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RESOLUGAO INTERNA N° 05/2025/DIRETORIA EXECUTIVA

Regulamenta os procedimentos de aquisicdo, manuseio,
devolugéo, baixa e destinagao final dos patriménios préprios da

Fundacao Uniselva e institui a Comissao de Gestao Patrimonial.

A FUNDACAO DE APOIO E DESENVOLVIMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO -
FUNDACAO UNISELVA, neste ato representada, na forma de seu Estatuto Social aprovado, pela
Diretoria Executiva, RESOLVE regulamentar os procedimentos relacionados aos patrimonios adquiridos

Com seus recursos proprios, conforme diretrizes abaixo descritas:

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta resolugcdo tem como objetivo estabelecer diretrizes para a aquisicao, uso, manuseio,
devolugéo, baixa e destinagao final de bens permanentes préoprios da Fundagéo Uniselva, assegurando
transparéncia, eficiéncia, sustentabilidade e conformidade com as normas internas e externas
aplicaveis.

Art. 29, Aplica-se a todos os setores e colaboradores da Fundagéao Uniselva envolvidos na gestéo e uso
de bens permanentes adquiridos com recursos proprios e ndo engloba os equipamentos adquiridos no
ambito dos projetos apoiados pela Fundacéao, os quais seguem procedimentos da instituicdo apoiada

e/ou estabelecidos no instrumento juridico de cada projeto.

CAPITULO Il - AQUISICAO DE BENS PERMANENTES

Art. 3°. Toda aquisicdo deve ser precedida de planejamento e aprovagao pela Diretoria Executiva da
Fundacéo Uniselva, priorizando sempre que possivel a aquisicdo de equipamentos com certificagéo
ecoldégica ou tecnologias de baixo consumo energético.

Paragrafo Unico - E obrigatério o registro imediato das aquisicdes no sistema patrimonial da Fundacéo,
contendo informagdes como nimero de tombamento, descrigdo detalhada do bem, data e valor da
aquisigao, e localizagao fisica.

Art. 4°. A Fundacéo Uniselva deve priorizar a aquisicdo de equipamentos com certificacdo ecoldgica ou

tecnologias de baixo consumo energético.

CAPITULO IIl - USO E MANUSEIO DE BENS
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Art. 5°. Os equipamentos serdo utilizados exclusivamente nas atividades administrativas e institucionais
da Fundagéao Uniselva. Cada usuario designado é responsavel por zelar pela conservagao, segurancga e
uso adequado do bem, além de relatar imediatamente ao setor competente qualquer dano ou
necessidade de manutencgao. No caso de equipamentos mdveis ou portateis, estes somente poderao
ser utilizados fora das dependéncias da Fundagdo Uniselva mediante autorizagdo formal da chefia
imediata, mediante formalizagdo de termo de responsabilidade por uso e guarda

Art. 6°. Os bens patrimoniais poderao ser cedidos em regime de comodato para entidades publicas ou
privadas, mediante formalizagdo de termo que especifique: o prazo de cessdo, condi¢cdes de uso e
conservacao, as obrigacdes do comodatario, incluindo a devolucao ao término do prazo estabelecido.
Paragrafo Unico. A cessdo em comodato dependera de autorizagdo da Diretoria Executiva e registro no
sistema patrimonial.

Art. 7°. A Fundacao Uniselva devera oferecer treinamento especifico para a utilizacdo de equipamentos,
sempre que necessario, promovendo a conscientizagao dos colaboradores sobre praticas sustentaveis
relacionadas ao uso de equipamentos.

Art. 8°. Todos os equipamentos serao submetidos a manutencgdes preventivas, conforme cronograma

definido pelo Comité de Gestao de Patrimonial.

CAPITULO IV - DEVOLUGAO DE BENS
Art. 9°. A devolugéao de bens é necessaria em casos de encerramento do uso ou substituigdo por novo
equipamento, ou no fim do vinculo do colaborador com a Fundacéo Uniselva.
Art. 10°. A devolucéo deve ser formalizada por meio de termo de entrega, seguida de inspecao técnica

do bem devolvido, com posterior atualizagdo no registro do sistema patrimonial.

CAPITULO V - BAIXA DE BENS

Art. 11. A baixa de bens pode ocorrer por obsolescéncia, fim da vida util, danos irreparaveis ou custo de
manutenc¢ao superior ao valor do bem, bem como em casos de perda ou roubo mediante apresentacéao
de boletim de ocorréncia.
Art. 12. Para realizar a baixa, deve-se emitir laudo técnico justificando a decisdo, submeter o pedido ao
Comité de Gestao de Patrimdnio para aprovacao e registrar a baixa no sistema patrimonial.
Paragrafo Unico. O Comissao de Gestdo Patrimonial terd como competéncia aprovar solicitagdes de
aquisicao, baixa e doacao, revisar relatérios de inventario e sugerir melhorias nos processos, monitorar
o comprimento da normativa, monitorar a eficiéncia através de indicadores de desempenho. Sera
composto pelos seguintes membros:

. Um representante da Diretoria Executiva: Sergio Henrique Allemand Motta -

Superintendente;
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1. Um representante da Geréncia Administrativa: Lauryane Teixeira — gerente de RH;

M. Um representante da Geréncia de Tecnologia: Alberto Margal - Gerente de Tl;

V. Um representante da Assessoria Juridica: Carlos Eduardo Guerreiro Silva — Gerente de

Governanga e Integridade.

Art. 13. O formulario de baixa devidamente preenchido e assinado, assim como a aprovagéao formal do
Comité, sdo documentos essenciais para 0 processo.
Paragrafo Unico — Em caso de perda, roubo ou danos ocasionados aos equipamentos da Fundagéo
Uniselva por dolo, negligéncia, imprudéncia ou impericia do usuario deve ser objeto de processo

administrativo.

CAPITULO VI - DESTINAGAO FINAL

Art. 14. Equipamentos inserviveis devem ser destinados a empresas de reciclagem certificadas, com a
destinagdo devidamente registrada no sistema patrimonial. Antes do descarte ou doagéo devera ser
garantida a remocéao segura de todas as informacdes confidenciais.

Art. 15. Adoacéo de bens patrimoniais é permitida apenas para entidades publicas ou privadas sem fins
lucrativos, mediante aprovacao do Diretoria Executiva e ciéncia do Comité de Gestao de Patrimdnio,
formalizada mediante termo de doagao contendo as informagdes do bem e da entidade beneficiaria.
Paragrafo Unico - Doagdes que superem o valor de R$ 50.000,00, devem ser precedidas de ciéncia do

Conselho Curador e da curadoria de fundagdes do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso - MPMT.

CAPITULO VIl - AUDITORIA E TRANSPARENCIA
Art. 16. Auditorias devem ser realizadas anualmente, com elaboracéo de relatérios que incluam a lista
de bens registrados, baixas realizadas e equipamentos em manutencgao. Esses relatérios devem estar

acessiveis no Portal da Transparéncia da Fundacao Uniselva.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS
Art. 17. Esta normativa devera ser revisada quando necessario, mediante proposta do Comité de Gestao
de Equipamentos e ser aprovada pela Diretoria Executiva e divulgada a todos os setores.
Art. 18. Esta resolugédo entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 19. Situagdes nao previstas serdo resolvidas pela Diretoria Executiva em conjunto com o Comité de

Gestao de Patrimonio.
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