Servico Pablico Federal
Ministério da Educacio
Universidade Federal Fluminense

INSTRUCAO DE SERVICO PREUNI N° 01 de 21 de margo de 2013.

Ementa: dispbe sobre as atribuigdes do agente patrimonial
designado pelas unidades académicas e administrativas.

O Prefeito Universitdrio, no uso de suas atribui¢Oes estatutarias,
RESOLVE:

Artigo 1° Fica instituida, nas unidades académicas, como Pré-reitorias, Faculdades, Superintendéncias,
Institutos e Orgdos congéneres, a criagdo de agente patrimonial, servidor efetivo, estdvel ou ndo,
devidamente designado por uma Determinac@o de Servigo publicada no Boletim de Servigo da UFF.

Pardgrafo tnico: Poderd a unidade atribuir a mais de um servidor a funcio de agente patrimonial,
conforme critérios de conveniéncia e necessidade, sendo necessdrio que conste da Determinagdo de
Servigo tantos quantos exercerem as atribuicoes

Artigo 2° Caberd ao agente patrimonial exercer as seguintes atribui¢des, de modo que se atenda ao
andamento otimizado de quaisquer procedimentos relacionados a geréncia de bens patrimoniais e a
descentralizagao responsavel de atos de gestdo, regido pelo principio da eficiéncia e legalidade:

a) Orientar aos professores e pesquisadores acerca da documentagdo e procedimentos comumente
exigidos eur processus de fvineiios 2 pesquisa, cw especial a FAFER] ¢ CNPQ, buscandu a
integracdo e intermediacdo junto & Coordenacéo de Administragdo Patrimonial;

b) Orientar aos coordenadores de projetos que envolvam repasse, parceria ou convénio, com
participagdo da Fundacdo de Euclides da Cunha, quanto ao controle, registro e guarda de bens e
equipamentos permanentes, em especial, a colagem de plaquetas de identificagfo patrimonial;

¢) Viabilizar o trabalho relativo ao acompanhamento de entrada e saida de material dos setores de
sua Unidade, bem como atuar em programas promovidos pela Divisio de Preservacio e
Sustentabilidade de retirada de bens inserviveis, com a descentralizacio das atividades de
monitoramento dos bens, mitigacdo dos riscos de furto e demais eventos desta natureza que
contribuem para a perda de bens e consequente elevacio dos gastos da administracio,
enfocando-se, assim, na preservacio dos equipamentos;

d)  Realizar, em sua unidade, o controle efetivo dos bens méveis que integram o patrimonio da UFF
e de bens mdveis em comodato, se houver,

¢) Orientar a comiss@o local de levantamento de bens e enviar 2 Coordenacdo de Administragéo
Patrimonial, a cada exercicio, ou quando requisitado a qualquer tempo, o Inventario de Bens,

realizedn o nartir do trahalhn do Chmicefp de gz nnidade:
realizace:.a parily do trabalho Ga L omiceaq oo sua unaace;

Divulgar 2 crientsr acs docentes, discentes, servidores técnico-administrativoe e demais usugring

sobre a importéincia de preservacdo de bens méveis e iméveis, promovendo, nas aulas inaugurais
dos cursos e semestralmente, debates desta natureza;

&




g) Orientar os dirigentes de unidades para que estes consultem previamente a Coordenagdo de
Administragdo Patrimonial quanto 2 locagio, reforma e aquisicdo de bens iméveis, em especial
no que diz respeito a intervengdes em imdveis tombados, que seguem regras ¢ procedimentos
especificos dos 6rghos competentes;

h) Adotar ferramentas de controle de aquisicio de equipamentos e bens, visando a economicidade,
ecoeficiéncia e levantamento de necessidades;

i) Denunciar irregularidades quanto a dilapidaggo, furto, roubo, extravio, perda e quaisquer outras
ocorréncias relativas a bens patrimoniais ¢ propor ac dirigente maxiino do 6rgo a autuacio de
processo administrativo para apuracdo dos fatos e instauracdo de inquérito policial.

Artigo 3° Outras atribuigbes eventuais ou habituais que ndo estejam expressamente previstas nesta
normativa poderdo ser delegadas ao agente patrimonial de acordo com necessidades especificas da
unidade em questao.

/

Artigo 4° Cabersd a Coordenacio de Administracio Patrimonial promover cursos de iniciagdo e
aperfeicoamento junto as unidades académicas para instrucdo de seus agentes;

Artigo 5° As unidades que, porventura, ndo designarem agentes patrimoniais ndo poderdo alegar
desconhecimento legal, impossibilidades e dificuldades operacionais para gerenciar a administragio local
de bens méveis e imdveis, conforme disposicoes do artigo 2° e suas alineas.

Artigo 6° Os casos omissos serdo dirimidos pela Coordenacao de Administracdo Patrimonial.

Artigo 7° Esta instrucio de servigo entra em vigor na data de sua assinatura.




