PATO0O03 - Acautelamento de Bens Moveis
Permanentes

l. Objetivo

Instituir os procedimentos para o0 acautelamento (empréstimo), instrumento pelo qual se
transfere provisoriamente a responsabilidade pela guarda de um bem mdvel permanente a
um servidor, que guardara com cautela e precaucdo e a ele sera permitida a retirada dos
bens das dependéncias da UFPB.

[l. Pdblico-alvo

Servidores do Centro de Tecnologia.

[ll. Abrir solicitagao

Solicitar o Acautelamento de Bens Modveis Permanentes.

IV. Legislacao

IN n° 205/88 SEDAP

A unidade podera solicitar o término da cautela a qualquer tempo em caso de verificado mau
uso ou desvio dos bens pelo servidor designado.

O acautelamento é o Unico procedimento regular para utilizagcdo exclusiva de um bem
permanente por um servidor ou para a retirada de bens das dependéncias da UFPB e sempre
devera ser precedido de autorizacdo do responsavel da unidade.

O acautelamento devera ser solicitado pela unidade, e ndo pelo préprio servidor.

O acautelamento é destinado apenas a servidores efetivos da instituicdo, ndo sendo possivel
o0 empréstimo de bens permanentes a terceirizados, alunos, estagiarios ou qualquer outro tipo
de vinculo com a instituicéo.

Cabe ao gestor patrimonial da unidade a gestdo dos Termos de Acautelamento de sua
unidade em relacdo as assinaturas, prazos e devolucfes dos bens.

A cautela € sempre temporéaria e, portanto, devera ser colocada a data prevista para
devolucdo de cada bem da listagem conforme situacdo. O prazo devera ser definido no


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=44&a=add
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm

formulario de solicitagdo pela chefia da unidade conforme cada situacéo.

O prazo maximo adotado pela UFPB para acautelamentos é de 02 (dois) anos por cautela,
sendo prorrogavel conforme necessidade. Poderdo ser adotados prazos inferiores conforme
deciséo da unidade.

Os bens permanentes financiados com recursos de projetos ndo podem ser acautelados.

Nos casos de devolucdo do bem danificado ou de néo devolucdo no prazo estabelecido no
respectivo Termo de Acautelamento, sujeitar-se-4 o0 servidor designado a processo de
sindicancia para apuracao de responsabilidade.

As unidades poderdo possuir regulamentos internos sobre as formalidades necessarias para
realizacdo do pedido e condi¢bes de concessao da cautela.

V. Documentacao necessaria para Solicitacdo de Acautelamento de Bens
Moveis Permanentes

Formulario de Solicitacdo de Acautelamento;

Acesse o0 Glossario de Termos e Siglas dos Manuais de Procedimentos do Setor de

Patrimbnio para mais informagoes.

VI. Descricédo do Processo

1. O setor de patrimbnio recebera a solicitacdo e a documentacao por meio de Atendimento
Online e cadastrara o processo no SIPAC;

2. O setor de patrim6nio avaliara as informacdes constantes no formulario;

3. Enviar para DIPA (11.01.08.02.07);

4. Acautelar Bens no SIPAC;

5. Aguardar autorizacao/informacdes da DIPA do prazo de cautela;

6. O setor de patrimonio informara ao demandante o deferimento/indeferimento do pleito:

Caso necessite de renovacédo: O gestor da unidade ira solicitar prorrogacdo do acautelamento
por meio de despacho; O setor de patriménio devera informar a DIPA a necessidade de
renovacdo; A DIPA far4 alteracdo no termo de Acautelamento e informar o lancamento da
renovacao por meio de despacho;

Caso nao necessita de renovacao o requisitante ira Solicitar Encerramento do Acautelamento
por meio de despacho; O requisitante ira receber e arquivar o processo;


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/divisao-de-patrimonio-dipa
https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio
https://docs.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-patrimonio/page/glossario-de-termos-e-siglas-dos-manuais-de-procedimentos-do-setor-de-patrimonio

7. Fim.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo
Acautelamento de Bens Mdoveis Permanentes, apresentada no "item V",
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