdnio competente.

8 1° - Osinventarios serdo elaborados:
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a) anualmente, todos os bens patrimoniais localizados nas
Unidades Organizacionais,
b) por inicio e término de gestdo, isto é quando da

substituicdo ou falecimento dos agentes responsaveis por
bens patrimoniais.

§ 2° - Nos inventarios, nenhum bem podera figurar sem valor.

8§ 3° - Os bens patrimoniais serdo inventariados pelos respectivos valores
histéricos ou de aquisicdo, quando conhecidos, ou pelos valores constantes de inventarios ja
existentes.

Art. 26 — As diferencas apuradas através dos invent&rios dardo origem a
elaboracdo de “listas de diferencas de inventé&rios’, a serem regularizadas posteriormente
junto ao 6rgdo de patriménio.

Art. 27 — Os bens patrimoniais cuja identificagdo mencione o tombamento da
“UEG” ou “Hospital de Clinicas’, deverdo constar de relacdo especifica a ser encaminhada
a0 0rgdo de patrimbnio, com vistas a regularizagdo patrimonial.

Parégrafo tnico — O 6rgéo de patrimdnio promovera o imediato retcombamento
do bem, observando, paratal, o disposto no § 2° do Art. 13 do presente provimento.

Art. 28 — Sempre que possivel, o controle dos bens patrimoniais dar-se-4 através
do Sistema Informatizado de Administracdo de Bens Patrimoniais, uma vez que os relatorios
emitidos pelo referido sistema, sd0 capazes de atender as especificacbes descritas na
legislacéo aplicavel a matéria.

Art. 29 — Deverdo constar ainda dos inventarios de que trata o Art. 24, de forma
apartada, a relacéo dos bens localizados nas Unidades Organizacionais oriundos de qualquer
instrumento legal firmado em nome da Universidade.

Art. 30 — O trénsito de bens patrimoniais fora das dependéncias da Universidade
deverd ser efetuado acompanhado do competente documento autorizativo.

Art. 31 — Quando da extingdo de qualquer Unidade Organizacional, deverd o
responsavel pela guarda e conservacdo dos bens alocados no 6rgdo extinto promover a
imediata prestacdo de contas nos termos do determinado pelo Art. 22, Inciso Il alinea e do
Decreto Estadual n° 3148/80.

Paragrafo unico — Aplica-se o disposto no caput deste artigo, quando houver
reestruturacéo organizacional de qualquer Unidade da Universidade.
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Art. 32 — Quando houver mudanca de loca de quaquer Unidade
Organizacional, devera o responsavel pela guarda dos bens, acompanhar rigorosamente a
movimentac&o do acervo patrimonial.

Paragrafo Unico — Caso hga bens que ndo sgam objeto da referida
movimentacdo, cabera ao responsavel promover de imediato, a transferéncia patrimonial para
a Unidade onde os mesmos ficar&o localizados.

Art. 33 — Quando da criagdo de Unidades Organizacionais, deverdo ser
observadas criteriosamente, pelo dirigente da Unidade criada, as normas dispostas pelo
presente Provimento, inclusive com a indicagdo imediata do responsavel pelos bens
patrimoniais que compde 0 Seu acervo patrimonial.

Art. 34 — Ficam os 6rgdos de patrimbnio responsaveis pela fiscaizacdo e
orientacdo das normas a serem observadas quando da criag&o, reestruturacdo ou extingdo de
Unidades Organizacionais, adotando inclusive as providéncias necess&rias para o perfeito
controle do acervo patrimonial.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 — Os 6rgéos de patrimbénio da Universidade elaborardo, em conjunto,
através de Comissdo designada pelo Reitor, Manual de Orientacdo sobre o controle de bens
patrimoniais, com o objetivo de orientar 0s agentes responsavels quanto as normas a serem
observadas sobre a gestéo e a guarda do mobiliario da UERJ.

Paragrafo unico — A Comissdo referida no caput deste artigo terd o prazo de 30
(trinta) dias para apresentar o texto do Manual ao Conselho de Curadores.

Art. 36 — Os procedimentos estabelecidos pelo presente Provimento so
aplicaveis, no que couber, aos bens movels provenientes de Herancgas Jacentes.

Art. 37 — Este Provimento entra em vigor nesta data, revogadas as disposicoes
em contrério.

UERJ, 12 de fevereiro de 1998.

ANTONIO CELSO ALVESPEREIRA
Reitor



