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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ E PLANEJAMENTO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 001/2008-PRAP

DATA:14 de abril de 2008.

SUMULA:Dispde sobre rotinas e fluxos de
trabalho, controle e procedimentos
relacionados ao levantamento dos
bens patrimoniais no 4mbito da
Unioeste.

Considerando a necessidade de se manter o sistema de atualizacio e reavaliacio
patrimonial dos bens de cardter permanente, observando o.disposto no artigo 106, incisos I e
I da Lei Federal n® 320/64;

Considerando a necessidade de aplicar as normas pertinentes ao setor contido na
Constituicio Federal, Lei Complementar n° 101/00, art. 54 e 59, InstrucSes Normativas do
Tribunal de Contas do Estado do Parana e demais legislacOes federal e estadual;

Considerando a implantacéo do sistema informatizado SGPU - Sistema de Gestéo
Patrimonial da Unioeste, para controle do patriménio da Unioeste, no qual serfo utilizadas
etiquetas codificadas com codigo de barmras e, para tanto, serd necessario efetuar um novo
cadastro de todos os bens mdvels e equipamentos, por unidade administrativa, a fim de
regularizar o registro da localizacio fisica de cada bem, e a emissdo do termo de
responsabilidade dos bens méveis de cada setor a ser assinado pelo seu responsavel;

Considerando a necessidade de adequar os procedimentos relacionados ao
controle do Patriménio da Universidade, a fim de integrar as informacfes patrimoniais aos
registros Contabeis, bem como, respaldar o levantamento fisico dos bens;

Considerando a Ordem de Servico n® 001/2008-GRE, de 14 de abril de 2008,

TORNA PUBLICO:

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigBes ja estabelecidas no estatuto da Unioeste,
constitui obrigacdo do Setor de Patriménio e demais servidores, a adocfo dos procedimentos
constantes desta Instrugio de Servigo.

1. CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS
1.1 BENS MOVEIS
1.1.1 Aquisigdo
O bem permanente serd recebido pelo responséavel do setor de Patriménio de cada

unidade, no caso de aquisicdo em forma de licitagfo, devera ser conferido por uma Comissdo
de Recebimento, composta de servidores da Unioeste, a qual ao final dos trabalhos de confe-
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réncia, emitird laudo de recebimento em relagio ao produto entregue. Apos, o responsavel

pelo setor de Patriménio de cada unidade, encaminhara o bem ao setor solicitante, juntamente
com o termo (laudo) de recebimento e a nota fiscal para ser atestado pelo responsavel pela so-
licitaco.

O responsavel pelo patrimdnio providenciard o tombamento do bem, codificando-
o e registrando-o conforme regulamento da Instituicdo. Com excecfio dos bens de grande por-
te ou informética, o responsavel pelo bem no setor deverd comunicar o responsavel pelo setor
de Patriménio, imediatamente para que o mesmo seja efetuado no local. Em caso de equipa-
mentos adquiridos através de importagdes, a nota fiscal devera conter a declarago de impor-
tacdo. O processo necessita de autorizagio do dirigente administrativo da unidade.

1.1.1.1 Procedimentos para Lancamento e Tombamento

a) Lancamento
a.l A nota fiscal devera estar em conformidade com a Ordem de Compra e/on
Contrato.
a.2 Separam-se as notas fiscais a serem emplacadas por nimero de tombamento,
conforme rubrica de bens permanente, informado pelo Setor de Contabilidade.
a.3 Separar as identificacBes de tombo.
a.4 Cada item receberd seu ndmero de tombamento em uma seqiiéncia numérica
crescente,
a.5 Lancar no sistema.
2.6 O langamento deverd ser através de cadastro em programa especifico
contendo:
a.6.1 Numero do Tombo
a.6.2 Descricio detalhada do bem, ex.: Escrivaninha em mogno, 1,60 x 0,74 x
0,74, com trés gavetas; Cadeira fixa, 04 pés, em tecido polipropileno na
cor preta.
2.6.3 Marca
a.6.4 Modelo
a.6.5 Numero de Série
a.6.6 Numero do empenho
a.6.7 Classe do bem. Ex.: Mobiliario em geral
a.6.7.1 Sub-Classe: Escrivaninha
a.6.7.2 Categoria: Escrivaninha de madeiras com gavetas
a.6.8 Responsavel pelo bem
a.6.9 Localizagdo fisica do bem
4.6.10 Data de aquisi¢fio do bem
a.6.11 Data de Inclusao do bem no sistema
a.6.12 Valor de Inclus@o
a.6.13 Ntmero da nota fiscal
a.6.14 Série da nota fiscal
a.6.15 Estado de Conservagio do bem, ex: novo ou usado.
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a.6.16 Fornecedor do Bem
a.6.17 Data de vencimento de garantia
a.6.18 Origem da fonte aquisigio do bem, ex: Préprio, Convénio ou Doagéo.

b) Tombamento

b.1 Deverd ser feito apos toda a documentacio estar em mfos, juntamente com a
placa adesiva de identificacdo do tombo.

b.2 Cuidar para que a placa adesiva fique bem fixa ac bem, fazendo uso da cola
especifica quando necessério.

b.3 Nenhum bem incorporado ao patrimdnio deve ficar sem nitmero de

identificacio.

1.1.2 Doagdo Recebidas de Pessoa Juridica e/ou Pessoa Fisica

Qualquer bem recebido por meio de doagio deverd ser incorporado ao sistema
patrimonial € sistema de contabilidade. O bem deverd obrigatoriamente passar pelo Setor de
Patriménio para ser tombado e emitido termo de responsabilidade, constando nota fiscal, ato
de destinagiio (ADM) ou documento do doador contendo especificacdes e valor de referéncia
do objeto, bem como, a antorizagdo do dirigente da unidade, que verificard a conveniéncia e
economicidade da aceitagio. Posteriormente encaminha-se ao Conselho Universitirio para
homologac8o, conforme art. 15, item XVII, do Estatuto da Universidade.

1.1.2.1 Doacio Pessoa Fisica

A documentagio necessdria para doaces por pessoa fisica consiste em: termo de
doacdo constando CPF, RG e endereco, com descrigio e valor do bem, podendo vir
acompanhado da nota fiscal.

1.1.2.2 Doagdo Pessoa Juridica

A documentagio necessdria para doagdes por pessoa juridica consiste em: termo
de doagdo, termo de aceitagdo e relacdo dos bens com os respectivos valores, ou nota fiscal,
declaragio de importagdo em caso de bens importados.

a) Procedimento para Recebimento dos Bens

a.1 Deve-se verificar a autorizacfio se foi através de ato legal, previsto nesta
Instrugdo de Servigo.

a.2 A origem do bem € de responsabilidade do doador.

b) Para Efetivacio do Lancamento no Sistema de Patriménio
b.1 Utilizar a mesma seqiiéncia descrita para langamento Aquisicio.
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¢) Para a Realizacdo do Tombamento
c.1 Utilizar a mesma seqfiéncia descrita para o tombamento do item compras.

1.1.3 Convénios

a) Incorporacgio de bem adquirido com recursos de convénios.

a.l. Documentagdo necesséria relativa a cada Convénio: copia do instrumento de
convénio, nota fiscal, relagio detalhada dos bens, respectivos valores

a.2. Em caso de importacdes, declaracfio de importagdo. O processo necessita de
autorizacdo do dirigente da unidade.

b) Lancamento
b.1. Utilizar a mesma seqiiéncia descrita para lancamento do item compras.

¢} Tombamento
c.l. Utilizar a mesma seqiiéncia descrita para o tombamento do item compras.

1.1.4 Comodato de Terceiros

Quando ¢ bem estiver sob a responsabilidade da Institui¢do, por meio de
empréstimo de terceiros, deverd obrigatoriamente ser elaborado termo de Cessio de Uso pelo
responsavel pelo setor de Patrimbnio de destino, para que o mesmo emita o termo de
responsabilidade, para o responsivel pelo setor de recebimento do bem. Além disto, o
comodato deverd ser autorizado pelo dirigente de cada unidade administrativa, ficando uma
via com o responsdvel pelo Patriménio, para acompanhar a data de devolugéo.

a) Ordena todos os documentos.

1. Comodato de terceiros nfo da entrada no sistema.

2. Arquiva-se o Termo de Comodato assinado por ambas as partes, juntamente

com o termo de responsabilidade (Anexo V).
. Cria-se um controle de Comodato de Terceiros.

|53

2 0 CONTROLE
2.1 ELABORACAO DO INVENTARIO

1. Realiza-se levantamento fisico geral de todos os bens moveis, para averiguar se
confere realmente com o termo de responsabilidade, analisando o estado do
bem, mencionando um a um.

2. Se 0 bem nao estiver no local conforme lotacdo do termo de responsabilidade
deve-se notificar o responsavel pelo setor, através de memorando, sendo este o
mesmo que deveria ter assinado o termo de responsabilidade.

3. Se o responsavel ndo souber o paradeiro do bem, deve ser feita uma dentincia
ao Dirigente de cada unidade administrativa, com provas, para se‘;r'/jnstaurado
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processo de Sindicdncia.
4. Faz-se o levantamento fisico/inventario patrimonial anualmente.

NOTA: Finalizando os procedimentos patrimoniais do levantamento fisico/inventario
patrimonial, deverfo ser encaminhadas cdpias dos processos a contabilidade de cada unidade.

2.1.1 Movimentacdo dos Bens
1. Empréstimo
a) Quando o bem & emprestado para servidor

Este permanecera sob a guarda do setor de origem, porém, o mesmo devera emitir
um documento informando ao responsavel pelo setor de Patrimdnio para emissio do termo de
empréstimo, conforme Anexo I, no qual o servidor se responsabilizard pelo bem. Ao retornar
ao setor de origem, o bem deverd passar por uma vistoria, que avaliard se 0 mesmo se
enconira em perfeito estado de conservago, sendo dado baixa no termo de empréstimo.

1. Preencher o formuléario de empréstimo de bem patrimonial (Anexo I), em duas
vias. A primeira via acompanha a pessoa que leva o bem ¢ a 2* via fica com o
setor de patrimonio.

2. Emitir um termo de responsabilidade assinado pelo servidor envolvido.

b) No caso de comodato a terceiros:

Quando o bem € emprestado a um terceiro, devera obrigatoriamente ser
preenchido o termo de Cesso de Uso, pelo responsével pelo setor de Patriménio, com atesto
do responsivel do bem no Setor de origem, ficando uma via arquivada no Setor de
Patriménio, para acompanhar o retorno do bem e outra com a Cessionéria. Ao retornar o bem
ao setor de origem, deverd passar por wna vistoria, que avaliard se 0 mesmo se encontra em
perfeito estado de conservagdo. Havendo extravio ou avaria, devera ser cobrada a manutengo
(cotagfo feita pelo responsédvel de Compras, de cada unidade administrativa) ou a substituicdo
por outro bem (cotagio feita pelo responsavel de Compras, de cada unidade administrativa) e
deferido pelo dirigente de cada unidade administrativa da Unioeste, com as mesmas
caracteristicas ou ainda em dinheiro, sempre respeitando a documentagfio habil para a
execucdo da movimentacdo de baixa e inciusfio de um novo bem no controle do sistema
patrimonial.

1. Preenche-se o Termo de Cesséo de Uso, emitido pelo setor de patrim6nio, em 2
vias: 1° via acompanha a pessoa que leva o bem e a 2° via fica arquivada com
o setor de patrimonio.

2. Emite-se o termo de Responsabilidade (Anexo V) a ser assinado pelo ente
envolvido no empréstimo em comodato.
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2.1.2 Transferéncia Interna

No caso de transferéncia do bem para outro setor:

1.

2

O responsdvel pelo Patriménio de cada unidade preenche o Termo de
Transferéncia ou Ocorréncia Patrimonial (Anexo IIT) em 2 vias, a 1° via
acompanha a pessoa que leva o bem e a 2° via, fica com o setor de patriménio.
Emiti-se novo termo de Responsabilidade (Anexo V) para que os
encarregados dos dois setores envolvidos possam assinar, mantendo assim
atualizada a relagdo de bens de cada setor,

2.1.3 Transferéncia Externa

No caso de transferéncia permanente do bem para outra Unidade:

1

[ O8]

[S%]

. Preenche-se o Termo de Transferéncia do bem (Anexo VII), emitido pelo setor

de patrimdnio de origem do bem para o patrimdnio de recebimento do bem, em
2 vias: 1° via fica arquivada no patrimdnio de origem e a 2° via fica arquivada
com o setor de patriménio de recebimento, juntamente com uma copia da nota
fiscal e termo de Transferéncia de Bens emitido pelo Sistema;

. Assinado em conjunto pelos responséveis pelo setor de Patrimédnio de origem e

de recebimento e pelos dirigentes de cada unidade administrativa (o de origem
e de recebimento), e o responsavel pelo recebimento e uso do bem;

. Ap6s o retorno do termo de transferéncia devidamente assinado, ao patrimdnio

de origem. dar baixa no sistema de patriménio;

. Encaminha-se copia do termo de transferéncia devidamente assinado, para a

Contabilidade para a baixa do bem;

. O setor de patriménio receptor do bem transferido efetua a entrada no sistema

de patriménio da unidade, bem como, no sistema de Contabilidade.

2.2 DA RESPONSABILIDADE E GUARDA DOS BENS

I

L

Deve ser definida uma pessoa que ficara responsavel pela guarda e zelo dos
bens do setor.

De preferéncia escolher a chefia imediata, o coordenador da #4rea ou
coordenador de curso, quando for o caso.

Sera efetuada uma conferéncia no setor por uma pessoa do setor de patrimonio
e uma pessoa do setor envolvido.

Sera emitido o Termo de Responsabilidade em duas vias.

A 1* via fica arquivada no setor de patriménio e a 2° fica sob responsabilidade
da pessoa que assinar o Termo de Responsabilidade de Patriménio, gerado
pelo sistema de patrimodnio.
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6.

7.

A responsabilidade, atribuida a um servidor, por bens patrimoniais s6 cessara
ap0s o recebimento por outrer, independente da mudanga de cargo;

Qualquer alterac@o necessaria nas informagdes originais contidas no sistema
de controle patrimonial devera ser realizada mediante emissio de documento,
termo de transferéncia ou ocorréncia patrimonial (Anexo III), devidamente
preenchidos e assinados em conjunto pelos responsaveis pelo setor de
patrimdnio em cada unidade administrativa da Unioeste e o responsavel pelo
setor onde o bem se encontra.

A retirada e/ou transferéncia de bens patrimoniais de um setor para outro,
deverd ser autorizada pelo responsavel pelo setor, registrando o pedido
imediatamente junto ao responsavel pelo setor de Patrimdnio, em cada
unidade administrativa, a fim de acompanhar e alterar corretamente os
registros da localizacHo fisica do bem patrimonial, € o seu responséavel.
Nenhum bem patrimonial poderd ser desmontado, descartado, retirado pegas’
ou remontado, ou seja, descaracterizado sem a prévia autorizagio dos
responsivels pelo setor de Patriménio, em cada unidade administrativa da
Unioeste.

10.0s responséveis pelo setor de Patriménio, em cada unidade administrativa da

11

Unioeste, farfio periodicamente o levantamento fisico dos bem, confrontando
com os registros Contabeis dos mesmos.

. No caso de perda da placa patrimonial, o responsével pelo setor onde estd
localizado o bem, deverd comunicar o responsavel pelo setor de Patriménio,
através de memorando, para que seja fixada uma outra placa, e alterado no
sistema de controle patrimonial.

. As mformacGes referentes a alteragles patrimoniais: transferéncias, doagdes,
leiles, inclusive nos casos de Boletim de Ocorréncia (BO), devem ser
baixados, tanto no Sistema de Patrimdnio como na Contabilidade, conforme
anexo III — Ocorréncia Patrimonial, apos os tramites legais devidamente
assinados.

2.3 DA REAVALIACAO DO BEM

L.

2,
3.
4.

Lh

Quando o valor monetdric dos bens nfo condizerem mais com a realidade
poderd ser efetuada a reavaliagio de bens, através de comissdo especifica.
Deve-se emitir uma listagem de todos os bens a serem reavaliados.

Imprimir uma listagem para averiguago in loco.

Para chegar a um valor contabil preciso, deve-se fazer no minimo 03 avaliagdes
em empresas que comercializam os respectivos bens.

. O valor contébil para registro de cada item serd a média das avaliagBes.
. Elabora-se um documento com toda a reavaliagfo, assinado pelos integrantes da

comissdo de reavaliagdo e assinada pelo dirigente de cada unidade.

. Atualiza-se o valor Contabil, na Contabilidade e no Patriménio, com anuéncia

da Contadoria Geral da Unioeste (Divisdo de Contabilidade-PRAP).
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2.4 SUBSTITUICAO DE CHEFIAS

1. Sempre que houver substitui¢do de Chefias nos setores de cada unidade da
Unioeste, os responsdveis pelos Recursos Humanos, deverfo comunicar
imediatamente, os responsaveis pelo Patrimdnio, para que os mesmos possam
dar inicio ao processo de transicio de responsabilidade, onde o substituido
obriga-se a passar ao seu substituto a carga dos bens que estavam sob sua
responsabilidade, através da emissfio de um novo termo de responsabilidade,
emitidos pelo responsével pelo Patriménio.

2. Sendo assim, a retirada de qualquer bem patrimonial por empréstimo, conserto,
transferéncia ou doagdo do seu 6rgio de alocacdo, somente podera ser efetnado
mediante comunicacdo e autorizacio do responsavel pelo setor de Patriménio
de cada unidade administrativa, com documento préprio, conforme os Anexos
I el

3 BEM PARTICULAR, DOACAQ, ROUBO, EXTRAVIO, PERDA, AVARIA,
SUCATEAMENTO, OBSOLESCENCIA OU LEILAO CONFORME LEI 8.666/93

E dever de todo servidor comunicar, imediatamente, ao responsavel pelo bem no
Setor, qualquer irregularidade ocorrida com os bens entregue aos seus cuidados. A ndo
comunicagio implicard na responsabilizagdo do servidor responsivel, independente de
qualquer outra providéncia.

Os responséaveis pelo patriménio devem ser comunicados quando da existéncia de
Bens ndo patrimoniados ou inserventes no setor, sob pena de recolhimento dos mesmos para
verificacio da procedéncia, identificacio e incorporacio definitiva ao patrim6nio de cada
unidade administrativa da Unioeste.

3.1 NO CASO DE AVARIA, SUCATEAMENTO E OBSOLESCENCIAS

O responsavel pelo bem no setor devera comunicar o responsavel pelo setor de
patriménio, sobre o fato, e este devera providenciar:

a) avaliagfo, ou um laudo técnico, emitido por um profissional competente,
constando a ocorréncia e as circunstdncias que levaram o bem ao estado em
que se encontra; definir o valor atual do bem, possibilidade de recuperagio, ou
se hd partes a serem aproveitadas;

b) conforme resultade do laudo, havendo a possibilidade de recuperagio, o
responsavel pelo bem no setor, preencherd um termo de solicitagio de
conserto, Anexo II, encaminhara ao responsavel pelo setor de patrimonio para
providenciar o conserto, verificando sempre a sua garantia e analise de custo
beneficio;
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¢) quando o laudo técnico indicar perda total do bem, o responsével pelo bem no
setor, de posse do laudo, preencherd a ocorréncia patrimonial, Anexo III,
enviando o bem acompanhado com a respectiva ocorréncia, ao responsivel
pelo setor de Patriménio, para ser dado baixa no sistema de controle
patrimonial e baixa no sistema Contédbil, e, posteriormente, ser enviado ao
depdsito de inservibilidade de cada unidade.

d) para o destino a ser dado ao bem avariado:

d.1 Caracterizada a existéncia de responsaveis pela avaria no bem, identifica-lo
de imediato, sujeitando-o a arcar com as despesas de recuperagio do bem;

d.2 substituir o bem por outro com as mesmas caracteristicas;

d.3 indenizar em dinheiro o bem no prazo de 30 (trinta) dias, a preco de
mercado, valor este que deverd ser apurado pelo responsével do setor de
Compras e deferido pelo dirigente administrativo de cada unidade;

3.2 NO CASO DE DOACAO REALIZADA PELA INSTITUICAO, CONFORME
DECRETO N° 3.875, DE 09/11/2004, ANEXO VII

a) Quando o bem for destinado para doagdo, o presente ato devera ser efetivado
através de autorizacio assinada pelo dirigente de cada unidade administrativa,
informando o motivo da doagfo para um 6rgéo ndo pertencente & Institmgao.

b) Encaminha-se a Assessoria Juridica para parecer juridico.

¢) Encaminha-se para homologagdo do COU.

d) Apods a homologagio do COU, o responsavel pelo bem no setor devera
preencher formuldrio de doagio do bem pafrimonial juntamente com o
responsavel pelo patriménio de cada unidade;

e) O responsavel pelo setor de Patriménio da Unidade devera dar baixa no sistema
de controle patrimonial e encaminhar o processo para a Contabilidade, dar
baixa do bem do sistema contébil.

3.3 NO CASO DE BAIXA - PERDA/EXTRAVIO/ROUBO

O responsével pelo bem registrara o fato ocorrido no érgdo competente (Delegacia
Regional - Boletim de Ocorréncia — BO), e em seguida preencherd uma ocorréncia
patrimonial Anexo III, enviard a ocorréncia patrimonial e copia do BO, comunicando o
responsavel pelo setor de patrimdnio, em sua unidade administrativa, que de posse desses
documentos, efetuara a baixa no sistema. O responsével pelo setor de Patrimdnio informara as
instincias competentes sobre o fato para que procedam a abertura de sindicéncia interna e os
demais encaminhamentos.

a) Boletim de Ocorréncia de Roubo.

b} Abertura de sindicéncia.

¢) Baixa do bem junto & contabilidade conforme o parecer da assessoria juridic

com homologagdo da autoridade superior.
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3.4 NO CASO DO BEM N_AO SE ENCONTRAR EM CONDICOES ADEQUADAS
PARA SUA UTILIZACAOQO

a) Emissdo de Laudo de Avaliagio especifica para tal fim.

b) Decreta-se a inservibilidade, pela Comissdo nomeada pelo dirigente de cada
unidade.

¢) Apos o laudo, a Comissio de inservibilidade encaminha o processo ao setor de
Patrimémnio.

d) O responsavel pelo patrimdnio, guardara o bem inservivel no depésito indicado
em cada unidade para bens inserviveis, aguardando processo de leildo efou
doacgéo.

€} Somente apds término do Leildo e/ou doacfo, emitir documento autorizando a
baixa do bem.

d) Apos efetuar as baixas, no sistema de controle patrimonial, o responsavel pelo
patriménio encaminhard o processo para a Contabilidade para a baixa do bem
no sistema Contabil.

3.5NO CASO DE LEILAO

a) Emissdo de Laudo de Avaliagdo especifica para tal fim.

b) Decreta-se a inservibilidade, pela Comissdo nomeada pelo dirigente de cada
unidade;

c¢) Encaminha-se o processo de inservibilidade para o dirigente de cada unidade,
que;

d) Encaminha para Conselho Universitario para autorizar a abertura do processo
de Leildo;

€) Encaminha-se ao setor de licitagdo;

f) Apds término do Leildo, emitir documento autorizando a baixa do bem;

g) Encaminha-se o processo para a Contabilidade para a baixa do bem.

3.6 NO CASO DE BEM PARTICULAR NA INSTITUICAO

A permanéncia de bens de propriedade particular de servidores, nas dependéncias

da Unioeste, a fim de estarem devidamente amparados, deverio estar respaldados pela
seguinte documentacgo:

a) Termo de declaragio de bens particular (Anexo [V) devidamente preenchido
pelo proprietario;

b) O Termo de declaragio de bens particular necessita de autorizagio do
responsavel pelo patrimonio, 1° via fica arquivada no patriménio de origem e a
2° via com o servidor.

c) O servidor ficara responsavel pela manutengio e conservagio do proprio bem.

-

/
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Nota: Providenciar documentacio, num prazo ndo superior a 05 dias, da entrada do bem na
Instituicdo, sob a obrigatoriedade de retirada do referido bem das instalacSes da Instituicdo,
para tanto o responsdvel pelo setor de Patriménio deverd publicizar este procedimento a todos
os servidores de sua Unidade.

Art. 2° O descumprimento do disposto nesta Instrugiio de Servi¢o importard na
aplicagdo de penalidades ao(s) responsével (is), nos termos do Estatuto vigente, sem prejuizos
de medidas legais.

Art. 3° Esta Instruciio de Servigo entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Pro-Reitor de Tt - yamen
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Anexo
SOLICITACAO PARA EMPRESTIMO DE BEM PATRIMONIAL
Especificagio do bem

Numero do tombo:
Localizaciio atual:

Sala: Bloco: Campus

Solicitante: Fone/Ramal:
Setor Solicitante: Campus:
Finalidade do empréstimo:

Periodo de utilizagfo / / a / /
Horario: as

Obs.: O solicitante se compromete a zelar pelo bem patrimonial acima citado,
devolvendo-o em perfeitas condi¢des de uso. Em caso de danificagdo ou extravio, compromete-se a
substitui-lo por ouwtro de igual marca, forma e qualidade. A nio devolugio no prazo acima se
compromete a indenizar a UNIOESTE pelo valor atual do bem.

Cascavel, / /

Setor Solicitante Setor Cedente

DPEA
Data do Retomo: ! /

OBS.

Solicitante Divisdo de Patriménio — DPEA
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Anexo I
SOLICITACAO PARA CONSERTO DE BEM PATRIMONIAIL

Setor Solicitante
Descricdo do Bem:

Numero do Tombo:

Descricdo do problema:

Chefe do Setor Solicitante

USO DA DIVISAO DE PATRIMONIO - DPEA:

Enviado para conserto em: / /
Empresa: Fone:

CNPIJ: Endereco:

Valor do Conserto: R$

Retorno em / /

EMPRESA Divisio/Secio de Patrimdnio

Direcfo/Secretaria Administrativa
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Anexo III
TERMO DE TRANSFERENCIA OU OCORRENCIA PATRIMONIAL “INTERNA™

N° Patrimdnio: Descriciio do Bem:

Especificacio da Ocorréncia:

NF: Data de Fmissao: Valor RS

Fomecedor:
Dados complementares:

{ | Transferéncia Interna || Sucateamento/leilio [ |Avaria
[:] Extravio |:] Roubo l::] Comodato de Terceiros

|:] Obsolescéncia D Doagdo

Motivos da Baixa:

Visto responsavel pelo Setor:

Setor:

Unidade: Centro:

Assinatura Responsdvel pelo Setor:

Nome Extenso:

Data: / / Local:

Data da Baixa: / /

Divisio/Secio de Patrimonio A

Obs.: No caso de Doagdio, Termo de Cessdo (Comodato) e Transferéncia, o Termo deverd ser emitido pelo
Patrimdnio de cada urnidade administrativa.
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Anexo VI
TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS N° 000/200X

DE:

Universidade Estadual do Oeste do Parana - ORIGEM
Rua Universitaria, 1619 - Jardim Universitario
Cascave] - Pr.

PARA:
Universidade Estadual do Qeste do Parana - DESTINO
Rua Maringd, 1200 — Bairro Vila Nova

Cidade - Pr.
Tombo | Descri¢io do bem patrimonial | QTDE | Estado Data Nota Valor
Aquisicido | Fiscal | Unitario
RS
Total |RS
Estes equipamentos foram adquiridos pela Origem, atraveés de: “......coovniecicinennae ”, sendo

gue a partir da presente data deste documento, estdo sendo transferidos em cardter permanente ao
Campus de Destino, devendo para tanto ser devidamente incorporado ao patrimdnio do Campus de

Destino pela Secio de Patriménio, Equipamentos ¢ Almoxarifado.

Finalizando, o bem citado foi recebido pelo responsavel do Setor de Destino do Campus de

Destino, encontrando-se a partir desta data, sob sua responsabilidade.

Cidade, ...... de e de 20.......
Chefe da Divisdo de Patrim6nio, Secdo de Patriménio, Almoxarifado
Equipamentos e Almoxarifado Campus de Destino
ORIGEM
Pro-Reitor de Administragdo e Diretor-Geral
Planejamento Campus Destino

Responsavel pelo recebimento:

Setor
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Anexo IV

DECLARACAO DE BENS PARTICULARES

Bl ., portador do  R.Gg
O] 2 SRR (docente efou Técnico Administrativo)
......................................... o) 7=Tx o) ;1) TSNS STNUPRURUNEURRPNT. 1 . o) OOOOOPOOUOR P OPOTRURURPRO

declaro para devidos fins & Se¢fo de Patriménio, Equipamentos e Almoxarifado, que os equipamentos
{ocalizados na sala.........c...... bloco........., conforme especificagfes abaixo, s3o de minha propriedade,

me responsabilizando pela manutencio e conservacio dos mesmos.

JITEM | QTDE DESCRICAO

Cascavel, de de

Assinatura

Visto do responsdvel pela
Secdo de Painmdnio e Almoxarifado
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Anexo V

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Especificagio do bem
Nimero do tombo: Localizagfo atual:
Sala: Bloco:

Campus:
Solicitante: Fone/Ramal:
Setor Solicitante:

Campus:
Finalidade do empréstimao:
Periodo de utilizagao / / a / /
Horario: as

Obs.: O solicitante se compromete a zelar pelo bem patrimonial acima citado, devolvendo-o em perfeitas
condigdes de uso. Em caso de danificagdo ou extravio, compromete-se a substitui-lo por outro de igual marca,
forma e qualidade. A ndo devolugdo no prazo acima se compromete a indenizar a UNIOESTE pelo valor atual
do bem.

Cascavel, / /
Setor Solicitante Setor Cedente
DPEA
Data do Retorno: / / OBS.

Solicitante Divisio de Patrimdnio - DPEA



