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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGCAO NORMATIVA PROPLAN/UFF N2 34, de 28 DE ABRIL DE 2025

Regulamenta os procedimentos administrativos para o
recebimento de bens mdveis permanentes, por
aquisicdo, no ambito da Universidade Federal
Fluminense.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicGes
estatutdrias e regimentais e,

CONSIDERANDO o que determina o artigo 70 da Constituicdo Federal, a Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, a
Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964, o Decreto n? 9.764, de 11 de abril de 2019, a Portaria STN n2 448, de 13 de
setembro de 2002, a Instru¢do Normativa SEDGG/ME n2 5, de 12 de agosto de 2019, e a Instrucdo Normativa da
Secretaria de Administracdo Publica — IN/SEDAP n2 205, de 08 de abril de 1988, quanto ao controle patrimonial de
bens publicos;

CONSIDERANDO o Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018, com as alteragdes promovidas pelo Decreto n?
10.340, de 6 de maio de 2020, que dispde sobre a alienac¢do, a cessdo, a transferéncia, a destinagao e a disposi¢cao
final ambientalmente adequada de bens méveis no ambito da administragao publica federal direta, autdrquica e
fundacional;

CONSIDERANDO o Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense;

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos administrativos para o recebimento de bens moéveis de carater
permanente, por aquisicdo, incluindo os elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada bem e a

designacdo dos responsaveis pela sua guarda e administracao, visando o controle patrimonial desta Universidade.

CAPITULO |
DOS CONCEITOS GERAIS

Art. 22 Bens permanentes, para fins desta Instrugdo, sdo aqueles que, em razdo de seu uso corrente, ndo perdem
sua identidade fisica e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos.

Art. 32 O tombamento de bens é o processo de inclusdo de um bem permanente no Sistema de Gestdo
Patrimonial, bem como no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI), visando ao adequado controle
contabil e patrimonial dos bens publicos.

Art. 49 Agente patrimonial é o servidor designado pela unidade ou departamento para exercer as fun¢des de
gerenciamento de bens em seu local de trabalho.
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Art. 52 Termo de Responsabilidade é o instrumento que formaliza a atribuicdo da posse e da responsabilidade
pela guarda de um bem patrimonial, identificando o responsavel por sua conservacao e utilizagcdo.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO DOS BENS

Art. 62 Ao adquirir bens méveis permanentes, as Unidades Gestoras deverdo, nas informacgées fornecidas aos
fornecedores por meio da Nota de Empenho, priorizar a Central de Logistica Patrimonial (CLP) da Universidade,
localizada na Avenida Jansen de Mello, n? 174, Centro, Niterdi-RJ, CEP: 24030-221, como local de entrega, em
conformidade com os principios da economicidade, eficiéncia e controle contabil.

Art. 72 Nos casos excepcionais em que os bens forem entregues em local diverso da CLP, as Unidades Académicas
e Administrativas deverdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, providenciar, sob orientacdo do Agente
Patrimonial (ou, na auséncia deste, sob responsabilidade do Diretor da Unidade), as acGes necessarias para a
incorporacdo dos bens na universidade.

Art. 82 Quando os bens forem recebidos diretamente na unidade responsavel pela compra, a nota fiscal ou fatura,
apos o ateste do recebedor, deverda ser digitalizada e enviada Divisdo de Patrimonio Modvel da Coordenacdo de
Administracdo Patrimonial (DPM/CAP), juntamente com as informacdes sobre a localizagdo do bem. A DPM/CAP
serd responsavel pelo cadastro do bem, registro contdbil, emissdo das placas de identificacdo e elabora¢do do
Termo de Responsabilidade.

§ 12 E de responsabilidade exclusiva da unidade que recebeu os bens, o contato com a DPM/CAP para a
formalizacdo da incorporagdo dos bens a Universidade.

§ 292 Nesses casos, a Unidade receptora serad responsdvel pela colagem das placas de identificagdo apds a sua
emissdo, garantindo que os bens estejam devidamente identificados.

Art. 92 No ato de recebimento do material, caso ele ndo esteja em conformidade com a Nota de Empenho ou
apresente falhas, defeitos ou divergéncias em relagdao a especificagdo, o responsdvel pelo recebimento devera
comunicar a DPM/CAP. A DPM/CAP tomara as providéncias junto ao fornecedor para regularizar a entrega.

Paragrafo unico. A guarda, a conservacdo e a responsabilidade dos bens serdo de exclusiva incumbéncia da
Unidade que os recebeu. A unidade devera assegurar que os bens sejam corretamente armazenados, preservados
e mantidos em condi¢Bes adequadas, conforme as normas estabelecidas pela universidade.

CAPITULO Il
DO CADASTRO E TOMBAMENTO DOS BENS

Art. 10 O processo de tombamento é de competéncia exclusiva da Divisdo de Patrimonio Mével da Coordenacdo
de Administracdo Patrimonial DPM/CAP e deve ser realizada sempre que o bem ingressa fisicamente na
Instituicdo, abrangendo desde o cadastramento até a elaboracdo do Termo de Responsabilidade.

Art. 11 Os bens recebidos diretamente na Central de Logistica Patrimonial serdo entregues com os respectivos
cadastros de tombamento. J4 os bens recebidos diretamente nas Unidades e/ou Departamentos, sem terem
passado pela CLP, deverao seguir o procedimento descrito no artigo 82 desta Instrucao Normativa.

Art. 12 Ao realizar o tombamento, devem ser considerados os atributos técnicos dos bens, incluindo as
caracteristicas especificas que os identificam individualmente. Os cadastros devem observar os seguintes
atributos:

| - Descrigdo completa do bem;

Il - Fabricante;
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Il - Marca;

IV - Modelo;

V - NUmero de série;

VI - Ano de fabricacdo;

VIl - Garantia (quando houver).

Art. 13 A afixacdo das plaquetas de identificacdo devera ocorrer apds o cadastramento do bem, devendo ser
observados os seguintes aspectos:

| - Facilidade de visualizacao para identificacdo, considerando as movimentagdes do bem;
Il - Alinhamento adequado da plaqueta;

Il - Evitar fixagdo em dreas suscetiveis a danos ou deterioragao;

IV - Evitar fixar a plaqueta sobre informacdes essenciais do bem;

V - Nao fixar apenas por uma extremidade.

§ 19 Os bens méveis podem ser classificados em dois tipos quanto a possibilidade de afixacdo da plaqueta de
identificacdo:

| - Bem plaquetdvel: sdo considerados os bens que comportam a afixacdo da plaqueta, como por exemplo mesas,
cadeiras, armarios e impressoras.

Il - Bem ndo plaquetavel: sdo considerados os bens que ndao comportam a afixagdo de plaquetas, mas devem ter o
nimero de tombamento registrado separadamente, conforme orientagdo da DPM/CAP.

§ 22 Nos casos em que o bem for entregue diretamente na CLP, a primeira via da nota fiscal devera acompanhar
os bens.

CAPITULO IV
CONTROLE E ENTREGA DOS BENS

Art. 14 Os bens modveis permanecerdo na CLP somente o tempo necessdrio para o registro, identificacdo e
posterior encaminhamento ao destino final, conforme programacao e orientacdo das instancias competentes.

Art. 15 O servidor responsdavel pela CLP providenciara os meios necessarios para a entrega dos bens no local de
destino. A Unidade Académica ou Administrativa devera garantir a disponibilidade de espaco apropriado para o
recebimento.

Art. 16 O recebimento dos bens moéveis devera ser acompanhado preferencialmente pelo Agente Patrimonial da
Unidade ou por servidor autorizado para essa atividade.

CAPITULO V
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
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Art. 17 No caso de bens modveis incorporados a Universidade por meio de cessdao, comodato, doagdo, producdo
ou acordos de cooperacgdo, os respectivos documentos devem ser encaminhados imediatamente a DPM/CAP para
regularizacao, conforme a legislacdo e regulamentos vigentes.

Art. 18 O extravio ou a colagem indevida das plaquetas, ou ainda a prestacdo de informacdes falsas sobre bens,
serd de responsabilidade do Diretor da Unidade Académica ou Administrativa, ou do responsavel pela guarda,
posse e manutengdo dos bens permanentes. Em caso de auditorias internas ou externas, sera necessario prestar
esclarecimentos sobre a localizacdo, guarda e estado dos bens.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa ndao abrange o recebimento de bens considerados de consumo, os quais sao
regulados por normativas especificas para esse tipo de material.

Art. 20 O descumprimento dos dispositivos desta Instrucdo Normativa poderd resultar em danos ao patriménio
publico.

Art. 21 Os casos omissos nessa Instrucdo Normativa serao decididos pelas instancias competentes, quando o caso
requer.

Art. 22 Fica revogada a Norma de Servico n? 630 de 2013, publicada no BS/UFF n2 058, de 24 de abril de 2013,
Secdo Il, pagina 7.

Art. 23 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagcdo no Boletim de Servico da UFF.

JULIO CESAR ANDRADE DE ABREU
Pré-Reitor de Planejamento



