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O objetivo desta cartilha é informar e auxiliar o desenvolvimento das atividades relacionadas ao Setor de
Patrimonio da FAED que envolvem professores, alunos e técnicos, destacando-se:

e Movimentacao de Patrimonio

e Empréstimo de Equipamentos

e AquisicOes por convénios

e Recebimento por Doagao

e Solicitacdo de Baixa de Patrimonio.

Primeiramente, cabe ressaltar que a fungao patrimonial da FAED engloba as atividades de registro,
controle, utilizacdao, guarda, conservacao e desfazimento de bens mdveis permanentes do centro. Segundo
a lei 4.320 de 1964 - que dispOe sobre normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos da Unido, Estados, Municipios e DF - o material permanente é todo aquele que possui vida util
acima de 2 anos e nao perde a sua identidade fisica pela utilizacao.

Portanto, em caso de duvida no enquadramento de determinado material como “permanente” ou
“consumo”, entrar em contato com o Setor de Patrimonio ou Almoxarifado da FAED.

Todos os modelos de formularios que serdo citados encontram-se disponiveis no site da FAED na pagina do
setor.

1. MOVIMENTAGAO DE PATRIMONIO NAS DEPENDENCIAS DA FAED

A IN 01/2012 regulamenta os procedimentos que devem ser tomados para a movimentacao de bens
moveis no ambito da UDESC.

Destaca-se que nenhum bem pode ser movimentado sem o conhecimento e anuéncia do Setor
de Patriménio da FAED.

Caso algum setor tenha interesse em emprestar, transferir ou doar qualquer bem mével deve comunicar ao

Setor de Patrimonio e apresentar o (a) FORMULARIO DE MOVIMENTACAO DE MOBILIARIO-
EQUIPAMENTOS assinado pelo responsavel do Setor/Departamento de destino do patrimonio solicitando

a mudanca de Centro de Custo.

O novo responsavel pelo bem devera assinar TERMO DE RESPONSABILIDADE, que sera emitido no
Setor de Patrimonio apos o recebimento do “Formulario de Movimentagdo de Mobilidrio-Equipamentos”.
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2. EMPRESTIMOS DE EQUIPAMENTOS

O empréstimo de equipamentos consiste na saida de um bem de seu local de guarda para fora das
dependéncias da FAED. Para tal, é necessario que o responsavel (servidor da UDESC) pelo empréstimo,
mediante autorizacdo do responsavel pelo equipamento, apresente na chefia de patrimonio, o (b) TERMO
DE EMPRESTIMO preenchido e assinado, que constara a data de devolucdo do mesmo. A ndo devolugao
na data prevista pode acarretar na abertura de processo de sindicancia.

Os bens moveis permanentes da UDESC s6 podem ser “emprestados” para trabalhos e eventos de ensino,
pesquisa e extensdo relacionados a UDESC. O empréstimo ndo pode ser feito para fins particulares.

3. AQUISICOES POR CONVENIOS

As notas fiscais e formularios de prestacdo de contas referentes a equipamentos adquiridos por professores
através de projetos de pesquisa com recursos disponibilizados diretamente na conta do pesquisador
deverdo ser remetidos obrigatoriamente ao Setor de Patrimonio do FAED para que o equipamento possa
ser devidamente identificado com plaqueta (identificacdo referente ao 6rgao de fomento).

O setor de patrimdnio precisard de uma COPIA DA NOTA FISCAL para controle e registro na
Contabilidade da UDESC referente a bens de terceiros e do TERMO DE DEPOSITO, em que constam as
especificacoes do projeto e os materiais adquiridos.

Ao término do projeto, o professor devera procurar o 6rgao conveniado para efetuar a doacdo dos bens
para a UDESC/FAED, que consiste na transferéncia da propriedade dos bens permanentes para o Centro.
Para tal, a entidade doadora devera emitir um TERMO DE DOACAO apresentando todos os elementos
identificadores do bem como: descricao detalhada, valor de aquisicao e data de aquisicao ou de entrega do
bem.

4. RECEBIMENTO POR DOACAO

A doacao significa a transferéncia da propriedade de bens permanentes para a FAED. A entidade ou pessoa
doadora deverd emitir um (c) TERMO DE DOACAO em que devem constar todos os elementos
identificadores do doador, do bem, do valor estimado (caso nao tenha em posse a nota fiscal) e assinatura
do responsavel.
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