MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundacio Universidade Federal do ABC

Pro-reitoria de Extensao e Cultura

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP
CEP 09210-580 - Fone: (11) 3356.7281
gabinete.proec@ufabe.edu.br

PORTARIA DA PROEC N° 004, DE 20 DE MARCO DE 2018.

Institui as “Normas Gerais para Empréstimo e
Utilizagdo dos Equipamentos sob responsabilidade da
Pro-reitoria de Extensdo e Cultura”.

O PRO-REITOR DE EXTENSAO E CULTURA DA FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC (UFABC), nomeado pela Portaria UFABC n° 133, de
13 de marco de 2018, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) N° 50 de 14 de margo de
2018, se¢do 2, pagina 13, no uso de suas atribuicdes legais e considerando:

v" 0 Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017 em especial os artigos que dispdem

sobre a simplifica¢do do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos; e
v a Instrugdo Normativa n°® 205, de 08 de abril de 1988,

RESOLVE:

Art. 1°  Instituir as “Normas Gerais para Empréstimo e Utilizagdo dos
Equipamentos sob responsabilidade da Pro-reitoria de Extensdo e Cultura”, conforme anexo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao no Boletim de
Servigo da UFABC.

Leonardo José Steil
Pro-reitor de Extensdo e Cultura
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ANEXO

NORMAS GERAIS PARA EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS SOB
RESPONSABILIDADE DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA.

1. OBJETIVO

1.1. Regulamentar e disciplinar os procedimentos para empréstimo de equipamentos que estao
sob a responsabilidade da Pré-reitoria de Extensdao e Cultura (ProEC) da Universidade Federal
do ABC (UFABC).

1.2. Os referidos equipamentos sao para uso exclusivo das agdes aprovadas pela ProEC.

2. DAS NORMAS PARA EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS

2.1. A lista atualizada dos bens disponiveis para empréstimo encontra-se publicada na pagina
da ProEC.

2.2. Para fins de controle serdo emitidos dois termos, a saber:

2.2.1. Termo de Empréstimo - Controle Interno PROEC (vide Anexo I): constard a
identificagcdo do bem conforme registrado pela area responsavel pelo Patrimonio da UFABC. A
PROEC realizard as anotagdes do empréstimo do bem, ficando o documento sob a guarda e
controle da respectiva divisdo responsavel. Este instrumento assinado pela area responsavel nao
acompanhard o bem durante a movimentacao;

2.2.2. Termo de Empréstimo — Autorizacio de Entrada e Saida (vide Anexo II): constara a
identificacdo do bem conforme registrado pela area responsavel pelo Patrimonio da UFABC. O
referido instrumento assinado e chancelado pela area responsavel acompanhard o bem durante as
movimentagdes, permitindo a entrada e saida do respectivo bem entre as unidades da UFABC,
bem como em locais externos onde ocorram as atividades de extensdo e cultura. Caberd a
seguranca do campus verificar o nimero de patrimdnio, a respectiva autorizacdo e sua
autenticidade.

3. DAS SOLICITACOES

3.1. As solicitagdes de equipamentos deverdo ser encaminhadas para o e-mail da area da ProEC
que apoia a agao.

3.1.1. Divisdo de Extensao e Divulgacdo Cientifica (DEDIC), solicitar a reserva por meio do
e-mail: equipamentos.extensao@ufabc.edu.br;

3.1.2. Divisdo de Cultura (DC), solicitar a reserva exclusivamente por meio do e-mail:
cultura.proec@ufabc.edu.br.
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3.2. Podem solicitar empréstimo de equipamento os coordenadores de acdo, docentes e técnico-
administrativos membros da equipe executora, exclusivamente por meio de e-mail institucional
da UFABC.

3.3. As solicitagdes devem ser encaminhadas no prazo minimo de 10 (dez) dias uteis,
anteriores a data da agao.

3.4. Devem ser informados o nome da acdo aprovada na ProEC, o periodo de utilizagcdo do
equipamento, o local onde o equipamento sera utilizado, nome completo, RA/SIAPE e e-mail do
responsavel pela retirada do equipamento.

3.5. Os critérios de tempo de permanéncia com os equipamentos serdo dirimidos pelos
responsaveis de cada area.

3.6. A aprovagdo da solicitacdo dependera da disponibilidade do equipamento, sendo respeitada
a ordem de recebimento das solicitacdes.

3.7. O solicitante e o responsavel pela retirada do equipamento recebera e-mail de confirmagao
ou indisponibilidade do equipamento até 05 (cinco) dias uteis antes da data da agao.

4. DA UTILIZACAO

4.1. Os equipamentos sdo destinados precipuamente para a realizagdo de atividades de cunho
extensionista e/ou cultural.

4.2. A ProEC ndo disponibilizara pessoal para treinamento, transporte, suporte ou manutengao
de qualquer equipamento.

4.3. Os equipamentos solicitados ficardo sob a inteira responsabilidade de quem os solicitou, os
quais deverao ser devolvidos, apds o término da agao.

4.3.1.Durante a vigéncia do empréstimo, o solicitante se responsabiliza pela utilizacdo e
operacao dos equipamentos, respondendo por eventuais danos ao patrimonio publico.

4.4. Constatada avaria ou mau funcionamento do equipamento emprestado, o solicitante
devera informar imediatamente a area responsavel.

4.4.1. Caracterizada a existéncia de avaria ou desaparecimento do equipamento, ficard o
solicitante sujeito, conforme o caso, a:

a) Arcar com as despesas de recuperacao do material; ou
b) Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas.

5. DA RETIRADA E DA DEVOLUCAO

5.1. O equipamento devera ser retirado e devolvido dentro do horario de atendimento ao
publico de cada area.

5.2. A devolugao do equipamento devera ser realizada no mesmo local da retirada.
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5.3. O solicitante devera conferir o equipamento e demais acessorios no ato da retirada.

5.3.1. Eventuais avarias ou falta de acessérios que ndo impecam o funcionamento do
equipamento devem ser anotados no controle interno, campo “observagao”.

5.4. Cabera ao responsavel da ProEC a conferéncia do equipamento e demais acessorios no ato
da devolugao.

5.4.1. Estando o equipamento em discordancia, o responsavel da ProEC deverd anotar no
controle interno, campo “observacao” e notificar a coordenagdo da acao.

6. DOS INSTRUMENTOS, PROCEDIMENTOS E CONSIDERACOES FINAIS

6.1. O presente procedimento serd adotado apenas para os bens disponiveis para empréstimo,
cuja relagdo sera disponibilizada a area de seguranga para conferéncia.

6.1.1. Quando da inclusdo ou exclusdo de itens patrimoniais da relagdo de bens disponiveis para
empréstimo, as divisdes responsaveis pelo controle deverao informar a area de seguranca
mediante o reenvio desta relacao.

6.2. Os demais bens de uso pessoal ou comum que nao estiverem contidos na relacao de bens
disponiveis para empréstimo serdo movimentados por meio dos procedimentos adotados pela
area de Patrimonio da UFABC.

6.3. Todos os itens descritos na relacdo de bens disponiveis para empréstimo estdo sob a
responsabilidade do Pro-Reitor de Extensdo e Cultura.

6.4. O solicitante se compromete a utilizar os referidos equipamentos em consonancia com
estas normas.

6.5. O descumprimento dessas condigdes sujeitard o solicitante as sang¢des disciplinares,
administrativas e legais cabiveis.

6.6. Os casos omissos serdao deliberados pela Pro-reitoria de Extensao e Cultura.
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Anexo I — Modelo de Termo de Empréstimo - Controle Interno PROEC

Q

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

PROEC

Inletesiced: Fedaal 3 50

TERMO DE EMPRESTIMO - CONTROLE INTERNO PROEC 201 8

A UFABC - Fundagéo Universidade Federal do ABC, sediada & Avenida dos Estados, 5001, Bairro Santa Terezinha — Santo André — CEP: 09210-580 ¢ 4 Alameda da Universidade, Bairro Anchiela, Sio

Bernardo do Campo — CEP:

09606-045, inscrita sob CNPJ 07.722.779/0001-06, declara para todos os efeilos e fins fiscais, ndo ser inscrita no Cadastro de Contribuintes da Secretaria da Fazenda do Estado

de S0 Paulo, estando dispensada da emissao de Nota Fiscal. Para tanto, informa que os bens abaixo descritos, sho de sua propriedade, conforme copia dos documentos anexos e estio sendo
Iransportados enlre 08 seguintes enderegos ou ambientes externos para manulengao, lreinamento, eventos, alocagéo ou empréstimos.

Motivacao:
IDENTIFICACAO DO MATERIAL EMPRESTIMO
Patrimoénio Descricao do Material Serial
Observacoes:
Campus de Origem: Prédio/Unidade/Espago/Sala:

Autorizagiio da Pré-Reitoria de Extenséio & Cultura

Responsavel Patrimonial:

[Cargo: N° do Siape:

TERMO DE USO

Declaro estar ciente dos termos aqui contidos para o empréstimo de eguipamentos retirados junto a Pro-Reitoria de Extens#o e Cultura. Sendo de minha total responsabilidade o zelo e a conservagéo do
objeto pelo periodo de empréstimo, podends recair sobre mim o ressarcimento de qualquer condigéo que envolva o reparo ou a substituicdo do bem quando por conduta doksa, culposa, omissiva ou de
impericia, sendo o dever do consignatério tempaorario informar imediatamente a ProEC de qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue a0s seus cuidados.

Dt. Saida Retirado por Telefone Visto Solicitante Visto PROEC Obs
Dt. Dev Devolvido por Telefone Visto Restituidor Visto PROEC Obs
Dt. Saida Retirado por Telefone Visto Solicitante Visto PROEC Obs
Dt. Dev Devolvido por Telefone Visto Restituidor Visto PROEC Obs
Dt. Saida Retirado por Telefone Visto Solicitante Visto PROEC Obs
Dt. Dev Devolvido por Telefone Visto Restituidor Visto PROEC Obs
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Anexo III — Modelo de Termo de Empréstimo - Autoriza¢ido de Entrada e Saida.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

&

PROEC

nbursiced: Pzl d SEL

TERMO DE EMPRESTIMO - AUTORIZAGAO DE ENTRADA/SAIDA

2018

1A UFABC - Fundagso Universidade Federal do ABC, sediada & Avenida dos Estados, 5001, Bairro Santa Terezinha — Santo André — CEP: 09210-580 e & Alameda da Universidade, Bairro Anchiela, Sao
Bernardo do Campo ~ CEP: 09606-045, inscrita sob CNPJ 07 722 779/0001-06, declara para todos os efeitos e fing fiscais, ndo ser inscrita no Cadastro de Contribuintes da Secretaria da Fazenda do Estado
de S&o Paulo, estando dispensada da emiss#o de Nota Fiscal. Para tanto, informa que os bens abaixo descritos, s8o de sua propriedade, conforme copia dos documenlos anexos e estio sendo
transportados entre os seguintes enderegos ou ambigntes externos para manutencéo, treinamento, eventos, alocagéo ou empréstimos

Motivacéo:
IDENTIFICACAO DO MATERIAL EMPRESTIMO
Patrimdnio Descricédo do Material Serial
Observacées:
Gampus de Origem: Prédio/Unidade/Espago/Sala:
Autorizagiio da Pré-Reitoria de Extenséio e Cultura
Responsavel Patrimonial: (Cargo: N° do Siape:

TERMO DE USO

Declaro estar cienle dos termos aqui conlidos para o empréstimo de equipamentos relirados junto a Pro-Reiloria de Extenso e Cullura. Sendo de minha lolal responsabilidade o zelo e a conservacio do
jobjeto pelo periodo de empréstimo, podends recair sabre mim o ressarcimento de qualquer condigBo que ervolva o reparo ou a substituicao do bem quando por conduta dolosa, culposa, omissiva ou de
impericia, sendo o dever do consignatério tempordrio informar imediatamente a ProEG de qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Dt. Saida Retirado por Telefone Visto Solicitante Visto PROEC Obs
Dt. Dev Devolvido por Telefone Visto Restituidor Visto PROEC Obs
Dt. Saida Retirado por Telefone Visto Solicitante Visto PROEC Obs
Dt. Dev Devolvido por Telefone Visto Restituidor Visto PROEC Obs
Dt. Saida Retirado por Telefone Visto Solicitante Visto PROEC Obs
Dt. Dev Devolvido por Telefone Visto Restituidor Visto PROEC Obs
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