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RESOLUGAO n° 015, DE 07 DE JULHO de 2021.

Disciplina os procedimentos de
recebimento, registro, guarda, controle,
devolucdao e desfazimento de objetos
achados e perdidos nas dependéncias da
Universidade Federal de Sao Joao del-Rei -
UFSJ.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI-UFSJ, no uso de suas atribuigdes legais e estatutariase,
considerando:

- a inexisténcia de normatizacio interna sobre a matéria;
- 0 volume de objetos atualmente sob a guarda desta Universidade;

- a identificacdo quanto a essencialidade de disciplinar procedimentos acerca

da tematica;
- a necessidade de estabelecer prazos de guarda e critérios de desfazimento
dos objetos;
- 0 Parecer n° 016, de 07/07/2021, deste mesmo Conselho.
RESOLVE:
C_APiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Secao |
Do objetivo

Art. 1° Estabelecer normas para recebimento, registro, guarda, controle,
devolugdo e desfazimento de objetos achados e perdidos nas dependéncias da
Universidade Federal de S&do Joao del-Rei — UFSJ.

Paragrafo unico. A efetividade do propdsito desta Resolugdo dar-se-a
mediante a entrega dos objetos encontrados as unidades designadas como responsaveis
por este normativo.
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Secao ll

Da abrangéncia

Art. 2° Para fins desta Resolugdo, por objetos achados e perdidos, ou, tao
somente, por “objetos”, entendem-se as coisas alheias encontradas nas dependéncias da
UFSJ, tais como aparelhos eletrénicos, materiais didaticos, artigos de vestuario, bolsas,
acessorios, documentos pessoais, cartdes bancarios e outros.

Paragrafo unico. Consideram-se excluidos da regulamentagdo deste
normativo armas brancas, armas de fogo e substancias perigosas ou ilicitas, incluindo
produtos corrosivos ou explosivos, que serdo submetidos ao tratamento de legislagao
especifica, devendo o usuario, entretanto, observar as orientagdes iniciais de conduta
dispostas neste normativo caso encontre objetos desta natureza nas dependéncias da
UFSJ.

CAPITULOII
DISPOSIGCOES GERAIS

Secgao |
Das unidades responsaveis pelos procedimentos

Art. 3° O Setor de Apoio Logistico — SALOG - ficara responsavel pelo
recebimento, registro, guarda, controle, devolugao e desfazimento dos objetos encontrados
nas seguintes dependéncias da UFSJ:

| - Campus Santo Anténio — CSA,;

Il - Campus Dom Bosco — CDB;

Il - Campus Tancredo de Almeida Neves — CTAN;

IV - Solar da Baronesa;

V - Centro de Referéncia Musicoldgica José Maria Neves — CEREM,;

VI - Centro de Referéncia de Cultura Popular Max Justo Guedes —
CMAX/Fortim dos Emboabas.

Paragrafo unico. Nos demais campi, as respectivas unidades responsaveis
pelos procedimentos estabelecidos nesta Resolugéo serao:

| — No Campus Alto Paraopeba — CAP — o Setor de Materiais e Servigos
SEMAS;
Il — No Campus Centro Oeste Dona Lindu — CCO — o Setor de Infraestrutura
e
Apoio a Gestao Administrativa e Académica — SEGCO;
[l — No Campus de Sete Lagoas — CSL — o Setor de Servicos Gerais — SEGSL.

Secaol ll
Do recebimento, registro, guarda e controle dos objetos
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Art. 4° Os objetos alheios encontrados por servidores, funcionarios
terceirizados, alunos ou visitantes deverao ser entregues ou encaminhados para a unidade
responsavel conforme Art. 3° desta Resolugéo.

Paragrafo unico. Fora do horario de expediente administrativo e em eventuais
circunstancias em que nao haja atendimento presencial, o objeto devera ser entregue na
Portaria ou ao vigilante de cada espago, sendo destinado a unidade responsavel,
oportunamente, por quem o recebeu.

Art. 5° Ao se tratar de objetos suspeitos e/ou que apresentem riscos a
comunidade, tais como armas brancas, armas de fogo e substancias perigosas ou ilicitas,
incluindo produtos corrosivos ou explosivos, deverdo ser deixados no exato local e
condicao em que foram encontrados, devendo acionar a vigilanciado campus, que cuidara
de mobilizar a Policia Militar.

Art. 6° Ao receber o objeto, a unidade responsavel procedera ao seu registro,
devendo cadastra-lo em planilha de controle interno, atribuindo-lhe um codigo de
identificacédo e inserindo informag¢des de nome/tipo do objeto, caracteristicas, data e local
onde foi encontrado (ANEXO I).

Art. 7° Apds o registro, o objeto sera mantido em espago proprio até a
identificacdo do proprietario ou legitimo possuidor, para lhe ser devolvido, ou até a
exaustaodo prazo de guarda.

Paragrafo unico. A UFSJ nédo se responsabiliza pelo estado de conservagao
e pelo funcionamento do objeto, bem como por eventual utilizagao fisica e/ou tecnolégica
indevida, precipuamente em relacdo a equipamentos eletrénicos, tanto antes do
recebimento pelas unidades responsaveis quanto apdés a devolugdo ao proprietario ou
possuidor identificado ou finalizados os procedimentos de desfazimento.

Art. 8° Objeto, como bolsa, mala, carteira, mochila, sacola, pacote e
similares,sera aberto na presenga da pessoa que efetuar a entrega, imediatamente quando
recebido,com a finalidade de catalogar o seu conteudo, registrando os itens em formulario
especifico (ANEXO II).

Secao lll
Da devolugao dos objetos

Art. 9° A restituicdo dos objetos aos reivindicantes sera realizada
exclusivamente nas salas das unidades responsaveis dispostas no Art. 3° por servidor ou
funcionario qualificado, que procedera ao registro da entrega em formulario préprio
assinado por ambas as partes (ANEXO IlI).

Paragrafo unico. Fica proibido aos funcionarios da portaria/vigilancia o acesso
aos espacos de guarda para retirada dos objetos a pedido dos reivindicantes.
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Art. 10. A devolugado dos objetos aos reconhecidos como proprietarios ou
legitimos possuidores dar-se-a mediante comprovacgéo de vinculo com o objeto reclamado
por meio da apresentagdo de documentos ou da descricdo inequivoca de suas
caracteristicas.

§ 1° Os documentos de identidade ou quaisquer outros documentos
nominativos deverdo ser restituidos somente ao seu titular mediante assinatura de
formulariode entrega.

§ 2° Excepcionalmente, comprovada a impossibilidade de comparecimento
pessoal do titular, documentos nominativos poderao ser entregues ao procurador, mediante
a apresentacao de instrumento de procuragao particular/publico com poderes especificos,
juntamente com fotocdopia de outro documento nominal do titular.

§ 3° O reivindicante e/ou o procurador responderao nas esferas competentes
pela falsidade da declaragdo ou da documentacao apresentada.

Art. 11. Concluido o processo de restituigdo, sera registrado o status de
entregue na planilha de controle interno.

Secao IV
Do desfazimento dos objetos nao reclamados

Art. 12. Os objetos ficardo acautelados nas unidades responsaveis pelo prazo
de até 180 (cento e oitenta) dias a contar da data do registro de recebimento.

Paragrafo unico. Bens pereciveis, visivelmente deteriorados e fora do prazo
de validade serdo imediatamente descartados.

Art. 13. Os objetos registrados e nao reclamados, apds o decurso do prazo
de guarda, poderao ser incorporados ao acervo patrimonial da Instituicdo, doados ou
descartados de forma adequada.

§ 1° Documentos nominativos, talonarios, cartdes e similares serdo enviados
a agéncia dos Correios, caso o contrato vigente com a UFSJ alcance o Servigo de Achados
e Perdidos oferecido por essa empresa publica; caso contrario, serdo enviados ao 6rgao
emissor do respectivo documento mediante oficio. As unidades responsaveis, todavia,
adotarao medidas na tentativa de identificar e de contatar previamente o titular.

§ 2° Em sendo o objeto valor em espécie, sera recolhido ao Tesouro Nacional
mediante Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

Art. 14. Concluido o processo de incorporagdo, descarte ou doacgao, sera
registrado na planilha de controle interno o status incorporado, descartado ou doado, bem
como a especificagdo do destino dado ao objeto (ANEXO 1).

_ CAPiTULO I ]
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 15. Nao sera realizada divulgagdo dos objetos achados e perdidos,
devendo o interessado procurar a unidade responsavel pela sua guarda no respectivo
campus.

Art. 16. Pela guarda e devolugcdo dos objetos, sera inadmissivel qualquer
recompensa ou indenizacdo a UFSJ, seus servidores e funcionarios.

Art. 17. Os casos omissos serao dirimidos pela Divisao ou Coordenadoria de
hierarquia superior a unidade responsavel do respectivo campus.

Art. 18. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de 02 de agosto de 2021.

Sao Joéo del-Rei, 07 de julho de 2021.

Prof. MARCE%O%

Presidente d ongelho Diretor

Publicada no BIN n° 145 em 09/05/2021.
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ANEXO |
MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE INTERNO
(Art. 6° desta Resolucgao)

PLANILHA DE CONTROLE INTERNO DE
OBJETOS ACHADOS E PERDIDOS

Universidade Federal
de Sao Joao del-Rei

. Data da Especificagao
Cddigo de Nome/tipo do Data em que | Local ondefoi devolugéo ou| da destinagao
9 P Caracteristicas foi encontrado Status ¢ ¢

identificacéo objeto encontrado do (hipoteses do
desfazimento Art.14)

001

002

003

004

005

006

007

008
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ANEXO lI
ITENS IDENTIFICADOS NO INTERIOR DO OBJETO
(Art. 8° desta Resolucgao)

FORMULARIO DE DISCRIMINACAO DE OBJETOS

Universidade Federal
de Sao Joao del-Rei

Objeto encontrado:
( )Bolsa ( )Carteira ( )Mala ( )Mochila ( )Pacote ( )Sacola
() Outro:

Caracteristicas do objeto encontrado:

Data e local onde o objeto foi encontrado:

Discriminacao de itens no interior do objeto:

01.

02.

03.

04.

05.

Data e local da entrega do objeto a unidade responsavel pela guarda:

Cédigo de identificagao recebido na planilha de controle interno:

Responsavel pela entrega:

Nome:

Vinculo institucional / documento de identificagao:

Assinatura:

Responsavel pela guarda:

Nome:

Vinculo institucional / documento de identificagao:

Assinatura:
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ANEXO Il
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FORMULARIO DE REGISTRO DE DEVOLUGAO DE OBJETOS PERDIDOS E

ACHADOS

(Art. 9° desta Resolugao)

idade Federal
de 5ac Joao del-Rei

FORMULARIO DE RESTITUICAO DE OBJETOS

Cédigo de

identificacio Nome/tipo do objeto

Data em que foi
encontrado

Local onde foi
encontrado

Status

Discriminacgao de itens no interior do objeto (se for o caso):

01.

02.

03.

04.

05.

Caracteristicas do objeto:

Data e local da restituicao do objeto:

Responsavel pela restituicao:

Nome:

Vinculo institucional / documento de identificagao:

Assinatura:

() Reivindicante ( ) Procurador

Nome:

Vinculo institucional / documento de identificagao:

Ao assinar este documento e receber o objeto em pauta, declaro ser seu proprietario / legitimo possuidor ou procurador deste, estand

ciente de que poderei responder nas esferas competentes pela falsidade desta declaragédo ou da documentagao ora apresentada.

Assinatura:




