UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA NORMATIVA N2 21, DE 31 DE MAIO DE 2022

DispGe sobre a adog¢do da Aceitacdo Tacita dos
Termos Patrimoniais para fins de
Responsabilidade  Patrimonial no  ambito
daUniversidade Federal do Espirito Santo.

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e estatutarias, tendo em vista o disposto no Artigo 94 da Lei n°. 4.320/1964; artigo 117,
inciso IV da Lei 8.112/1990; Artigo 10 da Lei n°. 8.429/1992; incisos 7.11, 7.12 e 7.13.3 da
Instrucdo Normativa 205/88 — SEDAP/PR; Portaria/R n2 2138/2018 e suas respectivas alteragdes
através das portarias 2550/2018 e 864/2019, RESOLVE:

Definir e regulamentar as normas e procedimentos relacionados aos Termos de
Responsabilidade Patrimonial no ambito da Universidade Federal do Espirito Santo.

TiTULO |
DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS DE BENS
CAPITULO |
ITEMI
DOS USUARIOS EM GERAL

Artigo 12. Usudrio é todo aquele que utiliza bem madvel préprio da UFES ou sob a
guarda dessa.

Artigo 22. Todo usudrio de bens permanentes poderd ser chamado a
responsabilidade pelo dano que causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Artigo 32. O usuario deverd comunicar, imediata e formalmente a quem de
direito, qualquer sinistro ocorrido com o material entregue aos seus cuidados.

ITEM II
DOS SERVIDORES NOMEADOS PARA CARGO DE DIRECAO, FUNGAO GRATIFICADA OU FUNGAO
DE COORDENADOR DE CURSO

Artigo 42. A Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas fara constar no Formulario de
solicitacdo de Designacdo/Nomeacdo de Chefia para Cargo de Dire¢do, Funcdo Gratificada ou
Funcdo de Coordenador de Curso, a declaracdo de responsabilidade pelos bens alocados na
unidade onde exercera a sua funcdo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

§ 12. O servidor nomeado poderd solicitar, imediatamente ao inicio de suas
funcdes, ao agente patrimonial de sua unidade a rela¢cdo da carga patrimonial da unidade sob
sua gestao.

§ 22, O servidor nomeado poderd contestar formalmente o relatério, apontando
possiveis irregularidades, devendo tomar as providéncias administrativamente cabiveis.

§ 32. Os servidores com Cargo de Diregao, Funcdo Gratificada ou Func¢do de
Coordenador de Curso, cuja gestdo esteja em curso, poderdao consultar, via sistema
administrativo vigente na Universidade, a relagdao da carga patrimonial da unidade sob sua
gestdo, adotando os mesmos procedimentos a que se referem os paragrafos anteriores.

TiTuLo il
CAPITULO Il
DOS TERMOS PATRIMONIALIS, SUA APLICACAO E PRAZOS
ITEMI
TERMO DE RESPONSABILIDADE POR CARGA PATRIMONIAL

Artigo 62. O Termo de Responsabilidade por Carga Patrimonial é o documento
expedido exclusivamente pela Unidade de Gestdo Patrimonial sempre que houver
incorporacdes de bens.

§ 12. Concluido o cadastro dos bens e emitido o Termo de Responsabilidade, este
serd encaminhado via sistema administrativo vigente na Universidade para a unidade detentora
do bem para conhecimento da chefia, que passara tacitamente a ser a responsavel pelos bens
constantes do termo, sem prejuizo da apuragdo de responsabilidade prevista no artigo 12.

§ 22, Apds enviado o termo para a caixa postal do responsavel, este terd o prazo
de até 30 (trinta) dias para contestar eventuais erros, retornando-o para ajustes via sistema ao
Agente Patrimonial, que por sua vez comunicara a Unidade de Gestdo Patrimonial.

§ 32, Havendo qualquer movimentacdo de qualquer bem contido no termo de
responsabilidade enviado, perde-se o prazo para contestacdo descrito no paragrafo anterior.

ITEM II
TERMO DE CORRESPONSABILIDADE POR CARGA PATRIMONIAL

Artigo 72. Termo de Corresponsabilidade por Carga Patrimonial é o documento
expedido pelo Agente Patrimonial sempre que o responsavel pela carga patrimonial do bem
indicar um servidor para compartilhar a responsabilidade sobre o bem.

§ 12, Emitido o Termo de Corresponsabilidade, este serd encaminhado via
sistema administrativo vigente na Universidade para conhecimento do corresponsavel, que
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

passara tacitamente a ser corresponsavel pelo bem indicado, sem prejuizo da apuracdo de
responsabilidade prevista no artigo 12.

§ 22, Apds enviado o termo para a caixa postal do corresponsavel, este terd o
prazo de até 30 (trinta) dias para contestar a corresponsabilidade junto ao responsavel original
do bem, via sistema administrativo vigente na Universidade e através do agente patrimonial da
unidade.

ITEM I
TERMO DE RESPONSABILIDADE POR MOTIVO DE INVENTARIO

Artigo 82. Termo de Responsabilidade por Motivo de Inventario é o documento
expedido pela Unidade de Gestdo Patrimonial, apds finalizacdo do processo de inventario geral
de bens na unidade.

§ 12. Concluido o inventario de bens e emitido o Termo de Responsabilidade,
este serd encaminhado via sistema administrativo vigente na Universidade para a unidade
detentora do bem para conhecimento da chefia, que passara tacitamente a ser a responsdvel
pelos bens constantes do termo, sem prejuizo da apuragcdo de responsabilidade prevista no
artigo 12.

§ 22, Apds enviado o termo para a caixa postal do responsavel, este terd o prazo
de até 30 (trinta) dias para contestar eventuais erros, retornando-o para ajustes via sistema ao
agente patrimonial, que por sua vez comunicard a Unidade de Gestdo Patrimonial.

§ 32, Havendo movimenta¢ao de qualquer bem contido no termo de
responsabilidade enviado, perdese o prazo para contestacdo descrito no paragrafo anterior.

ITEM IV
TERMO DE RECOLHIMENTO

Artigo 92. Termo de Recolhimento é o documento expedido pelo agente
patrimonial quando o responsavel pelos bens solicitar recolhimento dos mesmos ao depdsito
de bens ociosos e inserviveis da Unidade de Gestdo Patrimonial.

§ 12. Apds expedido o Termo de Recolhimento pelo agente patrimonial, o
responsavel pelos bens deverd assinar o documento e encaminhd-lo a Unidade de Gestdo
Patrimonial para atendimento.

§ 22, Realizado o recolhimento total ou parcial dos bens contidos na solicitagao, o
termo de recolhimento serd arquivado pela Unidade de Gestdao Patrimonial.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

§ 32. Quando houver recolhimento parcial de bens, a unidade solicitante sera
comunicada via e-mail ou por outra forma de comunicacao de quais bens ndo foram recolhidos,
devendo ser indicado o nimero do termo ou documento avulso e o numero patrimonial do
bem quando existir.

ITEMV
TERMO DE TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES

Artigo 10. Termo de Transferéncia entre Unidades é o documento expedido pelo
Agente Patrimonial quando houver solicitacdo de movimentacdo de bens entre unidades da
UFES.

§ 12 Apds autorizacdo da chefia da unidade de origem, o termo serd
encaminhado para o agente patrimonial da unidade de destino, que por sua vez devera
encaminha-lo para ciéncia da chefia da sua unidade, que passara tacitamente a ser a
responsdavel pelos bens transferidos, sem prejuizo da apuragao de responsabilidade prevista no
artigo 12.

§ 22, Apds enviado o termo para a caixa postal da chefia da unidade de destino,
este terd o prazo de até 30 (trinta) dias para contestar eventuais erros, retornando-o para
ajustes via sistema ao agente patrimonial, que por sua vez comunicard a unidade de origem.

ITEM VI
TERMO DE RESPONSABILIDADE POR MOTIVO DE EXTINGAO DE UNIDADE

Artigo 11. Termo de Responsabilidade por Motivo de Extingdo de unidade é o
documento expedido pela Unidade de Gestdo Patrimonial quando uma unidade da Estrutura
Organizacional da UFES é formalmente extinta e seus bens patrimoniais necessitam ser
transferidos para a responsabilidade de outra unidade ja existente ou recentemente criada.

§12. O Termo serd encaminhado via sistema administrativo vigente na
Universidade para a unidade que receberad os bens da unidade extinta para conhecimento da
chefia acerca dos bens transferidos, que passard tacitamente a ser a responsavel pelos bens
constantes no termo, sem prejuizo da apurac¢ao de responsabilidade prevista no artigo 12.

§ 22, Apds enviado o termo para a caixa postal do responsavel, este tera o prazo
de até 30 (trinta) dias para contestar eventuais erros, retornando-o para ajustes via sistema ao
Agente Patrimonial, que por sua vez comunicara a Unidade de Gestdo Patrimonial.

§ 32, Havendo movimentacdo de qualquer bem contido no termo de
responsabilidade enviado, perdese o prazo para contestacdo descrito no paragrafo anterior.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TiTULO 1Nl
CAPITULO TERCEIRO
ITEM I
DAS PENALIDADES

Artigo 12. O servidor que opuser resisténcia injustificada e causar retardamento
ou paralisagdo indevida ao andamento de documento e processo, impedindo assim o fluxo de
concretizacdo da responsabilidade patrimonial, comete insubordinacdao grave em servico, cuja
pena é a demissao.

§ 12. Nos termos do "caput", o servidor serd responsabilizado civilmente e por
improbidade administrativa se o seu ato houver causado lesdo ao erdrio perda patrimonial,
desvio, apropriacao, malbaratamento ou dilapidacdo dos bens ou haveres da Universidade.

§ 29, Se for o caso, a Unidade de Gestdo Patrimonial poderd ainda: providenciar
remocdo dos bens para o seu Almoxarifado ou Depdsito; bloquear via Portal Administrativo, as
solicitacBes de materiais e/ou recolhimento de bens ociosos e inserviveis.

ITEM II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13. A Superintendéncia de Tecnologia da Informag¢ao da UFES sera a
unidade responsdvel por adequar os sistemas vigentes de Gestdo Patrimonial, Protocolo e
Portal Administrativo para atender a presente norma.

Artigo 14. O detalhamento dos procedimentos quanto aos fluxos dos tramites
dos termos objetos desta portaria estd discriminado nas portarias n2 2138/2018 R e 864/2019
R.

Artigo 15. A Divisdo de Patrim6nio/DMP e as demais Unidades de Gestdo
Patrimonial da UFES sdo as responsaveis por dirimirem quaisquer duvidas sobre o contetdo
desta portaria.

Artigo 16. A Divisdo de Patrimbnio/DMP e as demais Unidades de Gestdo
Patrimonial da UFES poderdo, a qualquer tempo, propor modificacées visando aperfeicoar as
normas de procedimentos constantes nesta portaria.

Artigo 17. Esta Portaria modifica em parte as portarias n? 2138/2018 R,
2550/2018 R e 864/2019 R.

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS
Reitor
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS - SIAPE 297805

Reitor

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 31/05/2022 as 16:16

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/486260?tipoArquivo=0





